SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, septiembre de 2024

Sefior (a)

JOHN ALEXANDER SAAVEDRA ZAPATA
SUPERVISOR

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6796903
Coordinador Académico

Instructor G20

Ciudad
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual mes septiembre
del aflo 2024.

Referencia: No CO1.PCCNTR.6796903 del afio 2024.

OLIVA SUAREZ CASTIBLANCO, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.516.417 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Formacién, 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 un (1) contrato la suma de Doce
millones quinientos tres mil quinientos veintiséis pesos m/cte. ($12.503.526,00) Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el
mes de septiembre, por valor de un millén seiscientos treinta y siete mil trescientos
sesenta y seis pesos m/cte. (51.637.366), b) Dos (02) pagos iguales por los meses de
octubre y noviembre de 2024, por valor de Cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco
mil quinientos cuarenta y cinco pesos m/cte. (54.465.545,00) cada uno. c). Un cuarto pago
en el mes de diciembre por valor de un millén novecientos treinta y cinco mil setenta

pesos m/cte (51.935.070.).
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Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales, tecndlogo y/o técnico para el desarrollo de las
actividades de formacion del nivel técnico, tecnoldgico y/o complementaria del
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. Asistencia Administrativa.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la | No se llevd a cabo la actividad | No se llevd a cabo la
programacidon y ejecucién | en este mes, sujeto de pago actividad en este mes,
del proceso de induccién | por tanto no se adjunta sujeto de pago por tanto
de aprendices y el evidencia. no se adjunta evidencia
reconocimiento de
aprendizajes previos de
acuerdo con las
necesidades del centro de
formacion

2 Registrar y verificar en el | No se llevd a cabo la actividad | No se llevd a cabo la
SISTEMA SOFIA PLUS de | en este mes, sujeto de pago actividad en este mes,
manera oportuna de todas | por tanto no se adjunta sujeto de pago por tanto
las actividades que, de | evidencia no se adjunta evidencia
acuerdo con los procesos,
son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de
la informaciébn y su
coherencia con el proceso
formativo tales como: a).
Registro de los juicios
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evaluativos dentro de los
tiempos establecidos en el
reglamento de los
estudiantil; b). Creacién 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 para la
autorizaciéon del pago del
periodo correspondiente.

Implementar estrategias de
ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacion
de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la
entidad.

No se llevd a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

Apoyar y participar en los
equipos de desarrollo
curricular

interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas  por  redes

tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en
la formulacion de

proyectos formativos, el
disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la selecciéon

de aprendices, entre otras.

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

Conocer, Aplicar y hacer
cumplir el reglamento de
aprendices.

No se llevd a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
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evidencia | no se adjunta evidencia

6 Apoyar la evaluacion de | No se llevd a cabo la actividad | No se llevd a cabo la
procesos contractuales de | en este mes, sujeto de pago actividad en este mes,
bienes y servicios que | portanto no se adjunta sujeto de pago por tanto
tengan relacién con el area | evidencia no se adjunta evidencia
de su formacidn; asi como
el apoyo técnico a la
supervisidon de contratos de
bienes y servicios que
correspondan a su drea de
formacion a quien la
subdirectora determine.

7 Asistir a los llamados | Reuniodn se llevo acabo por el Se resive capacitacion
efectuados por la Entidad, | supervisor de contrato el por el supervisor de
con el objeto coordinador John Alexander contrato el coordinador
de recibir actualizacién en | Saavedra zapata de la cual John Alexander Saavedra
formacion. ahora soy lider zapata

8 Aplicar al proceso de | certificado de la norma Certificado certificacién
certificacién de la norma | ORIENTAR FORMACION de la norma ORIENTAR
ORIENTAR FORMACION | PRESENCIAL DE ACUERDO FORMACION PRESENCIAL
PRESENCIAL DE ACUERDO | CONPROCEDIMIENTO DE ACUERDO
CONPROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO CONPROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO | 240201056 TECNICO Y NORMATIVO
240201056 y aportar el 240201056 el 24 de
respectivo certificado de noviembre de dos mil
aprobacién o la evidencia veintitrés (2023)
de la inscripcién efectiva al
mismo antes del 30 de
diciembre del
presente afo.

9 Atender la formaciéon de | No se llevd a cabo la actividad | No se llevé a cabo la
aprendices en el area | eneste mes, sujeto de pago actividad en este mes,
asignada, en las | por tanto no se adjunta sujeto de pago por tanto
competencias, resultados | evidencia no se adjunta evidencia
de aprendizaje y
actividades de los
proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos que para cada
accion se determine por el
centro de formacion

10 Legalizar la apertura de los | No se llevd a cabo la actividad | No se llevo a cabo la

Grupos de Formacion

en este mes, sujeto de pago

actividad en este mes,

GTH-F-062 V10



https://meet.google.com/euo-uopf-hdw
https://meet.google.com/euo-uopf-hdw
https://meet.google.com/euo-uopf-hdw
https://meet.google.com/euo-uopf-hdw

4
SENA

N

complementaria en el
aplicativo SOFIA PLUS en el
tiempo correspondiente
teniendo en cuenta las
fechas establecidas por el
area de Administracidn
Educativa.

por tanto no se adjunta
evidencia

sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

11

Apoyar la gestion del
programa para el
posicionamiento Regional
de acuerdo al Plan
Estratégico del Centro de
Formacion

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

12

Participar activamente en
el cumplimiento de las
metas de formacién de
acuerdo con los
lineamientos, cobertura y
productos indicados por la
Subdireccion de centro.

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

13

Usar las herramientas
disponibles en el ambiente
virtual de aprendizaje para
fortalecer la formacion vy
lograr el cumplimiento de
los lineamientos, cobertura
y productos indicados.

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

14

Implementar 'y evaluar
estrategias de retencién a
través de acciones que
permitan  garantizar la
permanencia de aprendices
en los diferentes niveles y
modalidades de formacién,
en coordinacion con el drea
de bienestar y los apoyos
administrativos de
formacidon. Para tal efecto
los reportes de
inasistencias y/o desercidn
deben efectuarse de
manera inmediata

No aplica

No aplica

15

Participar en actividades de

No aplica

No aplica
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investigacion y desarrollo
tecnoldgico, ocupacional y
social, que contribuya a la

actualizacion y
mejoramiento de la
formacion profesional

integral y la formacidn para
el trabajo del drea.

16

Guardar absoluta reserva
sobre documentos,
informacidn, programas vy
material que lleguen a su
conocimiento por el
desarrollo  del objeto
contractual.

Se guarda absoluta reserva

Se guarda adsoluta
reserva

17

Cumplir con la
programacion concertada
mensual en actividades de
formacién, por periodos
fijos y con una
programacion mensual de
160 horas. Dicha actividad
serd desarrollada en los 29
municipios de jurisdiccién
del centro de formacion,
en las jornadas mafana,
tarde, noche o fin de
semana; segun la
programacidon concertada
con el

respectivo coordinador.

No aplica

No aplica

18

Apoyar la Formacion
complementaria de ser
necesario para dar
cumplimento a los
requerimientos y a las
necesidades del Centro de
Formacion.

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

19

Hacer entrega al supervisor
una vez inicie la formacién
en el respectivo portafolio
segln las actualizaciones
de siga conformidad con

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia.

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia
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los lineamientos
establecidos al respecto en
el Plan de Accion de la
vigencia.

20

Apoyar el desarrollo de las
diferentes etapas de las
ofertas educativas en las
modalidades regular vy
especial; asi como
participar en articulacién
con el personal de apoyo
en administracion
educativa en los procesos
de divulgacion, inscripcion,
registro y matricula

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia.

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

21

Estar en continua revisién
de los sistemas de gestion
de calidad SIGA, para la
actualizacién de procesos y
formatos aplicarlo en el
proceso de formacion
correspondiente.
Conformara un Archivo
Digital y manual con los
soportes de la Ejecucién de
la Formacién (Proyecto de
Formacion, planeacién
pedagdgica, plan de
trabajo guias de
aprendizaje e instrumentos
de evaluacion).

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

22

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

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

23

Participar en los Equipos
Ejecutores de Centro vy
apoyar la elaboracion,
revision y validacién de los

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia
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productos

establecidos en los
procedimientos y guias
determinados desde Ia
pertinencia de la oferta
hasta la certificacion de los
aprendices

24

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

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

25

Participar en la
concertaciény
coordinacion
interinstitucional para la
ejecucion de proyectos
de desarrollo y acciones de
Formacién Profesional
Integral, proyectos de
desarrollo sectorial,
regional,

municipal y veredal.

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

26

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

No aplica

No aplica

27

Reintegrar los materiales
de formacion,
herramientas o equipos,
que fueren entregados
para el desarrollo del
programa de formacién y
no fueren usados en virtud

No aplica

No aplica
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de la ejecucion del
programa

28

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
gue hayan sido entregados
para el desarrollo del
objeto del contrato, por lo
gue son

sujetos de control y
vigilancia. En consecuencia,
deberan dar cuenta sobre
la entrega de bienes al
supervisor

del contrato respectivo y a
los drganos de control
fiscal y disciplinario, de ser
procedente

No aplica

No aplica

29

Los documentos
elaborados en funcion de la
formacion profesional
integral del respectivo
programa son propiedad
del Servicio

Nacional de Aprendizaje;
donde el instructor deberd
al final del contrato,
realizar la entrega en
archivo magnético de cada
una de las evidencias vy
formatos elaborados
(Word, Excel y PDF) en
virtud del contrato al
supervisor, quien debera
validar la  informacién
correspondiente.

No se llevd a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

30

Proyectar decorosamente
la imagen corporativa del
Servicio Nacional de
Aprendizaje, en las
actuaciones dentro y fuera

Buena presentacion para
impartir la formacion.

Buena presentacion para
impartir la formacion.
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de la entidad, asumiendo
una actitud ética en cada
una de sus acciones

31 Las demas necesarias para | - Segln se requiera. - Segun se requiera.
el cabal cumplimiento del
objeto

contractual.

A continuacidn, 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
gue 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.

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

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 presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

10
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realizados y el No.xxxxxx de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Oliva Suarez Castiblanco
Contratista
C.C. No.52.516.417 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

JOHN/ALEXANDER SAAVEDRA ZAPATA

SURERVISOR

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6796903
oordinador Académico

Instructor G20

11
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evidencias

Segun lo hablado, comparto su programacion del 30/09/2024 al 29/11/2024:

Inicio: 11/06/2024 Ficha: 3009537 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (134101 v2) Lider de ficha: SUA
Final: 10/09/2025 Jornada: TARDE - SAN FRANCISCO Lider EEC: SIER
Competencia Secuencia Horas Inicio Fin Dias Ambiente Instructor

5951C

NORR

5951(

38415 - Elaborar documentos de acuerdo con Casade la SUAREZ CASTIBLANCO =
et T 144 30/09/2024 111172024 24 Mujer OLIVA POLI
59511

TECN

SEGL

. oliva suarez castiblanco
Para: egmoreno@sena.edu.co

n contrato sena 2024.pdf
el 269 KB

~

Cordial saludo, Sefiora Esmeralda Geraldine Moreno

Muy respetuosamente me dirijo a usted Solicitando el Rol de instructor en la plataforma SOFIA PLUS.

Adjunto copia del contrato

Gracias por su apoyo y colaboracién
Quedo atenta

OLIVA SUAREZ CASTIBLANCO
ADMINISTARDORA DE EMPRESAS

FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MARTIN
TEL 3178600711

€\ Responder
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Wilson Jacinto Botia Avila - Mesa de Servicio Villeta ([} Q

26/9/2024

8 | os mensajes estan cifrados de extremo a extremo. Nadie fuera de este chat, ni
siquiera WhatsApp, puede leerlos ni escucharlos. Haz clic para obtener mas

informacion.

Buenas tardes, Don Wilson v
Mi nombre es Oliva Suarez , que pena molestarlo es que firme contrato como
instructor, queria preguntarle, que tengo que hacer para habilitar mi correo

institucional

Mil gracias por su apoyo 252 G/
27/9/2024

buenos idas ——

me regala nombre completo ...

Nombre: Oliva Suarez Castiblanco
Identificacion: CC 52516417
Teléfono: 3178600711

Eidencia No 8

Liberad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral a

OLIVA SUAREZ CASTIBLANCO
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 52516417
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Codigo: 240201056 - Version: 2

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en CHIA. A los veinticuatro (24) dias del mes de Noviembre de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

7
1750502 - 24/11,2023

No ¥ FECHA REGISTRO JAVIER RICARDO JIMENEZ RINCON
Subdirector (F) CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
g . CUNDINAMARCA

Gaico que te encuentra en la pigina web higpe
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