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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUALG

Bogotéa D.C., 20 de septiembre de 2024

Sefior ()

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6606572

Coordinador Académico

Coordinacion Académica Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes SEPTIEMBRE del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6606572 del aiio 2024

BAIRON GREGORIO MENA LLOREDA, identificado con la cédula de ciudadania
No. 15077604 de Puerto Escondido-Cérdoba, en mi calidad de Contratista del
SENA, en la Coordinacion Asistencia y Gestion Administrativa, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion 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
DIECINUEVE MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS
CINCUENTA PESOS M/CTE ($19.797.250) 1Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) UN (01) Primer pago correspondiente al
mes de AGOSTO de 2024, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS
SESENTA MIL CIENTO TREINTA Y NUEVE PESOS ($3.870.139) M/cte.,). b)
TRES pagos iguales correspondientes a los meses de SEPTIEMBRE a
NOVIEMBRE de 2024 por un valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE
($4.465.545), cada uno. C) UN ultimo pago 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.
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Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion
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
formacién Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por
el Centro de Gestidon Administrativa en el marco de los lineamientos de la estrategia
CAMPESENA.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 |El Contratista apoyara el | Brindar guias de | Guias Fisicas.
desarrollo de la formacion | formacibn como apoyo a
profesional integral con calidad, | los aprendices en la
oportunidad y eficiencia en los | competencia Facilitar
programas de nivel tecnolégico, | Servicio a los Clientes.
laboral y complementario segun
su modalidad, de acuerdo con la
programacién de las fichas de
caracterizacion determinadas por
las Coordinaciones académicas
en el marco del Calendario
académico y el desarrollo

curricular.

2 | Apoyar la preparacion, desarrollo | Seguimiento al | Listados Excel
y evaluaciéon de los procesos de | cumplimiento de la | con el
aprendizaje en cualquiera de las | asistencia de la | seguimiento  por
estrategias de respuesta | Formacion  Profesional | Ficha.

institucional para los diferentes | Integral.
grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de
los aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
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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

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 -
Creacion de las rutas de
aprendizaje — Registro de los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros.

No aplica para el mes
objeto de pago.

No aplica para el
mes de pago.

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

Reporte de matriculados
por ficha  (Listados
Oficiales)

Archivos Excel.

Informar a la coordinacién de
Administracion Educativa
mediante correo electronico las
novedades que se generen de la
verificacion de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacion
complementaria.

No aplica para el mes
objeto de pago.

No aplica para el
mes de pago.
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Gestionar registro fotografico e
informacion béasica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para la
respectiva carnetizacion.

No se ejecuto en el
periodo de pago.

No se ejecuto en
el periodo de

pago.

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.

Confidencialidad en los
datos personales de
todos los aprendices de
las fichas donde se
orienta formacion.

Listados Excel
con el
seguimiento  por
Ficha.

Asistir 'y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités  de
evaluacion y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran.

Capacitaciones de inicio
de afio, para la ejecucion
del primer trimestre de
formacién 2024.

Asistencia
otorgada de la
Coordinacion
Académica.

Apoyar la participacion en la
programacién y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacion.

No se ejecuto en el
periodo de pago.

No se ejecuto en
el periodo de

pago.

10

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

Centro de Formacion.

Promocionar la segunda
oferta 2024, presencial y
a distancia.

Pantallazo de

oferta.

11

Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos  propios de la
Formacion Profesional del Centro
de Formacién, haciendo
parte

No se ejecuto en el
periodo de pago.

No se ejecutd en
el periodo de

pago.
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activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12

Gestionar oportunamente  los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por

Cargue planilla de Secop
Il.

Pantallazos
Secop.

aprendices a guienes
imparte
Formacién Profesional.
13 | Apoyar las actividades | No aplica para el mes | No aplica para el

relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de
Formacion, 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 formacion que
estén en ejecucion. Los productos
0 proyectos realizados en el area
de investigacion durante la
vigencia son propiedad intelectual
de la entidad.

objeto de pago.

mes de pago.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestidon
documental relacionado con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

No aplica para el mes
objeto de pago.

No aplica para el
mes de pago.
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15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la Formacion
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
COMpPromiso.

Formato actualizado de
acta para la formacién de
compromiso.

Pantallazo
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16

Apoyar activamente en el logro de
los indicadores 'y  metas
establecidas para el Centro de
Formacion.

No aplica para el mes
objeto de pago.

No aplica para el
mes de pago.

17

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

Se garantiza el orden y
aseo de los ambientes
utilizados para la
formacion.

Fotografia.

18

Reintegrar los materiales vy
equipos  utilizados en los
procesos formativos.

No aplica para el mes
objeto de pago.

No aplica para el
mes de pago.

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.

No aplica para el mes
objeto de pago.

No aplica para el
mes de pago.

20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el

objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

Computador,
marcadores y borrador.

Fotografia.

21

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestidon
documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

No aplica para el mes
objeto de pago.

No aplica para el
mes de pago.

22

Dar 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
Gestién de Documentos
Electréonicos de Archivo para la
conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas

No aplica para el mes
objeto de pago.

No aplica para el
mes de pago.
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normas concordantes 0
complementarias.

mutuo acuerdo con el Supervisor, | objeto de pago. mes de pago.
sean asignadas al contratista con
ocasion de la ejecucion del objeto
contractual o las demas que por
ley le correspondan.

23 | Las demas actividades que de | No aplica para el mes | No aplica para el

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion
de este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del
gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos

realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion

contractual.

ITEM | No DE LA |LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
ORDEN DE | DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el
respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en
fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales,
los desplazamientos realizados, planilla del seguro social No 1066213413 del
operador Simple correspondiente al mes de agosto de 2024, al igual que la gestion
de tiempos correspondiente al mes de agosto y listas de asistencia (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

Firma

Bairon Gregorio Mena LLoreda
Contratista
C.C. No. 15077604

Recibi a satisfaccion:

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 6606572 de 2024

Coordinador Académico
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Evidencia fotografica de las Obligaciones Especifica

SOt MPVIBET!

Salut!
Hallo!

10
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Antes de empezar
a escribir

papel. ES necesario
identificar las ideas
principales y
secundarias,
elaborando en
esguema en el que se
escriban en orden y de
acuerdo con
la importancia de cada
una.

11
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NORMAS GENERALES DE LA REDACCION

Antes de empezar L ‘
a escribir es

necesario organizar me ﬂ‘; :
ntalmente las ideas que // /‘/‘ ] 'I
se quieren trasladar al

papel. ES necesario

identificar las ideas

principales y

secundarias,

elaborando en

esqguema en el que se

escriban en orden y de

acuerdo con

la importancia de cada
una.

12
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*No pensar lo que se escribe
*No revisar lo que se escribe
Errores de puntuacion

*Errores de ortografia -
*Omisiones /

13
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Asertividad

SENA
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ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS
EN EL EXPEDIENTE

Iniclamos el nombre del documento asignando
el consecutivo de acuerdo al orden cronélogico.
El consecutivo debe ser de 4 digitos.

El documento debe ser nombrado de acuerdo a
la TRD. En este caso, no esta tipificad
subserie en la TRD, por eso la refere

subserie de Formacion Complementaria Virtual.

Si no se encuentra la tipologia documental en la
TRD para nombrar un documento, usamos la
palabra OTROS, un guién, y el nombre del
documento de acuerdo a su procedencia.

Ejemplo: 0001 Copia cédula ciudadania

19
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PLANILLAS DE ASISTENCIA CURSO SERVICIO AL CLIENTE
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PLANILLA DE ASISTENCIA CURSO REDACCION Y ORTOGRAFIA

No. DE FICHA : 3069058 ESPECIALIDAD:
PROGRAMA DE FORMACION: REDACCION Y ORTOGRAFIA CODIGO DEL PROG 12210008
COMPETENCIAS A DESARROLLAR: EDACCION DE TEXTO BASADOS EN NORMAS ORTOGRAFICAS Y GRAMATICAL CODIGO DE LA COP
JORNADA: NOCTURNA
FECHA DE INICIACION: 09/08/2024 FECHA DE TERMIN 21/8/2024
INSTRUCTOR-TUTOR: BAIRON GREGORIO MENA LLOREDA CEDULA: _ NS 15077604
MES AGOSTO 100% APROBA
APRENDZ B ) e, B s v v ot B P 11
col | s [+ elel7lalolnlnlolnlulsl /""" si [ NO
ALDANA GUTIERREZ SAIRA HELAINE 1 * * * * * = * * * * * * « x « * « p | X
ALONSO ROMERO ALICIA MAYERLY 2 = = = = = = * = = = . . . . N p | X
ANGEL FORERO DANIEL CAMILO 3 * * * * = = * * * * N . N - - o | X
ALVARADO AREVALO YINEY CAMILA N * * * * * = * * * N x - - « p | X
BAQUERO GRAJALES ANA MARIA 5 = = * * * ® * * * « * |+ * D X
BUITRAGO GARCIA YUDI AIDE G * = = x = = = = = = « . N « N oD | X
CALDERIN JMENEZ SANTIAGO JOSE 7 * * * * * * * * * = x - * = p | x
CASTANEDA SOCHA PAULA ANDREA a * ® * * * * * * * . * * N « D X
CONRADO CANO JULIANA MARYOMNI 3 = = * = = = = * ® J . « D | X
FLORES GUTIERREZ JOHAN NICOLAS 10 * * * = * * = ox = x - * = p | x
FORERO ACOSTA PAULA ANDREA 1 * * = * * * * * « « * « p | X
GARCIA ARIAS CARLOS ALBERTO 7 = = * = = = = = = = « . . - N p | X
GONZALES ORTIZ JORGE ANDRES 13 =% o= = = * * * * N . N - - o | X
MENDEZ ARDILA JUAN ESTEBAN I =% * * * * * * * * « x « * « p | X
MONTAFRA MOLANO KAREN LIZETH 5 = = * = = = * = = x « . . - N p | X
MORENO CASTILLO ANGELICA MARIA % * * = * * * * * = - i - * p | X
RUBIANO AREVALO JONATHAN CAMILO 7 = * * * * * = * * « x - - « p | X
24
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: ASISTENCIA -SEGUIMIENTO E INFORME FINAL DEL INSTRUCTOR-TUTOR /COMPLEMENTARIA

No. DE FICHA :
PROGRAMA DE FORMACION:
COMPETENCIAS A DESARROLLAR:

3069058

ESPECIALIDAD

REDACCION Y ORTOGRAFIA

CODIGO DEL PI

IN DE TEXTO BASADOS EN NORMAS ORTOGRAFICAS Y GRAM

12210008

CODIGO DE LA

JORNADA :

FECHA DE INICIACION:
INSTRUCTOR-TUTOR:

2610812024

FECHA DE TEI

BAIRON GREGORIO MENA LLOREDA

5X2024

CEDULA:

NIS:

15077604

APRENDIZ

MES

FEBRERO

100%

SEM

EV.

DIA

cC.0

o s| 6] 7] 8] s
slals RN

n 2] 1 | | o
I1D|11 13[14]15

20

20

FINA
L

APROBA

DO

20 | 20

@

NO

ALBARRACIN PARADA HELENA PATRICIA

ABELLO DIAZ KAREN VIVIANA

BAQUERO FLOREZ LAURA FERNANDA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BAIRON GREGORIO MENA LLOREDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3069030 - REDACCION Y ORTOGRAFIA
DE APRENDIZAJE:

. REDACTAR TEXTOS DE ACUERDO CON TECNICAS DE
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REDACCION Y REQUERIMIENTOS COMUNICATIVOS

01 ESTRUCTURAR EL TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIONALIDAD.
02 REDACTAR TEXTO GRIS DE ACUERDO CON NECESIDADES IDENTIFICADAS.
03 CORREGIR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS TEXTUALES ESTABLECIDOS.

04. EDITAR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS DE FONDO Y FORMA ESTABLECIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3069046 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3069058 - REDACCION Y ORTOGRAFIA
DE APRENDIZAJE:

REDACTAR TEXTOS DE ACUERDO CON TECNICAS DE
REDACCION Y REQUERIMIENTOS COMUNICATIVOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTRUCTURAR EL TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIONALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 REDACTAR TEXTO GRIS DE ACUERDO CON NECESIDADES IDENTIFICADAS.
03 CORREGIR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS TEXTUALES ESTABLECIDOS.

04. EDITAR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS DE FONDO Y FORMA ESTABLECIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3087573 - REDACCION Y ORTOGRAFIA
DE APRENDIZAJE:

REDACTAR TEXTOS DE ACUERDO CON TECNICAS DE
REDACCION Y REQUERIMIENTOS COMUNICATIVOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ESTRUCTURAR EL TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIONALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 REDACTAR TEXTO GRIS DE ACUERDO CON NECESIDADES IDENTIFICADAS.

03 CORREGIR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS TEXTUALES ESTABLECIDOS.
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04. EDITAR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS DE FONDO Y FORMA ESTABLECIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 107,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: BAIRON GREGORIO MENA LLOREDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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