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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd 30 de diciembre 2024

Sefior (a)

SILVIO ALBERTO GALINDO PARRA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 6742339
INSTRUCTOR G20

Dependencia Virtualizacién

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre de 2024

Referencia: No. 6742339 del 2024

Luz Marina Guzman Pinzén, identificado con la cédula de ciudadania No. 28099317 de
Charala, en mi calidad de Contratista del SENA, en area de Complementaria Virtual, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas del mes de diciembre de 2024.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TRECE MILLONES
NOVECIENTOS NOVENTA Y DOS MIL CUARENTA Y DOS PESOS M/CTE. (S 14.140.895,00). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
al mes de septiembre de 2024 por valor de TRES MILLONES CIENTO VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS
OCHENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($3.125.882), b) Dos (02) pagos iguales por los meses de octubre a
noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($4.465.545) cada uno c) Un dltimo pago
correspondiente al mes de diciembre de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA
MIL CUATROSCIENTOS SETENTA Y CHO PESOS M/CTE ($ 2.530.478).

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO
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Prestar los servicios personales de cardcter temporal para atender los procesos de formacion

complementaria virtual, cumpliendo los procesos y lineamientos de la formacién profesional

integral, de acuerdo con las necesidades del Centro de Gestién de Mercados, Logistica y

Tecnologias de la Informacién

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

siguiente cuadro)

establecidos en la Guia
Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o
el procedimiento que se
encuentre vigente para la
modalidad de formacién virtual:
“Cumplir con la Ejecucién de la
Formacién que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun lo descrito
en el instructivo para orientar el
desempeiio ... del instructor en
Ambientes Virtuales de

del Ambiente de
Formacion Virtual, valide
gue todos los elementos
que lo componen se
encuentren organizados
para el correcto
funcionamiento del
proceso formativo.
Administre la ruta de
aprendizaje de los
aprendices, asocidndolos a
la ficha, cambiando el
Estado de “Inscritos” a “En
formacion.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de Realice el debido Captura de pantalla de
apoyo en la planeacién de los alistamiento en las los Aprendices
procesos de la competencia de | plataformas Sofiaplusy enrutados
formacidn asignado por la Zajuna Captura de pantalla
supervision (negociar productos | Se enrutaron los Fichas asignados en
o servicios de acuerdo con Aprendices en Sofiaplus de | sofiaplus
objetivos estratégicos), segun la | las fichas asignadas. Captura de pantalla
modalidad en la que se oriente | Se elabord el Cronograma Aprendices asignados
el programa, de acuerdo con las | de cada una de las fichas en Zajuna.
necesidades del servicio, las asignadas en Sofiaplus de Cronogramas de
cuales contemplan las jornadas | acuerdo con las fechas actividades
académicas y sedes adscritas establecidas en Sofiaplus
gue maneje el centro de
formacién

2 Ejecutar los lineamientos Garantice el alistamiento

Guia de Orientaciones
para la Formacion en
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje V4.
Plataforma Compromiso

Pantallazo fichas zajuna

Pantallazo Aprendices
asociados en Sofiaplus
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Aprendizaje SENA, entregado Fichas iniciadas 14 de

por la Direccidon de Formacién noviembre de 2024
Profesional”. 3128757: Marketing Digital
3128766: Marketing Digital
Ficha iniciada el 18 de
noviembre

3131962: Marketing Digital
3136848: Aprendiz Digital

Realizar la evaluacién de los Verifique que los juicios de
aprendices acorde a la evaluacidn se encuentren
normatividad y registrarlos registrados en los espacios

oportunamente en los

aplicativos dispuestos por la del LMSyy el Sistema de

Gestion Académica, con el

Reporte de juicios
evaluativos Sena Sofia
Plus. De acuerdo con
las fichas asignadas y
cerradas en el periodo,
se generd en SOFIA

entidad. - . Plus el reporte de juicios
fin de garantizar que los de evaluacion y se
registros correspondan ala | realizé las novedades:
Ejecucidn de la Formacién | Cancel amiento:
aprendices que nunca
Procedi a generar las ingresaron a la
correspondientes plataforma
novedades en el aplicativo No aprobados:
SENA - SOFIA Plus Aprendices que no
aprobaron la totalidad
Fichas iniciadas 14 de de evidencias y juicios
noviembre de 2024 de evaluacion
3128757: Marketing Digital | correspondientes.
3128766: Marketing Digital | AProbados: Aprendices
Ficha iniciada el 18 de que _cumplleror_] con _Ia
) totalidad de evidencias y
noviembre aprobaron los
3131962: Marketing Digital | resultados de
3136848: Aprendiz Digital aprendizaje.
Centro calificaciones
zajuna
Reportar las novedades Realice las novedades Se realizo las
académicas y/o disciplinarias de | académicas de los novedades:
los aprendices asignados a la Aprendices de las fichas: Cancelamlento:
. . . aprendices que nunca
coordinacion. Fichas iniciadas 14 de

noviembre de 2024
3128757: Marketing Digital
3128766: Marketing Digital
Ficha iniciada el 18 de
noviembre

3131962: Marketing Digital
3136848: Aprendiz Digital

ingresaron a la
plataforma

No aprobados:
Aprendices que no
aprobaron la totalidad
de evidencias y juicios
de evaluacion
correspondientes.
Aprobados: Aprendices
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gue cumplieron con la
totalidad de evidencias y
aprobaron los
resultados de
aprendizaje.

El cierre de las fichas
se hizo de acuerdo con
el cronograma en la
fecha establecida en
SOFIAPLUS

Apoyar el proceso de
depuracion de aprendices en
cumplimiento de los
lineamientos del SENA.

En el periodo no fueron
asignadas las actividades
relacionas con esta
obligacion

No hay evidencias para
esta obligacion

Implementar las estrategias
para preparar, orientar, evaluar
y apoyar el aprendizaje
utilizando las herramientas y
métodos definidos por la
entidad.

Se realizo el debido
acompafiamiento y apoyo
pedagégico para las fichas
Fichas iniciadas 14 de
noviembre de 2024
3128757: Marketing Digital
3128766: Marketing Digital
Ficha iniciada el 18 de
noviembre

3131962: Marketing Digital
3136848: Aprendiz Digital

Se hizo seguimiento y
evaluacion continua al
proceso académico de los
aprendices, enfocados en
el cumplimiento de los
resultados de aprendizaje
(RAP) y el soporte de
conocimiento del area
técnica y su desarrollo de
competencias

Reporte de horas
académicas de la
plataforma SOFIA
PLUS, en donde se
evidencia las horas
académicas en cada
una de las fichas en las
gue me encontré
asociado.

Reporte de juicios de
evaluacion SOFIA Plus.
Plataforma Zajuna —
Centro de calificaciones

Apoyar las actividades
relacionadas con el desarrollo
curricular de los programas de
formacién asociados con la
linea medular que imparte el
centro, de acuerdo con la
necesidad y las tendencias del
sector

En el marco dela
Formacidn complementaria
virtual, no se llevaron a
cabo actividades
relacionadas con el Disefio
Curricular de los
programas, ya que estas no
forman parte de las
responsabilidades

asignadas en esta

No hay evidencias para
esta obligacion
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modalidad. Las actividades
en este ambito se
concentran en la ejecucion
de los programas y al
acompainamiento de los
Aprendices, sin implicar
ajustes curriculares

Formular, ejecutar y evaluar
cuando sea necesario, las
actividades derivadas de los
procesos de autoevaluacidny
registro calificado de los
programas de formacién en los
tiempos establecidos por el
centro de formacion, la
Direccién General y el
Ministerio de Educacion
Nacional, para la actualizacién
de planes y programas de
formacion, en sintonia con las
necesidades del entorno y su
especialidad

En el marco de la
Formacion
Complementaria, no se
formularon, ejecutaron ni
evaluaron actividades
relacionadas con procesos
de Autoevaluacién o
registro calificado, ya que
estas responsabilidades no
corresponden ala
formacion
complementaria. Segun la
guia de orientaciones para
la Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
(GFPI-G-014), las
actividades de
Autoevaluacion y Registro
Calificado estan asociados
a la formacion titulada, no
siendo parte de las
funciones de los
Instructores en los
Programas de Formacion
Complementaria

No hay evidencias para
esta obligacién por no
participar de estas
Actividades

Aplicar y hacer cumplir lo
establecido en el reglamento
del aprendiz

Se procedié a documentar y se
establecieron las medidas
necesarias teniendo en cuenta el
Reglamento del Aprendiz SENA.

Los aprendices de formacion
complementaria, en cualquier
momento de la formacion, se

Captura pantalla
Documentos del
Aprendiz

Capturara pantalla
sesion de Bienvenida
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generaron desde SOFIA Plus la
novedad de retiro voluntario, la
cual se reflejo en el cierre

10 | Apoyar la promocion de los Realicé la promoci6n del Captura de pantalla
programas de Formacion catalogo de cursos ofertados por | 5 nci0 — Invitacion a
Profesi [ Int | tici el Centro de Formacion, de los

ro es.lo.na n egra.y par |.c,|par cuales se disponia de bolsa NUEevos Cursos
en actividades de divulgacion corporativa, con el fin de apoyar
tecnoldgica la inscripcién de aspirantes para
el Centro en los programas:
Administracion de
Inventarios- Marketing
Digital y Técnico en Ventas
11 | Presentar oportunamente los Se presenté informes de cierre del | Se deja evidencia de los
informes y reportes requeridos ?rzces;’ lde f'shas td‘: ;'ZC":’ de |n|forr;1es enzla_ g
.. IChas del mes de octubre , que
sobre las actividades . /2% que | plataforma Zajuna, de
) corresponden a:  Emisiéon de | gcuerdo con los
formativas, usando los juicios de evaluacién, formato de | |ineamientos de la Guia
formatos y plataformas cierre, copia del centro de | de Orientaciones para la
indicadas por el SENA. calificaciones Formacién en
Se atendid y entregd informes a Amb'en_tesf Virtuales de
la coordinacién académica a Aprendlgaje va.
través del One Drive, de las fichas | ON€ [_)nve_ -
cerradas en el periodo. COOI‘C!II’]?.CIOH _
Académica — Supervisor
del contrato.

12 | Participar en las actividades En el periodo de No hay evidencias para
convocadas por la supervision septiembre de 2024 no fui | esta obligacién
relacionados con la ejecucién convocada por la
del objeto contractual supervision a participar en

actividades relacionadas
con esta obligacion.

13 | Velar por el buen uso de los El ambiente de formacion Guia de Orientaciones
elementos y equipos ubicados | due se utiliz en formacion | para la Formacion en
en el lugar donde se preste el virtual complementarlg es Amblen_te; Virtuales de

- el LMS y este se administra | Aprendizaje V4.
Servicio. de acuerdo con los Plataforma Compromiso
lineamientos de la Guia de
Orientaciones para la
Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
V4.
14 | Garantizar la participacion de Por la naturaleza de

aprendices y participar en las
actividades programadas por el
grupo de Bienestar al Aprendiz

formacién complementaria,
el grupo de Bienestar al
aprendiz no llevo a cabo
estas actividades.

Para formacion
complementaria, en la
sesién de bienvenida, se

Plataforma ZAJUNA
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informa que el SENA
cuenta con un Reglamento
al Aprendiz y se indica en
la plataforma el espacio
para su consulta

15 | Aplicar los procesos y Verifiqué la aprobacion de | Informe de cierre del
procedimientos establecidos las evidencias de curso.

por la entidad, para la gestion aprendizaje segun los Centro de calificaciones

d tal relaci q | criterios de evaluacion R te de ivicios d
ocumental relacionada con e establecidos, emiti los eporte de juicios de

objeto contractual juicios de evaluacion Sofiaplus
asociados a las mismas y
al finalizar el curso procedi | Informe mensual

a generar las
correspondientes
novedades en el aplicativo
SENA - SOFIA Plus

Presenté el reporte del
curso el cual se encuentra
alojado en zajuna.

Fichas iniciadas 14 de
noviembre de 2024
3128757: Marketing Digital
3128766: Marketing Digital
Ficha iniciada el 18 de
noviembre

3131962: Marketing Digital
3136848: Aprendiz Digital
16 | Las demads que sean necesarias | Las que fueron asignadas, | De acuerdo con las
para el cumplimiento del objeto | POr la coordinacion o actividades que fueron
supervision del contrato y asignadas

que se relacionen con el
objeto del contrato

del contrato

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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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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 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. 7947086833de la planilla, SOl noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

Firma

Luz Marifia Guzman Pinzon
Contratista

C.C. No. 28099317

Recibi a satisfaccion:

Firma
SILVIO ALBERTO GALINDO PARRA

Supervisor(a) Contrato 6742339 de 2024
INTRUCTOR GRADO 20

C.C.19406300
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