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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogot4,17 de septiembre 2024

Sefor

Samir Arturo Bravo Chadid

SUPERVISOR CONTRATO No. 5863882

Cargo del supervisor Coordinador Académica

Dependencia Coordinacién Académica

De Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes septiembre del ano
2024.

Referencia: No. 5863882 del ario 2024

Yelitza Aracely Sabogal Torres, identificado con la cédula de ciudadania No. 52263217
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacién Académica de Gestidn
del Talento Humano), en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.
Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES
CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE ($47.185.926)
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos
iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y
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CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes
de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacidn de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacioén Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestidn Administrativa

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara | Se apoya el desarrollo de la
el desarrollo de la | formacién profesional
formaciéon  profesional | integral con  calidad, | https://drive.google.com/
integral con calidad, | oportunidady eficiencia en
oportunidad y eficiencia | los programas de nivel
en los programas de nivel | tecnolégico, laboral vy
tecnolégico, laboral vy | complementario segin su
complementario segun | modalidad, de acuerdo con
su modalidad, de | la programacion de las
acuerdo con la | fichas de caracterizacion
programaciéon de las | determinadas por las
fichas de caracterizacion | Coordinaciones
determinadas por las | académicas en el marco
Coordinaciones del Calendario académico
académicas en el marco |y el desarrollo curricular.
del Calendario

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQIW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link
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académico y el desarrollo
curricular

Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacidn
de los procesos de
aprendizaje en
cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los
diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacion  Profesional
Integral y presentar los
reportes de notas de los
aprendices y demas
informes dentro de los
plazos estipulados por el
Centro para tal efecto,
siendo proactivo vy
recursivo frente a las
diferentes experiencias y
situaciones que se
presenten en el proceso
de formacién

Se apoya la preparacion,
desarrollo y evaluacién de
los procesos de
aprendizaje en cualquiera
de las estrategias de
respuesta institucional
para los diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacion Profesional
Integral y presentar los
reportes de notas de los
aprendices 'y  demas
informes dentro de los
plazos estipulados por el
Centro para tal efecto,
siendo proactivo y
recursivo frente a las
diferentes experiencias vy
situaciones que se
presenten en el proceso de
formacion

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQlW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

Gestionar

oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas
las actividades
relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad
de la formacién y su
coherencia en el proceso
formativo, tales como: -
Registro de los juicios
evaluativos — Creacion de
las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios
evaluativos del

Se gestiona
oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas
las actividades
relacionadas con el

proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de
la  formaciébn y su
coherencia en el proceso
formativo, tales como: -
Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de
las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios
evaluativos del

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQIW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link
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reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

Verificar el correcto
registro de datos de los
aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades
por  escrito a la
Coordinacién de
Administracién
Educativa, garantizando
gue estos datos al
finalizar la formacion se
encuentren correctos
para iniciar el proceso de
certificacién

Se verifica el correcto
registro de datos de los
aprendices en el aplicativo
SOFIA PLUS e informar las
novedades por escrito a la
Coordinacion de
Administracién Educativa,
garantizando que estos
datos al finalizar Ia
formaciéon se encuentren
correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQlW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

Informar a la
coordinacion de
Administracién Educativa
mediante correo
electrénico las
novedades que se

generen de la verificacién
de registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS
para cada ficha asignada
previo a la inscripcidn de

aprendices en los
diferentes cursos de
formacion

complementaria

Actualmente no se tienen
fichas asignadas de
formacion
complementaria, por tal
motivo no se informa a la
coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo
electrénico las

novedades que se generen
de la verificacién de
registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo

a la inscripcién de
aprendices en los
diferentes  cursos de
formacion

complementaria

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQIW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link
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Gestionar registro
fotografico e informacién
basica de todos los
aprendices de las fichas

asignadas a la
Coordinacién de
Administracién Educativa
para la respectiva

carnetizacion

Se gestiona el registro
fotografico e informacion
basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la

Coordinacion de
administracion Educativa
para la respectiva

carnetizacion.

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQlW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccion de datos
personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del
SENA, con base en la Ley
1581 de 2012

Se da cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccion de datos
personales segun Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de
2012.

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQlW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

Asistir y participar en las
reuniones programadas
por las coordinaciones,
comités de evaluacion y

seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran

Se asiste y participa en las
reuniones  programadas
por las coordinaciones,
comités de evaluacién y
seguimiento de los
aprendices cuando fue
requerido.

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQIW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

Apoyar la participacién
en la programacién vy
ejecucidn del proceso de

induccion de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos

Se apoya la participacién
en la programacion vy
ejecucion del proceso de
induccion de los

aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F
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relacionados con el area
de formacion

relacionados con el drea de
formacion.

clx6 uQlW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

10

Apoyar los procesos de
promocion y publicidad
de los programas de
Formacion  Profesional
Integral, servicios vy
actividades de
Divulgacion Tecnoldgica,
proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional,

programados por el
Centro de Formacién
dentro y fuera de las
instalaciones del Centro
de Formacién

Se apoyan los procesos de
promocion y publicidad de
los programas de
Formacion Profesional
Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnolégica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional,
programados por el Centro
de Formacion dentro vy
fuera de las instalaciones
del Centro de Formacion.

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQlW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

11

Apoyar la elaboracion de
las evaluaciones técnicas
dentro de los procesos de
contratacién publica
relacionados con
elementos propios de la
Formacidon  Profesional
del Centro de Formacion,
haciendo parte activa del
comité evaluador cuando
se requiera

Para este mes no fue
requerido el apoyo a la
elaboracion de las
evaluaciones técnicas
dentro de los procesos de
contratacién publica
relacionados con
elementos propios de la
Formacion Profesional del
Centro de Formacion,
haciendo parte activa del
comité evaluador cuando
se requiera.

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQIW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

12

Gestionar

oportunamente los
informes mensuales
(planillas, reportes,
formatos) requeridos

Se gestiona
oportunamente los
informes mensuales
(planillas, reportes,
formatos) requeridos

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F
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sobre las acciones
encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de aprendizaje
realizados por aprendices
a quienes imparte
Formacién Profesional

sobre las acciones
encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de aprendizaje
realizados por aprendices
a quienes imparte
Formacién Profesional.

clx6 uQlW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area
de investigacion cuando
se hayan aprobado
proyectos al Centro de
Formacidon, registrando
productos concretos
seguln lineas
programaticas SENNOVA
y que correspondan con
las exigencias de las
condiciones de calidad
para los registros
calificados de los
programas de formacion
gue estén en ejecucion.
Los productos o
proyectos realizados en
el drea de investigacién
durante la vigencia son
propiedad intelectual de
la entidad

Para este mes no fue
requerido el apoyo a las
actividades relacionadas
con el area de
investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos
al Centro de Formacion,
registrando productos
concretos segln lineas
programaticas SENNOVA y
gue correspondan con las

exigencias de las
condiciones de calidad
para los registros
calificados de los

programas de formacién
gue estén en ejecucién.
Los productos o proyectos
realizados en el drea de
investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQlW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

14

Aplicar los procesos vy
procedimientos

establecidos por la
entidad, para la gestién
documental relacionado
con el objeto contractual,

segun Tablas de
Retencién  Documental
vigentes de la

dependencia asignada

Se aplican los procesos vy
procedimientos
establecidos por la
entidad, para la gestion
documental relacionado
con el objeto contractual,
segun Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada

https://drive.google.com/

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQIW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link
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15 | Garantizar el | Se garantiza el | https://drive.google.com/
conocimiento y | conocimiento y aplicacién
aplicacion de los | de los lineamientos y | drive/folders/1V3DFFbK F
lineamientos y normas | normas que rigen la
que rigen la Formacion | Formacion Profesional | $X6 uQIW>dzkdLrwvsbD
Profesional Integral, y el | Integral, y el u.so de los WiRusp=drive link
uso de los formatos | formatos actualizados que
actualizados que se |se encuentran en |Ia
encuentran en la | plataforma compromiso.
plataforma compromiso.
16 | Apoyar activamente en el https://drive.google.com/
logro de los indicadores y
metas establecidas para drive/folders/1V3DFFbK F
el Centro de Formacion Se apoya act|Yamente enel cix6 uQIW5dzkdLrwvsbD
logro de los indicadores y
metas establecidas para el WIRusp=drive link
Centro de Formacion.
17 | Garantizar el uso https://drive.google.com/
adecuado de los ]
ambientes de formacién, Se garantiza el uso | drive/folders/1V3DFFbK F
asi como el aseo vy adec.uado de .I,os
cuidado de los equipos y arrjblentes de forme.1C|on, clx6_uQIW5dzkdLrwv5bD
elementos que hacen asi como ejl aseo y cuidado N
parte de los mismos de los equipos y elementos | WI?usp=drive link
gue hacen parte de los
mismos.
18 | Reintegrar los materiales https://drive.google.com/

y equipos utilizados en
los procesos formativos

Se reintegran los
materiales 'y  equipos
utilizados en los procesos
formativos.

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 _uQIW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link
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19 | Participar en procesos de | Se participa en procesos de | https://drive.google.com/
Evaluaciéon y Certificacidon | Evaluaciéon y Certificacion
de competencias | de competencias laborales | drive/folders/1V3DFFbK F
laborales del sector | del sector educativo NSCL
educativo NSCL | 240201056 - Orientar | <X6-uQIWSdzkdLrwySbD
240201.0156 - Or_ientar formacidon presencial de WiRusp=drive link
formacién presencial de | acuerdo con
acuerdo con | procedimientos técnicos y
procedimientos técnicos | normativa
y hormativa
20 | Asumir y utilizar sus https://drive.google.com/
propios medios técnicos
para que el objeto 3 . drive/folders/1V3DFFbK F
contratado se cumpla a Se asume vy utilizan mis
cabalidad propios medios técnicos | cIx6 uQIW5dzkdLrwv5bD
para que el objeto
contratado se cumpla a | WI?usp=drive link
cabalidad.
21 | Aplicar los procesos vy
procedimientos
establecidos  por I | >€ apli.car\ los procesos y https://drive.google.com/
entidad, para la gestion | Procedimientos
documental relacionada | establecidos  por la | . o folders/1V3DFFbK F
con el objeto contractual, | €ntidad, para la gestion
seglin Tablas de | documental  relacionada | cix6 uQIWS5dzkdLrwv5bD
Retencion Documental | con el objeto contractual,
vigentes de la | segun Tablas de Retencién | Wl?usp=drive link
dependencia asignada Documental vigentes de la
dependencia asignada.
22 | Dar cumplimiento a la | Se da cumplimiento a la | https://drive.google.com/

circular 3-2023-000255
del 27 de diciembre de
2023 vy la resolucién 1-

circular 3-2023-000255 del
27 de diciembre de 2023 y
la resolucion 1- 02689 del

drive/folders/1V3DFFbK F
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02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo para |la
conformacion del Archivo

26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrdnicos
de Archivo para |Ia
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y

clx6 uQlW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

gue de mutuo acuerdo
con el Supervisor, sean
asignadas al contratista

con ocasiébn de la
ejecuciéon del objeto
contractual o las demas
que por ley le
correspondan

actividades que de mutuo
acuerdo con el Supervisor,
sean asignadas al
contratista con ocasiéon de

la ejecucion del objeto
contractual o las demas
que por ley le
correspondan.

Electrénico SENA — AES y | demas normas
demas normas | concordantes o
concordantes o | complementarias.
complementarias
23 | Las demds actividades https://drive.google.com/
Se realizan las demas

drive/folders/1V3DFFbK F

clx6 uQIW5dzkdLrwv5bD

WI?usp=drive link

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizaciéon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados, y el No 94715835031 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y el periodo agosto
2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

(i St

Firma

YELITZA ARACELY SABOGAL TORRES
Contratista

C.C. No. 52263217

Recibi a satisfaccion:

Firma
SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
Supervisor Contrato: No. 5863882 del afio 2024

Cargo Coordinador Académica de Gestién del Talento Humano

11
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EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES A LA EJECUCION DEL MES DE SEPTIEMBRE 2024

e Atender la formacion presencial de aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacién, en las fases o Competencias establecidas y
programadas.

e Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas de formacién.

e Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad
educativa a través de los canales de comunicacidn dispuestos por la entidad.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Obligacion 1: Apoyard el desarrollo de la formacién profesional integral con calidad,
oportunidad vy eficiencia en los programas de nivel tecnoldgico, laboral y complementario
segun su modalidad, de acuerdo con la programacion de las fichas de caracterizaciéon
determinadas por las Coordinaciones académicas en el marco del Calendario académico y
el desarrollo curricular

Se apoya el desarrollo de la formacién profesional integral con calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas de nivel tecnoldgico, laboral y complementario segun su
modalidad, de acuerdo con la programacion de las fichas de caracterizacién determinadas por
las Coordinaciones académicas en el marco del Calendario académico y el desarrollo
curricular.
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Obligacion 2: Apoyar la preparacién, desarrollo y evaluacion de los procesos de aprendizaje
en cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacién Profesional Integral y presentar los reportes de notas
de los aprendices y demas informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal
efecto, siendo proactivo y recursivo frente a las diferentes experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de formacion.

Se apoya la preparacién, desarrollo y evaluacidon de los procesos de aprendizaje en cualquiera
de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto
de Formacion Profesional Integral y presentar los reportes de notas de los aprendices y demas
informes dentro de los plazos estipulados por el Centro para tal efecto, siendo proactivo y
recursivo frente a las diferentes experiencias y situaciones que se presenten en el proceso de
formacién.
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wvalores y actitudes para su realizacion
humana y su participacion activa, criticay
creativa en el mundo social y productivo

Obligacion 3: Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas las actividades
relacionadas con el proceso de Formacion Profesional Integral, garantizando la calidad de
la formacion y su coherencia en el proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacidn de las rutas de aprendizaje — Registro de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, inasistencias, entre otros.

Se gestionan oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas las actividades relacionadas con
el proceso de Formacion Profesional Integral, garantizando la calidad de la formaciéon y su
coherencia en el proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios evaluativos — Creacion
de las rutas de aprendizaje — Registro de los juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, inasistencias, entre otros.
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Obligacion 4: Verificar el correcto registro de datos de los aprendices en el aplicativo SOFIA
PLUS e informar las novedades por escrito a la Coordinacién de Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al finalizar la formacidn se encuentren correctos para iniciar
el proceso de certificacion.




Se verifica el correcto registro de datos de los aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por escrito a la Coordinacion de Administracién Educativa,
garantizando que estos datos al finalizar la formacién se encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

WEO-C -

Reporte de Aprendices Ficha 2995312 [Modo de compatibilidad] - E.. £ Buscar - o X
Archivo Inido  Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar  Vista Ayuda
—— pn e | = — ——— i . ZH Ins - - A
fﬁ & [samsserit e A A = (3] [senersl 4 [ Formato condicional EH Insertar z by /C)
pegar [~ Nk s- v o § .%o G B [ Dar formato comotabla~ & Eliminar ~ * Otdenary  Buscary
2 = — o Y 0 0 o
v S — 5 Estilos de celda [ Formato~ | &~ filtrar~ seleccionar -
Portapapeles & Fuente & Alineacién & Nimera & Estilos Celdas Edicion Complementos >
Al ~ J&  Reporte de Aprendices ~
A B c D E F e 1 K a
Reporte de Aprendices
B
, |Ficha de Caracterizacion: TE05312 - RECURG0S HUMANGE
5 [Estado: EN EJECUCION
4 Fecha del Reporte: 28106/2024
5 [Tipode Nimero de Nombre [Apsilidos Celular Correo Electronico
& [CC 1000122602 DAY AN SAMANTA GORDILLO ARANDLA 184686847 samantagor02@gmal.com INDUCCION
7 [T 1000221268 WULY MACEL RODRIGUEZ RIANOD 202745972 yolanda16scastilo@notmal.com INDUCCION
8 [CC 1000727767 YULY ANDREA |GALLO CoRREA 133351182 yulygaloD2@gmailcom INDUCCION
g [CC 1001046532 KAREN JULETD WOJICA QUICAZAQGUE 145408723 ‘mojicakaren 71 @gmai. com INDUCCION
10 €€ 1001060057 OWEN SEBASTIAN BERNAL FINLAY nfinka com INDUCCION
19 [€C 1006126406 LAURA ESTEFANA |CEBALLOS CASTILLO 212281382 laurtacastilo1 201 @gmall.com INDUCCION
12 €€ 1007098651 EIY ANDREA ARENAS GUATBONZA 212359210 yeimarenas26@gmall com INDUCCION
13 €€ 1010028116 ANGE CAROLINA ROMERO MARTINEZ 044222774 cromero1605@gmail com INDUCCION
14 [CC 1012455889 WERY ALEXANDRA \VALDERRAMA BONILLA 005250415 merybonila98@gmail com INDUCCION
15 €C 1013688275 VULY PAOLA. BERMUDEZ SOLER 187451902 paolabermudez17@notmal.com INDUCCION
15 CC 1014235708 KELI YOJANA. BERNAL RINCON 227675128 kel yojanal9s2@gmal com INDUCCION
17 €€ 1014301328 HERHEY VIANOR TORO GUTERREZ 102333887 hermeylori@gmail com INDUCCION
18 CC 1018456558 LUIS CARLOS. CALDERON BAQUERD 143241040 lccb-ame@outiook.com INDUCCION v
Hoja aF HE | »
listo  $3 Accesibilidac: No disponible EH m - —— s
a3 9~ S Reporte de Aprendices Ficha 2395316 [Modo de compatibilidad] - E... £ Buscar - o x
Archivo Inicio Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista  Ayuda
————— ———————— - EH Ins . - A
fﬁ X [sansseri [Genersl ] [ Formato condicional EH Insertar > b /C)
begar [~ |W\ P § - % g a [ Dar formato comotabla~ | B Eliminar ~ | [~ Ondenary  Buscary
H o 0 G858 — )
M- — [E7 Estilos de celda~ [E Formato~ | &>~ filrar~ seleccionar~
Fortapapeles & Fuente F] Alineacian F] Nimero ] Estilos Celdas Edicion Complementos ~
Al ~ Jfx  Reporte de Aprendices ~
A 8 © D E F [ a
1
o Ficha de Caracterizacion: 2995316 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
, |Estado: EN EJECUCION
4 |Fecha del Reporte: 28/06/2024
& | Tipo de Document Numero de Documen’ _ [Nombre - |Apellidos _i|Celular - |Correo Electrénico - |Estado =
ES 36307968 DARLIN GISELLE ALOWIA RIOS 3133064431 D @omail.com TNDUCCION
7 cC 1087789274 [ALEJANDRA PATRICIA [ARBOLEDA 003184998 arboledaa_29@hotmail.com INDUCCION
g [CC 1005293599 LENNIS LORENA ARIZA PEREZ 24741860 Iennislorenaarizaperez16@gmail.com TNDUCCION
o [CC 1000834537 HEIDY DAVANA CONTRERAS MORENO heidycontreras2000@gmail.com TNDUCCION
10 cc 1233507616 GERSON STIVEN CUTA CORTES 105171611 gerson623_g@hotmail.com INDUCCION
141]CC 9813129 GELBER YOVAN DIAZ GUTIERREZ 144559814 geldiazjulio112000@yahoo.com TNDUCCION
12 cC 1000455987 PAULA ALEJANDRA DONOSO RUBIANO 122346107 paula.donoso.rubiano@agmail.com INDUCCION
13[cC 3037487 LILIANA YURY FLOREZ HERNANDEZ 004633186 nicolli2618@gmall.com TNDUCCION
14|CC 021512431 ANDRES FELIPE FRANCO ROA 112570613 afrancoroa@gmail.com TNDUCCION
15 cC 1026596866 [JULIETH ANDREA FUENTES BERDUGO 138099214 juliethfuentes77@gmail.com INDUCCION
— —_— —_— —_— —_— — v
Hoja ar HER | »
Liste T Accesibilidac: No disponible i:3 M ——a—+ 9%

Obligacion 5: Informar a la coordinacion de Administracion Educativa mediante correo
electrénico las novedades que se generen de la verificacion de registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha asignada previo a la inscripcidn de aprendices en los
diferentes cursos de formacién complementaria.




No se tienen cursos de formacién complementaria asociados para este mes por tal motivo no
se Informa a la coordinacion de Administracion Educativa mediante correo electrénico las
novedades que se generen de la verificacion de registro de datos en el aplicativo SOFIAPLUS
para cada ficha asignada previo a la inscripcién de aprendices en los diferentes cursos de
formacién complementaria.

Obligacion 6: Gestionar registro fotografico e informacion basica de todos los aprendices
de las fichas asignadas a la Coordinacion de Administracidon Educativa para la respectiva
carnetizacion.

Se confirma que todos los aprendices de las fichas asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa tengan su respectiva carnetizacion.

Obligacion 7: Dar cumplimiento al instructivo de politica de proteccion de datos
personales segin Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base en la Ley 1581 de 2012.

Se da cumplimiento al instructivo de politica de proteccién de datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con base en la Ley 1581 de 2012.

Obligacion 8: Asistir y participar en las reuniones programadas por las coordinaciones,
comités de evaluacién y seguimiento de los aprendices cuando se requieran.

Se asiste y participa en las reuniones programadas por las coordinaciones, comités de
evaluacién y seguimiento de los aprendices.

Obligacion 9: Apoyar la participacion en la programacion y ejecucién del proceso de
induccion de los aprendices y el reconocimiento de aprendizajes previos relacionados con
el area de formacion.

Se apoya la participacién en la programacion y ejecucién del proceso de inducciéon de los
aprendices y el reconocimiento de aprendizajes previos relacionados con el area de
formacion.

iQUE SON LOS SABERES PREVIOS?

- Conocimiento

- Concepciones
Recuperar Mediante Preguntas o los - Representaciones
y activar tareas - Vivencias

- Emociones

- Habilidades
Propésito de aprendizaje - Ponen en contacto con el nuevo conocimiento
(docente) o

- Es la base del aprendizaje

Propone aprender al enfrentar
la situacion significativa - Mayor significado a su aprendizaje cuando

(estudiante) relaciona saberes previos y nuevo aprendizaje
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
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observar personalidad y ‘ajustado al perfil del
comportamientos del v cargo.

candidato

IMPORTANCIA DE TENER ESTE PROCESO EN LA ORGANIZACION

ACTIVIDADES DEL PROCESO

Obligacion 10: Apoyar los procesos de promocién y publicidad de los programas de
Formacidon Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgacion Tecnoldgica,
proyectos de cooperacién Nacional e internacional, programados por el Centro de
Formacidn dentro y fuera de las instalaciones del Centro de Formacion.

Se apoyan los procesos de promocidon y publicidad de los programas de Formacién
Profesional Integral, servicios y actividades de Divulgacion Tecnoldgica, proyectos de
cooperacidon Nacional e internacional, programados por el Centro de Formacién dentro y
fuera de las instalaciones del Centro de Formacién.



Obligacion 11: Apoyar la elaboracién de las evaluaciones técnicas dentro de los procesos
de contratacién publica relacionados con elementos propios de la Formacion Profesional
del Centro de Formacién, haciendo parte activa del comité evaluador cuando se requiera.

No fue requerido el apoyo a la elaboracién de las actividades tecnicas dentro de los procesos
de contratacion publica relacionados con elementos propios de la Formacién Profesional del
Centro de Formacioén, haciendo parte activa del comité evaluador.

Obligacion 12: Gestionar oportunamente los informes mensuales (planillas, reportes,
formatos) requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de
procesos de aprendizaje realizados por aprendices a quienes imparte Formacion
Profesional.

Se gestionan oportunamente los informes mensuales (planillas, reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por aprendices a quienes imparte Formacién Profesional.
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Obligacion 13: Apoyar las actividades relacionadas con el drea de investigacién cuando se
hayan aprobado proyectos al Centro de Formacién, registrando productos concretos
segun lineas programdticas SENNOVA y que correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad para los registros calificados de los programas de formacién que
estén en ejecucion. Los productos o proyectos realizados en el drea de investigacidon
durante la vigencia son propiedad intelectual de la entidad.

No se requiere para este mes el apoyo a las actividades relacionadas con el drea de
investigacion cuando se hayan aprobado proyectos al Centro de Formacidn, registrando
productos concretos segun lineas programaticas SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de calidad para los registros calificados de los programas de
formacién que estén en ejecucion. Los productos o proyectos realizados en el area de
investigacion durante la vigencia son propiedad intelectual de la entidad.

Obligacion 14: Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la
gestion documental relacionado con el objeto contractual, segin Tablas de Retencion
Documental vigentes de la dependencia asignada

Se aplican los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestién
documental relacionado con el objeto contractual, segin Tablas de Retencién Documental
vigentes de la dependencia asignada.

Obligacion 15: Garantizar el conocimiento y aplicacién de los lineamientos y normas que
rigen la Formacion Profesional Integral, y el uso de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma compromiso.

Se garantiza el conocimiento y aplicacion de los lineamientos y normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de los formatos actualizados que se encuentran en la plataforma
compromiso.
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Obligacion 16: Apoyar activamente en el logro de los indicadores y metas establecidas
para el Centro de Formacion

Se apoya activamente en el logro de los indicadores y metas establecidas para el Centro de
Formacion.

Obligacion 17: Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacidn, asi como el
aseo y cuidado de los equipos y elementos que hacen parte de los mismos.

Se garantiza el uso adecuado de los ambientes de formacidn, asi como el aseo y cuidado de
los equipos y elementos que hacen parte de los mismos.

\ Obligacion 18: Reintegrar los materiales y equipos utilizados en los procesos formativos |

Se reintegran los materiales y equipos utilizados en los procesos formativos.

Obligacion 19: Participar en procesos de Evaluacion y Certificacion de competencias
laborales del sector educativo NSCL 240201056 - Orientar formacién presencial de acuerdo
con procedimientos técnicos y normativa.

Se participa en procesos de Evaluacion y Certificacién de competencias laborales del sector
educativo NSCL 240201056 - Orientar formacidn presencial de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.
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Obligacion 20: Asumir y utilizar sus propios medios técnicos para que el objeto contratado
se cumpla a cabalidad.

Se asume y utilizan mis propios medios técnicos para que el objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

Relacién de evaluacién de desempefio y andlisis de trabajo

Anadlisis
de trabajo
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trabajo y los
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relacién a su puesto.

Obligacion 21: Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la
gestion documental relacionada con el objeto contractual, segin Tablas de Retencién
Documental vigentes de la dependencia asignada.

Se aplican los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el objeto contractual, seglin Tablas de Retencién Documental
vigentes de la dependencia asignada.

Obligacion 22: Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023
y la resolucion 1-02689 del 26 de diciembre de 2023, correspondientes a la implementacion
del Sistema de Gestién de Documentos Electréonicos de Archivo para la conformacién del
Archivo Electréonico SENA — AES y demds normas concordantes o complementarias.

Se da cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023 y la resolucién
1-02689 del 26 de diciembre de 2023, correspondientes a la implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo para la conformacion del Archivo Electrdnico
SENA — AES y demdas normas concordantes o complementarias.

Obligacion 23: Las demas actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean
asignadas al contratista con ocasidn de la ejecucidn del objeto contractual o las demas que
por ley le correspondan.

Se realizan las actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasidn de la ejecucion del objeto contractual o las demds que por ley le
correspondan.






