PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, febrero de 2025

Sefior

JUAN CARLOS SANCHEZ AGUIRRE

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7525737 del afio 2025
Lider de Bilingliismo

Centro de Desarrollo Agroempresarial

Chia

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Febrero
del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7525737 del afio 2025

Yo, JEANNETH ROSALBA RINCON TAMI, identificado con la cédula de ciudadania No.
52083451 de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en en la red de conocimiento
institucional de ensefianza de idiomas, del Centro de Desarrollo Agroempresarial de la
Regional Cundinamarca, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de Cuarenta y
seis millones trescientos un mil setecientos cuarenta y cuatro pesos M/Cte. (546.301.744).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)un primery
Unico pago correspondiente al mes de febrero por valor de Un millén trescientos setenta y
nueve mil ochocientos cincuenta y tres pesos M/Cte. (51.379.853).

Plazo: Sera hasta el 28 de febrero de 2025.
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OBJETO:

Prestar servicios personales para orientar la formacion profesional de los diferentes programas de |4

oferta académica del Centro Desarrollo Agroempresarial de la Regional Cundinamarca, en sus
diferentes modalidades; pertenecientes a la red de INSTITUCIONAL DE ENSENANZA DE IDIOMAS.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Ejecutar la formacién Para el periodo objeto de este |Para el periodo objeto de
profesional integral, en los [pago, no se inicié el proceso de ste pago, la necesidad
programas de la red objeto del formacién. del servicio no requirio
contrato segln asignacion de ejecutar actividades
grupos de programas de
formacion titulada,
1 | complementaria presencial
y/o complementaria virtual
del centro, en las diferentes
jornadas diurna, nocturnay fin
de semana, conforme a lo
establecido en las guias, los
procedimientos y el Sistema
Integrado de Gestién vy
Autoevaluacidn “SIGA”  del
SENA definidos documentado
por la entidad en |Ia
plataforma Compromiso.
Planear 'y ej‘ecutar el Para el periodo objeto de este
desarrollo curricular del . .
. pago, la necesidad del servicio no
programa (s) que se le asignen requirié ejecutar actividades
durante la ejecucién del
2 | contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion

pedagdgica y recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacidon e
instrumentos de evaluacién).

Emitir juicio valorativo sobre
el nivel de cumplimiento de
los resultados de aprendizaje

requirio ejecutar actividades

Para el periodo objeto de este
pago, la necesidad del servicio no

Para el periodo objeto
de este pago, la

necesidad del servicio
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de las competencias del
programa,  aplicando los
procedimientos %

herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina en un
plazo maximo de tres (3) dias
después de haber terminado

el resultado de aprendizaje
correspondiente.

correspondientes a esta

obligacion.

no requirié
actividades
correspondientes a esta
obligacion.

ejecutar

Efectuar  seguimiento y

evaluacidn a etapa productiva
de los aprendices de
programas cuando le sean
asignados.

Para el periodo objeto de este
pago, la necesidad del servicio no

requirio ejecutar actividades
correspondientes a esta

obligacion.

Para el periodo objeto
la necesidad del servicio
de este pago, no

requirié ejecutar

actividades
correspondientes a esta
obligacién.

Participar en las actividades
de apoyo a la formacion

(alistamiento, induccion,
bienestar al aprendiz,
Sennova, autoevaluacion vy
registro calificado,

emprendimiento, divulgacion
de oferta regular y apoyar
ofertas especiales y formacién
complementaria), convocadas
por el centro de formacidén

para fortalecer el

formativo

proceso

Para el periodo objeto de este
pago, se participd en las jornadas
de induccion

convocada por el Centro de
Formacion. Se realizaron 2

visitas a los colegios La Balsa y
diversificado con las respectivas
coordinadoras académicas.

Propiciar el cumplimiento del
reglamento del aprendiz y
novedades.

Validar aprendices traslados,
deserciones) comunicando al

Coordinador oportunamente.

Para este periodo de pago
no se requirié lo
correspondiente a esta
obligacién.
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Soportar al menos tres (3)
capacitaciones en los
componentes: técnico,
pedagdgico, idiomas y/o
habilidades blandas para el
mejoramiento continuo del rol del
instructor

en la formacién profesional
integral, sin afectar la asignacion
de los grupos.

Para el periodo objeto de este las
se participd en las siguientes
capacitaciones:

1. Cursos Induccion SST.

2. Curso Manual de

Discapacidad y su Politica en el
SENA.

3. Curso“Integridad, trasparencia
y lucha contra la corrupcion”.

Certificados Cursos.

Aplicar al proceso de

certificacion de la norma deg
competencia:

“"ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS” ) F
actualizacion “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DH
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOQS TECNICOS

Para el periodo objeto de este

FORMACION CONCERTADOS,
pago, ya se cuenta con el

o la actualizacidon "ORIENTAR
FORMACION E LEARNING DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
NORMATIVA”.

Certificado Norma de

Competencia.

CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA”
“ORIENTAR  FORMACION H
LEARNING DE  ACUERDO
CONPROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA.

en su defecto debera aportar
el respectivo certificado de
aprobacién con plazo maximo
de cuatro (4) meses luego de
iniciado el contrato.
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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
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informe en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
qgue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidén 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 No aplica
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 ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de
ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales vy los
desplazamientos realizados y el No. 9481249455 de la planilla, expedida por APORTES EN
LINEA correspondiente al mes de enero del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

i
%gkw} QA@V\TM(/
Jeanneth Rosalba Rincon Tami

Contratista
C.C. No. 52.083.451 de Bogota

Recibi a satisfaccion:
s

-3
o Ay | AcTn = N
(APt B, i =

—m

JUAN CARLOS SANCHEZ AGUIRRE

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7525737 del aiio 2025
Lider de Bilingliismo
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ACTA No. 01 NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Informacion de Bienvenida, Instrucciones y lineamientos

CIUDAD Y FECHA: Chia, 21 de febrero de 2025 HORA INICIO: HORA
2:00 pm FIN:
5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /

Coordinacion Académica
Calle 25#11-135 Chia,
Cundinamarca

CENTRO:
Regional Cundinamarca, Centro
de Desarrollo Agroempresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Bienvenida
2. Reunidn con la Coordinadora Liz sobre lineamientos y con el lider Juan Carlos Sanchez.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Informar sobre los lineamientos, informacidn de induccion del periodo 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

La Coordinadora académica Liz Yiselth Rojas nos did la informacion sobre los roles y los

tipos de instructor, informacion sobre el Centro, lineamientos generales, asignacion de
roles y tareas a los presentes, dias, hora y frecuencia de reuniones presenciales o
virtuales e informacidn sobre las reuniones de capacitacién. La reunién tuvo una
duracion de aproximadamente una hora y luego fui con el lider de Bilingliismo sefior
Juan Carlos Sanchez para recibir su informacion e instrucciones iniciales.
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Viemes, 21 de febrero: Reunion presencial para los nuevos instructores y la Coordinadora Liz
Yiselth Rojas a las 2 pm y reunidn con el sefior Juan Carlos Sanchez en el Centro de
Desarrollo Agroempresarial, Chia.

Contacto con la Coordinadera Katherineg Gdmez del Colegio Diversificado en Chia para ir a
reunién con ella y con la instructara de Bilinglismo Paola Mufioz.

Lunes, 24 de febrero:

Capacitacidn virtual con el senor Edisson Eduardo Otalora Murcia sobre induccion a la
plataforma virtual Zajuna a las 9:00 a.m,

Envio de enlace de hoja en Excel via Drive sobre la informacion de los colegios al

sefior Juan Carlos Sanchez y a la coordinadora Liz Yiselth Rojas.

Lunes, 24 de febrero:
Capacitacion con Yuli Astrid Bayona Aldana sobre manejo de Agendas a las 3:00 p.m

Gestion de investigacion y recopilacion de informacion para ir al colegio la Barca.

Gestion de llamadas al colegio y contacto con la Coordinadora del Colegio para ir a
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SENA
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reunién el miércoles 26 de febrera,

Martes, 25 de febrero:

Presentacion y capacitacion virtual sobre cuentas de cobro con Yuli Astrid Bayona

Aldana alas 10 a.m.
Miércoles 26 de febrero:

Reunidn en el Colegio Diversificado de Chia con la Coordinadora Katherine Gamez del

Colegio ¥ con la instructora Paola Mufioz a las 9 a.m.

En la reunidon hablamos sobre las horas minimas requeridas y lo relacionado para
convenir las horas y la coordinadora quedd de enviar los horarios después de hablar
con los profesores de inglés del colegio. Envié mensajes a la coordinadora del colegio
el 27 de febrero solicitando los horarios disponibles para iniciar sin ninguna respuesta

hasta el dia de hoy por ningln medio.

Solicitud de informacidn sobre formacidn presencial complementaria a la dinamizadora

Catalina Rojas a partir del 25 de febrero.

Miércoles 26 de febrero:

Reunion en el colegio La Barca, vereda La Balsa, en Chia con la Coordinadora Lorena

Toro y el rector del Colegio desde las 11 a.m.

En la reunién se logrd acordar hacer la formacién para los aprendices de 2 cursos de

noveno grado en confra jorp ando por correo electronico

al lider, Juan Carlos

Catalina Rojas al respe
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Jueves 27 de febrero:

Realizacion de los cursos requeridos para pasar los papeles de pago, solicitud de
informacion a Yuli Astrid Bayona Aldana, revision de los archives enviados por ella

para empezar a configurar SIC Contratistas y alistar todos los papeles de pago.

Viernes 28 de febrero:

Envio de hoja en Excel actualizada sobre la informacion de los colegios por correo
electrénco a la dinamizadora Catalina Rojas, envio de informacion a las coordinadoras
de los colegios con guienas tuve reunion y actualizacion de las novedades a la

dinamizadora Catalina Rojas y constante informacion de las novedades de los colegios

al sefior Juan Carlos Sanchez via correo electrdnico vy via whats app.

Sabado 1 de marzo:

Recepcion del Rut del colegio La Barca por parte de la coordinadora Lorena Toro,
Informé a la coordinadora del colegio La Barca sobre mi no continuacion indicando que
toda la informacion seria enviada de inmediato a Catalina Rojas asi como su dato de
contacto y viceversa. Envio de toda informacion recibida a la dinamizadora Catalina

Rojas via whats app.
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Captura de pantalla de invitacion a la reunion presencial:

Centro de Desarrollo Agroempresarial SENA Recibidos » & @

D Liz Yiselth Rojas Torres -ojast @senaedu & 20 feb 2025, 1204 @ —

Cordial saludo de bienvenida al equipo de instructores del Centro de Desarrollo Agroempresarial SENA, se convoca a reunion
presencial en el centro de formacidn el 21 de febrero a las 2:00pm en la oficing de la coordinacidn académica (Ubicacidn Centro
de formacion: Cl. 25 #11-135, Chia, Cundinamarca).

Adicional, se comparte material de apoyo para impartir la formacion virtual para conocimiento y participacion.

1. Guia de ambientes virtuales AVA
2. Cronograma de capacitaciones de la entidad.

Cordialmente.

Liz Yiselth Rojas Torres

a = o e n @
2 © § 2 o | < * Esv B
Induccion plataforma Zajuna . (-
Edisson Eduardo Otalora Murcla #

@
[ ] Induccion platatorma Zajuna Agenda )
24 " .

b

Microsoft Teams .

Unirse a la reunion ahora
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Captura de evidencia de reuniones con las coordinadoras académicas de colegios:

Informacion sobre colegios & 8 @

° Janet - aLamigrgrmad coos ms ik 0Ny @ H

Buenas (AIdes e3EMads Junn Cands,
[ESpEra Gt G308 ety beend

Te errdo el COMe0 PATA COMEMAnS Gue hoy midicoles fulncs a la reunidn con ia iFstnucsern Pacla al Colegio Diversificade v quedamos a la espera de ios horanios iematves gue mos ofece la
SO0 dnAdons UNa viT ¢lla haga L dtbucitn 86 Acuerdo & Ik Rond qui binga deporibles deAv0 o6 1 ANk 06 1 maNana

Por otro Indo desprds de i reunicn en ol coliegio me neeni com ol rector ¥ b coordinadonm academica del colngic La Balea v quedamos en que daed foemacion a F Novenos de lunes a jerves de

Ipma £ pom en contra jormada v me guedanen de pasar los papeies fegueriton pann B autonzacsin
To eutand comentands cuniquier nevedad,
Que tengas un hekr dis,

Jeanneth Rincon

Archivo colegios ©

Buenos dias
Un cordial sakudo

Espeno que te encuenires bien. Adjurio en el enlace de Drive ie estoy ermdando ln hoga de excel con relacion al colegio comvvenio Sena.
Va pude contactarme hoy con el colegio “La Balsa®™ y f midrcoles 26 de febrero tengo reunidn con la cocedinadora,

SN GRaeve YREDZNGN. 7P

10804850 | 1 2003 18] RSB

5,0000k.

ilin feliz dia!

Jeanneth Rincon

1archive adjunto- Analizado por Gmail (2

[ COLEGIOS CONV.. g

Enlace de hoja en excell con la informacion obtenida para visitar los colegios:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GFgeveYqEDzNAN-ZPhad4hQ6KCMCIM2l/edit?
usp=sharing&ouid=104944821122031816585&rtpof=true&sd=true

a COLEGIOS CONVENIO SENACDE EED) « o = o © Comparte e
Aschivo  Editar Ver lmartsr Formato Datos  Herramientas  Ayuds

Q 5 ¢ B F W% - | € % O 0 oum Pedt. - -(N]|+|B 7 5 A b @ E-t-KF-A- 1 -
A = | & REPRTE FARA EL CODRDANADOR JUAN CARLOS SANCHEZ COH RELACKON A LOS COLEGIOS WISITADOS

» B [ [ [

] L RLPORTE PARA [L CODEDHNADOR JUAN CARLDS SARCHER CON RILACIEN & 1O COLLGIS VISTADOS
I COLEGO COORDINADOR CORRED CORRED TELEFOND DIRECCION INSTRIACTOR

Colegio Overificado Catherine Gomer M0GEETIRGL  Cra 6 @B-18 Chis, Cu Pacla Muar, Lanet Bincdn Cita 26,0015

ColepolaBala  LorenaToms  golegins 0 coonfinadora @eslibalo et oo I00IEIEHTE  Vereda La Balsa, secr beanneth Rincie Cita 2600425
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https://www.canva.com/design/DAGnV48sZ5E/ntWlGyOh-9w6UZsESnV6QA/edit
https://www.canva.com/design/DAGnV48sZ5E/ntWlGyOh-9w6UZsESnV6QA/edit
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Captura de evidencia de reuniones con las coordinadoras académicas de colegios:
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