SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, octubre de 2024

Sefor

LUIS ALBERTO CRUZ RODRIGUEZ

SUPERVISOR CONTRATO CO1.SLCNTR.13739308
Coordinador

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial
Villeta — Cundinamarca

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes
de octubre del afio 2024

Referencia: CO1.SLCNTR.13739308

Engelbert Martinez Peldez identificado con la cédula de ciudadania No. 79712619 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Desarrollo Agroindustrial y
Empresarial Villeta 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: PLAN DE PAGOS: Se fija como valor total para el contrato la suma
de Siete millones ochocientos ochenta y nueve mil ciento treinta pesos m/cte.
(57.889.130,00) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Un primer pago por el mes de octubre por valor de Un millén cuatrocientos ochenta y
ocho mil quinientos quince pesos m/cte. (S 1.488.515), b) Un segundo pago por el mes de
noviembre de 2024 por valor de Cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil
quinientos cuarenta y cinco pesos m/cte. (54.465.545,00), c) Un uGltimo pago por el mes de
diciembre de 2024 por valor de Un millén novecientos treinta y cinco mil setenta pesos
m/cte. (5 1.935.070,00).

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2024

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales, tecnélogo y/o técnico para el desarrollo
de las actividades de formacién del nivel técnico, tecnoldgico y/o complementaria del
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programa Regular, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente, de
acuerdo con las necesidades, la programacion establecida y los productos de formacién
pactados del Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca.
Complementaria en Recursos Humanos-Complementario de inglés.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 1. Participar en la programacion y Se atiende la formacidn Guia de trabajo
ejecucion del proceso de induccién de profesional integral en la
aprendices y el reconocimiento de ficha 2876189 - GESTION
aprendizajes previos de acuerdo a las ADMINISTRATIVA
necesidades del centro de formacion.
2 2. Registrar y verificar en el SISTEMA Se hace revision de listado

SOFIA PLUS de manera oportuna todas
las actividades que, de acuerdo con los
procesos, son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la informacion
y su coherencia con el proceso formativo
tales como: a). Registro de los juicios
evaluativos dentro de los tiempos
establecidos en el reglamento de los
estudiantil; b). Creacion de rutas y
asociacion de aprendices; c). Registro de
juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, d). Comunicar al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacién, como requisito parala
autorizacion del pago del periodo
correspondiente.

de aprendices registrados a
la ficha 2876189 - GESTION
ADMINISTRATIVA dentro de
la plataforma Sena Sofia
Plus para su ejecucion.
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3. Implementar estrategias de
ensefianza, aprendizaje, seguimiento y

evaluacion de acuerdo a los lineamientos

pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

Se usan materiales tomados
de Cambridge, Oxford etc de
manera digital y virtual para
el seguimiento en las
sesiones

4. Apoyar y participar en los equipos de
desarrollo curricular interdisciplinarios
por programa o conjunto de programas
por redes tecnoldgicas, para garantizar
integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de
talleres e items que alimentardn los
bancos de pruebas para la seleccién de
aprendices, entre otras.

Se han disefiado materiales
encaminados a garantizar la
formacidn a los aprendices
haciendo uso de ayudas
tecnoldgicas. Se esta atento
a los llamados de los
equipos curriculares para
hacer aportes en el area de
bilingliismo.

Guias de
aprendizaje.

5. Conocer, Aplicar y hacer cumplir el
reglamento de aprendices;

se contextualizaron las
normas y procedimientos
para el desarrollo del
aprendizaje auténomo en el
SENA.

fotos

6. Apoyar la evaluacién de procesos
contractuales de bienes y servicios que
tengan relacion con el area de su

formacidn; asi como el apoyo técnico a la

supervisiéon de contratos de bienes y
servicios que correspondan a su area de
formacidn a quien la subdirectora
determine.

se tiene la disponibilidad
para el apoyar los procesos
para el desarrollo de la
formacién en ambientes del
Centro de formacion.

7. Asistir a los llamados efectuados por la

Entidad, con el objeto de recibir
actualizacion en formacion.

se tiene la disponibilidad
para el apoyar los procesos
para el desarrollo de la
formacién en ambientes del
Centro de formacion.
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8 8. Aplicar al proceso de certificacién de la | Se cuenta con
norma ORIENTAR FORMACION certificaciones SENA con
PRESENCIAL DE ACUERDO CON relacion a procesos
PROCEDIMIENTO TECNICO Y pedagogicos presencial y
NORMATIVO 240201056 y aportar el virtual
respectivo certificado de aprobacién
vigente, o la evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo antes del 30 de
diciembre del presente afio.
9 9. Atender la formacién de aprendices en | Se llevan a cabo los
el drea asignada, en las competencias, procesos de formacion
resultados de aprendizaje y actividades asignados por la
de los proyectos de formacion coordinacion con ficha
programados dentro de los tiempos que | 2876189 - GESTION
para cada accién se determine por el ADMINISTRATIVA
centro de formacion.
10 10. Legalizar la apertura de los Grupos de | N/A
Formacidon complementaria en el
aplicativo SOFIA PLUS en el tiempo
correspondiente teniendo en cuenta las
fechas establecidas por el area de
Administracion Educativa.
11 11. Apoyar la gestion del programa para N/A
el posicionamiento Regional de acuerdo
al Plan Estratégico del Centro de
Formacion.
12 12. Participar activamente en el En cada sesion de clase se

cumplimiento de las metas de formacion
de acuerdo con los lineamientos,
cobertura y productos indicados por la
Subdireccidn de centro.

hacen actividades y
preguntas de los
conocimientos previos de
los aprendices.
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13 13. Usar las herramientas disponibles en | N/A
el ambiente virtual de aprendizaje para
fortalecer la formacidn y lograr el
cumplimiento de los lineamientos,
cobertura y productos indicados.

14 14. Implementar y evaluar estrategias de | Se brinda la oportunidad de
retencién a través de acciones que participacion de todos los
permitan garantizar la permanencia de aprendices y Se realizan
aprendices en los diferentes niveles y actividades evaluativas de
modalidades de formacion, en forma oral y escrita.
coordinacion con el area de bienestary
los apoyos administrativos de formacion.

Para tal efecto los reportes de 6
inasistencias y/o desercién deben
efectuarse de manera inmediata

15 15. Participar en actividades de Se cuenta don la
investigacion y desarrollo tecnoldgico, disponibilidad del instructor
ocupacional y social, que contribuya ala | para para el apoyo en este
actualizacién y mejoramiento de la item en caso requerido
formacidn profesional integral y la
formacidn para el trabajo del area.

16 16. Guardar absoluta reserva sobre el material disefiado y

documentos, informacidn, programas y
material que lleguen a su conocimiento
por el desarrollo del objeto contractual.

ejecutado queda como
evidencia para la formacidn
en el SENA.
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17 17. Cumplir con la programacién Se presenta este informe de | Seguimiento
concertada mensual en actividades de avance y/o cumplimiento hecho por el
formacion, por periodos fijos y con una que da fe del trabaio instructor del
programacion mensual de 160 horas. desarrollado con la ficha curso.

Dicha actividad serd desarrollada en los 2876189 - GESTION
29 municipios de jurisdiccion del centro ADMINISTRATIVA
de formacidn, en las jornadas mafana,

tarde, noche o fin de semana; segun la

programacioén concertada con el

respectivo coordinador.

18 18. Apoyar la Formacion No fueron asignadas
Complementaria de ser necesario para actividades para este item
dar cumplimento a los requerimientosy | en el centro de formacién.

a las necesidades del Centro de
Formacion.

19 19. Hacer entrega al supervisor una vez Se desarrollan las guias de
inicie la ficha de formacidn titulada el aprendizaje y se tienen listas
proyecto formativo, la planeacion para cuando sean solicitadas
pedagdgica, las guias de aprendizaje, por el supervisor.
instrumentos de evaluacidn del
programa y/o competencia a impartir; asi
como efectuar la creacion y actualizacion
en el respectivo portafolio segun las
actualizaciones de siga.

20 20.Efectuar seguimiento de aprendices N/A

en etapa productiva, en caso de ser
requerido y de conformidad con los
lineamientos establecidos al respecto en
el Plan de Accidn de la vigencia.
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21 21. Apoyar el desarrollo de las diferentes | Se cuenta con la
etapas de las ofertas educativas en las disponibilidad del instructor
modalidades regular y especial; asi como | para para el apoyo en este
participar en articulacidn con el personal | item en caso requerido
de apoyo en administracién educativa en
los procesos de divulgacién, inscripcidn,
registro y matricula.

22 22. Programar y proponer giras técnicas Se cuenta con la
con criterios de calidad, pertinenciay disponibilidad del instructor
optimizacidn de recursos, con el fin de para para el apoyo en este
ser registradas en el aplicativo plan de item en caso requerido
accion de la Direccién de Planeacidny
Direccionamiento Corporativo. Asi como
brindar el acompafamiento durante el
desarrollo de las mismas.

23 23. Estar en continua revision de los Se cuenta con la Google Drive
sistemas de gestidn de calidad SIGA, para | disponibilidad del instructor
la actualizacidn de procesos y formatos para para el apoyo en este
aplicarlo en el proceso de formacién item en caso requerido
correspondiente. Conformara un Archivo
Digital y manual con los soportes de la
Ejecucion de la Formacion (Proyecto de
Formacidn, planeacién pedagdgica, plan
de trabajo guias de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion).

24 24. Participar en las convocatorias de Se cuenta con la Sena Sofia Plus

formacidn pedagdgicas que el Centro
establezca, asi como la formacion de
TIC'S en mejora de las competencias de
las nuevas tecnologias.

disponibilidad del instructor
para para el apoyo en este
item en caso requerido
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25. Apoyar en la elaboracidn de
documentos “lugares de desarrollo”, de
nuevos programas y renovacion de los
mismos, al igual que en el proceso de
autoevaluacion, de acuerdo a lo
establecido en la guia de gestion del
Registro Calificado que se encuentre
vigente.

N/A

26

26. Participar en los Equipos Ejecutores
de Centro y apoyar la elaboracidn,
revisién y validacion de los productos
establecidos en los procedimientos y
guias determinados desde la pertinencia
de la oferta hasta la certificacion de los
aprendices

N/A

27

27. Participar en la concertaciony
coordinacion interinstitucional para la
ejecucion de proyectos de desarrollo y
acciones de Formacién Profesional
Integral, proyectos de desarrollo
sectorial, regional, municipal y veredal.

N/A

28

28. Realizar la respectiva entrega formal
mediante acta, donde se evidencien las
acciones del programa formativo, su
avance y novedades, ante la rotacién de
instructor.

Se cuenta con la
disponibilidad del instructor
para para el apoyo en este
item en caso requerido

29

29. Recibir y responder por el uso,
manejo y custodia de bienes entregados
(ambientes de formacidn, materiales,
equipos o herramientas) para el
desarrollo de la formacidn en virtud de la
ejecucion de su contrato.

N/A
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30. Reintegrar los materiales de
formacidn, herramientas o equipos, que
fueren entregados para el desarrollo del
programa de formacion.

N/A

31

31. Vigilar y salvaguardar los bienes que
hagan parte del patrimonio del SENA, de
otras entidades o de particulares puestos
al servicio de la entidad y que hayan sido
entregados para el desarrollo del objeto
del contrato, por lo que son sujetos de
control y vigilancia. En consecuencia,
deberan dar cuenta sobre la entrega de
bienes al supervisor del contrato
respectivo y a los érganos de control
fiscal y disciplinario, de ser procedente.

Se cuenta con la
disponibilidad del instructor
para para el apoyo en este
item en caso requerido

32

32. Los documentos elaborados en
funcion de la formacion profesional
integral del respectivo programa, son
propiedad del Servicio Nacional de
Aprendizaje; donde el instructor debera
al final del contrato, realizar la entrega
en archivo magnético de cada una de las
evidencias y formatos elaborados (Word,
Excel y PDF) en virtud del contrato al
supervisor, quien debera validar la
informacién correspondiente.

el material disefiado y
ejecutado queda como
evidencia para la formacidn
en el SENA.

33

33. Proyectar decorosamente la imagen
corporativa del Servicio Nacional de
Aprendizaje, en las actuaciones dentroy
fuera de la entidad, asumiendo una
actitud ética en cada una de sus
acciones.

Se da cumplimiento a este
item a cabalidad.
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34 34. Las demas necesarias para el cabal N/A
cumplimiento del objeto contractual.

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 Legalizacion 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI___ NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaraciéon de acuerdo con lo establecido en el
numeral 52 de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales
conflictos de interés y hacer la gestidn del riesgos para la toma de decisiones dentro del
principio de la debida diligencia frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 80459887 de la planilla, operador mi planilla de septiembre de 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

10
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Cordialmente,

Engelbert inez Peldez
Contratista
C.C. No. 79712619

Recibi a satisfaccion:

S p 2

Firma

LUIS ALBERTO CRUZ RODRIGUEZ
SUPERVISOR CONTRATO CO1.SLCNTR.13739308 de 2024
Coordinador
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ENGELBERT MARTINEZ PELAEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2876189 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS
COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO
ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

10/11/24 22:30 Page 1 of 4



CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

TECNICOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
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ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 17,90

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
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