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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, 14 de noviembre del 2025

Sefiora

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7449026

Coordinadora Académica de Servicios

Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes noviembre del afio 2025.

Referencia: CO1.PCCNTR.7449026 del 10 de febrero del 2025.

LEONOR BARRETO MENDOZA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.120.563.173 de San José del
Guaviare, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacién de servicios, 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 el contrato la suma de VEINTISIETE MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SESENTA Y SEIS PESOS M/C TE. ($ 27.597.066). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un (1) primer pago correspondiente a) Diecinueve
(19) dias del mes de febrero por un valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VENTITRES PESOS
M/CTE ($ 2.913.024) b) Cinco (05) pagos iguales mensuales de marzo a julio, por un valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511). cada
uno y un ultimo pago por 11 dias de Agosto de UN MILLON SEISCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL
CUATROCIENTOS OCHENTA'Y SIETE PESOS M/CTE ($1.686.487).

Adicion: Se modifica la fecha fin del contrato hasta el 11/11/2025 11:59:00 PM, y el valor del contrato fue
cambiado desde VEINTISIETE MILLONES QUINIENTOS NOVENTA'Y SIETE MIL SESENTA Y SEIS PESOS
M/C TE. ($ 27.597.066) hasta CUARENTA Y UN MILLONES TRECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M/C TE (41.395.599).

Plazo: Sera hasta el once (11) de noviembre del 2025.

OBJETO:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo
con los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en 2025 de los programas
TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad SALUD PUBLICA.

GTH-F-062 V10



Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Participar en la planeacién de los
procesos formativos de acuerdo
con los lineamientos
institucionales, de acuerdo con su
perfil.

Se concerta con la coordinadora
académica y el equipo ejecutor el
apoyo a la formacion en el técnico en
salud publica ficha 3235479, el
seguimiento a etapas productivas de
la ficha 3000324.

Anexo 1. Pantallazos de
correo  electrénico y
registro fotografico de la
planeacion.

Participar en la generacion y
desarrollo de disefio curricular,
proyectos  de investigacion
aplicada, innovacion pedagdgica,
desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y estudios de
vigilancia tecnoldgica y
competitiva para establecer de
manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de las
diversas redes de conocimiento
de interés institucional y cuando el
Centro de formacion asi lo
requiera.

En noviembre se realizd apoyo a la
Vigilancia Tecnoldgica de la red de
salud.

Anexo 2. Formatos de
vigilancia tecnoldgica en
Onedrive.

Evaluar los aprendizajes previos,
realizar reconocimiento de estilos
y ritmos de aprendizaje de las
fichas asignadas, de acuerdo con
los procedimientos, plazos vy
herramientas tecnologicas que la
entidad defina.

Para los aprendices del técnico en
salud publica ficha 3235479 esta
actividad se realizd en el mes de
agosto.

No hay evidencia

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo el modelo
pedagogico de la entidad, el
disefio y desarrollo curricular de
los programas del area tematica
de las fichas asignadas;
propendiendo por la permanencia
y certificacion de los aprendices
en el desarrollo de la formacion
profesional integral.

Durante los dias objeto de cobro se
ejecuta formacion en el Técnico en
salud publica ficha 3235479 en
ambiente convencional 202,
seguimiento de etapa productiva con
aprendices con condicionamiento y
plan de mejoramiento de la ficha
3000324. Para un total de 48 horas
ejecutadas.

Anexo 3. Registro
fotografico de la
ejecucion de la
formacion.

Emitir juicio de evaluacién de los
resultados de aprendizaje, de las
competencias del programa, en el

En los 11 dias del mes de noviembre
no se realizd esta actividad de emitir
juicios evaluativos, se prevé realizar al

desarrollo de su formacién, | cierre de la actividad de aprendizaje
aplicando los procedimientos, | de la formacién en el técnico en salud
plazos y herramientas | publica ficha 3235479,

No hay evidencia.
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N

tecnologicas la entidad

defina.

que

Registrar en el sistema de gestion
académica establecido por la
entidad en un plazo maximo de
tres (3) dias, todas las actividades
que se relacionan en el
procedimiento de la ejecucion de
la formacién profesional.

Se realizan las actividades de gestion
y la verificacion de asistencia a los
aprendices en formacién técnica el
registro de inasistencias en el
aplicativo Sofia plus. Se hace entrega
de 5 informes para comité por
inasistencias, a cada uno se adjunta
los reportes de inasistencias de Sofia
plus.

Pantallazo
informes

Anexo 4.
Sofia  plus,
para comité.

Reportar ~ oportunamente  al
coordinador académico, a través
de medios formales, las
novedades que se generen
durante la ejecucion de la
formacion de las fichas asignadas;
y hacer seguimiento a las mismas.

Durante el mes de octubre y
noviembre se hace reporte de las
inasistencias y deserciones de los
aprendices de la ficha 3235479 segun
el reglamento del aprendiz.

Anexo 5. Reporte de
deserciones.

Verificar que los participantes a su
formacion se encuentren en
estado "en formacion" en el
sistema de gestién académica de
la entidad.

Durante las sesiones de formacién se
realiza llamado de asistencia a los
aprendices que se encuentran
matriculados y se encuentran “en
formacion” en el reporte de Sofia plus.

Anexo 6. Verificacion de
aprendices y registro de
inasistencias segun
Sofia plus.

Apoyar en el acopio de los
documentos del procedimiento de
Ingreso de aprendices cuando las
condiciones de la poblacion lo
requieran.

Durante los dias ejecutados no se
desarrolld esta actividad, pues no fue
asignada.

No hay evidencia

10

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccién, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

Esta actividad no se realizé porque el
proceso de administracién educativa
para el técnico en salud publica no
tuvo segunda fase de taller con los
aspirantes.

No hay evidencia

11

Participar e informar las
situaciones  presentadas con
aprendices en los comités de
evaluacion y  seguimiento
ordinario y extraordinario que se
programen, de acuerdo con la
citacion realizada.

Se realiza la solicitud de comité de
evaluacion y seguimiento para 2
aprendices de la ficha 3000324 en
etapa productiva y 5 aprendices de la
ficha 3235479 mediante informes con
todos los soportes.

Anexo 7. Informes vy
correos de solicitud de
comité.

12

Aplicar las medidas formativas
establecidas en el reglamento del
aprendiz.

Se aplican llamados de atencién como
medida formativa en aprendices de la
ficha 3235479.

Anexo 8. Medidas
formativas disciplinarias
y académicas.

13

Participar 'y aportar en la
construcciéon de los entregables

Durante la asignacion de actividades
no se incluyo esta para este mes.

No hay evidencia
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de las fases de Registro calificado
y  Autoevaluacién para los
programas en nivel tecnolégico,
cuando el centro lo requiera.

14

Apoyar al centro de formacién en
la promocion de la oferta
institucional.

Durante los dias ejecutados no estaba
en curso la oferta institucional.

No hay evidencia

15

Realizar seguimiento a la etapa
productiva, documentar vy
acompafar al aprendiz en
reunion(es) con el coformador,
registrar las evidencias del
proceso y aplicar instrumentos
que evallen la etapa productiva y
aporten a la mejora del proceso
formativo.

Se realizan los seguimientos de etapa
productiva de la ficha 3000324 de
salud publica. Se participa en la
socializacion del formato 023 de
planeacién, evaluacién y seguimiento
de etapa productiva convocado por
direccion nacional.

Anexo 9. Registro
fotografico e informes.

16

Acompafiar a los aprendices a las
actividades contempladas en el
Plan Nacional de Bienestar al
Aprendiz.

Durante los dias objeto de cobro no se
realizd esta actividad, no se realizaron
actividades de bienestar al aprendiz.
Se fomenta la participacién de las
actividades del plan de actividades
bienestar al aprendiz a los aprendices
del técnico en salud publica ficha
3235479.

No hay evidencia

17

Ejecutar un minimo de 160 horas
mensuales de formacién directa
de acuerdo con la programacién
de la formacién del Centro.

Se ejecuta la formacion segln la
programacién  con  coordinacion
académica para los dias de noviembre
en el técnico en salud publica y la
formacion complementaria. Total 48
horas.

No se puede descargar el informe
porque de momento no cuento con rol
de instructor.

Anexo 10. Registro
fotografico reporte de
eventos.

18

Apoyar las etapas precontractual
y contractual (apoyos técnicos)
dentro de los  procesos
contractuales y de cooperacion
asignados por el supervisor o el
ordenador del gasto.

Se realizd el apoyo técnico en la
segunda jornada de vacunacion
aprendices el 7 de noviembre del
2025.

Anexo 11.
fotografico

Registro

19

Asistir y entregar los compromisos
adquiridos de las reuniones que
programe el ordenador del gasto
ylo supervisor con ocasion al
desarrollo  de  su  objeto
contractual.

Durante la ejecucion no se delegaron
nuevos compromisos en la formacion
0 apoyo técnico.

No hay evidencia
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20

Atender las orientaciones del
equipo técnico-pedagbgico del
Centro de formacion y de la
regional Meta.

En este mes de ejecucion son se
recibieron orientaciones del equipo
técnico pedagdgico.

No hay evidencia

21

Realizar la solicitud de las
necesidades de materiales de
formacion con todas las
caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad y
demas procedimientos.

Durante la ejecucion no se realiz6 esta
actividad porque se realizé en los
meses anteriores de acuerdo a la
solicitud.

No hay evidencia

22

Informar la necesidad de giras
técnicas, y documentar el
cumplimiento y evaluacién de la
misma.

En las fichas donde se apoya la
formacion no hay giras programadas
en la ejecucién de la formacién.

No hay evidencia

23

Promover, divulgar y participar
cada mes las actividades y el
material bibliografico digital/fisico
a los aprendices enviado por el
Sistema de Bibliotecas SENA.
(incluir referencias bibliograficas,
participar de talleres y eventos,
entre otros).

Durante la ejecucion de la formacion
se promueve la consulta de las
fuentes bibliogréficas disponibles en
medio virtual.

No hay evidencia

24

Elaborar informe de ejecucion del
proyecto formativo y cierre de
etapa lectiva y productiva.

Esta actividad se realizé en el mes de
agosto para la ficha 3000324, la ficha
3235479 inicio formacion el 28 de julio.

No hay evidencia

25

Elaborar los formatos del archivo
de gestion segun los lineamientos
de gestion documental acorde a la
historia académica de cada
aprendiz y cada ficha mensual.
Migrar la informacién de las
historias académicas al
archivo/espacio digital orientado
por la Coordinacion del Grupo de

Formacion  Integral,  Gestion
Educativa y  promocién y
Relaciones  Corporativas  del
Centro.

Se ejecuta la formacion de acuerdo
con el lineamiento institucional para el
técnico salud publica 3235479 con la
informacion ~ documental  segun
corresponde.

Anexo 12. Drive Hoja de
control TRD  salud
publica 3235479.

26

Registrar y mantener actualizada
la hoja de vida en el SIGEP, y
anexar los soportes en el mismo
aplicativo

Para el mes de inicio contractual se
realiza la actualizacion de la
documentacion de Hoja de vida.

Anexo 13. Hoja de vida
en Sigep actualizada.
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27

Generar acciones que promuevan
y garanticen el cumplimiento de
los protocolos de bioseguridad en
el Centro de formacion vy
ambientes.

Durante la formacién se promueve la
promocion y mantenimiento de la
salud y el autocuidado.

Anexo 3. Fotos
ejecucion de la
formacion.

28

Cumplir con el “Codigo de Etica
del SENA".

Para la ejecucion de la formacion y el
trabajo en equipo ejecutor se basa en
los valores y principios éticos de la
institucion los cuales se promueven a
los aprendices y en los diferentes
entornos de formacién.

Sin anexo.

29

Dar cumplimiento al Sistema
Institucional de  Gestién vy
Autocontrol 'y los modelos y
sistemas de gestion que lo
componen.

Durante los dias de ejecucién no se
realiz6 esta actividad.

No hay evidencia.

30

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el cumplimiento
del objeto del contrato y una vez
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

En la vigencia contractual no se tienen
elementos a cargo.

No hay evidencia.

31

Tener la disponibilidad de
desplazamiento a los lugares
donde de oriente la formacion,
cuando este programado en
formacion presencial.

Se ejecuta la formacion segun la
delegacién de la  coordinacion
académica y se tiene disponibilidad de
desplazamiento. No se realizaron
desplazamientos fuera del municipio
de Villavicencio.

No hay evidencia.

32

Presentar informe del mes objeto
de cobro oportunamente los
informes de ejecucién contractual
y cuentas de cobro de acuerdo a
la ejecucion del contrato.

Se presenta la cuenta de cobro segln
el lineamiento presentado.

Anexo 14. Informe
presentado en el drive
compartido.

33

Realizar las demas actividades
propias y necesarias para el
cumplimiento el objeto
contractual.

No he recibido asignacion de nuevas
tareas de ejecucién de la formacion u
otros.

No hay evidencia.

A continuacién, 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 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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, deberé 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. 7990597507 de la
planilla, expedida por la plataforma en linea SOI Correspondiente al mes de octubre de 2025 (Decreto Ley
2106 de 2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (20) folios

Cordialmente,

—"_'T_ — I_}"'! .
Leonor Barreto Mendoza
Contratista
C.C. No. 1.120.563.173

Recibi a satisfaccion:

Jf :r'f_ (—f }f_[?\/

Johanna Cristina Vasquez
Supervisor (a) No. CO1.PCCNTR.7449026
Coordinadora académica de Servicios
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No

Obligaciones

Evidencias

Participar en la
planeacion de los
procesos
formativos de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales, de

acuerdo a su perfil.

Anexo 1. Concertacién para la formacion segun planeacién con coordinacién académica y equipo
ejecutor.
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Eventos 11 dias noviembre 2025 Vie 7/11

Cordial saludo estimada coordinadora, Amablemente ... & VIVIANA RUIZ @ Ayuda y sopork
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a Consulta tiempos de por Actividad de fe i6

servicio Z
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- EONOR BARRETO
Insiructos
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Cordial saludo, Envio unificado las deserciones y anex
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servicio

Leonor Barreto Mendoza ha compartido la..  Tua 4/11 . S i ,

Lommr Barenbo diongoon co b _

Participar en la
generacion y
desarrollo de
disefio curricular,
proyectos de

Anexo 2. Formatos de vigilancia tecnoldgica en Onedrive.

https://sena4-
my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Fservicio%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2
FCUENTAS%20DE%20COBR0%202025%2FINSTRUCTORES%2FLEONOR%20BARRETO%2FNOVIEM
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@
SENA

N

investigacion
aplicada,
innovacion
pedagdgica,
desarrollo
tecnoldgico,
publicaciones y
estudios de
vigilancia
tecnoldgica

y competitiva para
establecer de
manera
prospectiva las
tendencias de
desarrollo de las
diversas redes de
conocimiento de
interés institucional
y cuando el Centro
de formacion asi lo
requiera.

BRE%202025%2FEvidencias%fFObfigaci%C3%B3n%202&viewid=6a924ece%2D5ddd%2D4d51%2

D850c%2D82efb47a3b2f&source=waffle

& Oblgagn 2 - OneDrive

€ > c

@ Google Chrome no es tu navegador predeterminado (R et R x

°
%/':\ﬁ OneDrive £ Buscar & sl ? Leonor Barreto M '

senad-my sharepoint com/share:

@ Compartir G Copiarvinculo (@) Aadir acceso directo a Misarchivos & Descargar  *- IF Ordenar v = v €D Detalles
servicio . N . a2 %
o > INSTRUCTORES > LEONOR BARRETO > NOVIEMBRE 2025 > Evidencias > Obligaciéon2 & &
B2 servicio
ER Nuestros archivos D  Nombre ~ Modificado... v Modific Tamaio del ar. Compartir Ac
(| Formatos Vigilancia Tecnolégica y Competitiva -Nov . Hace unos segu. Leonor Barreto Mei 17,6 KB &3 Compartida

Ejecutar la
formacion
profesional integral
de acuerdo el
modelo
pedagogico de la
entidad, el disefio
y desarrollo
curricular de los
programas del
area tematica de la
fichas

asignadas; propen
diendo por la
permanencia y
certificacion de los
aprendices en el
desarrollo de la
formacion
profesional integral

Anexo 3. Registro fotografico de la ejecucion de la formacion.
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Registrar en el Anexo 4. Verificacion y registro de asistencia a los aprendices en formacion técnica. Se hace entrega
sistema de gestion | de 5 informes para comité por inasistencias, a cada uno se adjunta los reportes de inasistencias de
académica
establecido porla
entidad en un
plazo maximo de
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Reportar
oportunamente  al
coordinador
académico, a
través de medios
formales, las
novedades que se
generen durante la
gjecucion de la
formacion de las
fichas asignadas; y
hacer seguimiento
a las mismas.
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Verificar que los
participantes a su
formacion se
encuentren en
estado "en
formacion" en el

Anexo 6. Verificacion del estado de los aprendices segun Sofia plus.
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Participar e informar
las situaciones
presentadas con
aprendices en los
comités de
evaluacion y
seguimiento
ordinario y
extraordinario que
se programen, de

Anexo 7. Informes y correos de solicitud de comité.
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Aplicar las medidas
formativas
establecidas en el
reglamento del
aprendiz.

Anexo 8. Medidas formativas disciplinarias y académicas.
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Realizar seguimiento
a la etapa productiva,

documentar y
acompaniar al
aprendiz en

reunion(es) con el
coformador, registrar
las evidencias del
proceso y aplicar
instrumentos que
evallen la etapa
productiva y aporten
a la mejora del
proceso formativo.

Anexo 9. Registro fotografico e informes.
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my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal % 2F servicio%5F sena%5Fedu%5F co%2FDocuments%2FCUEN
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2025%2FEvidencias%2FObligaci%C3%B3n%2015&viewid=6a924ece%2D5ddd%2D4d51%2D850c%2D82ef

b47a3b2f&source=waffle
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@ Se detectaron cambios de idioma (Espafiol), Reinicie Teams para ver el cambio. Aplicar y reiniciar
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Valoracién de factores Actitudinales y
comportamentales
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No se descarga el informe porque a la fecha no tengo activo el rol de instructor en la plataforma
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€ 5 © ANoasguo senasofiepluseducors

@ Google Civome no es t navegador predeterminado

mplus 7’\‘, & LEONOR BARRETO

Aspirante M
Aprendiz | Bienvenido a SOFIA PLUS
Usuario
Usuario SENA | Seleccion

# Registro ]

Permite seieccionar la prueba a ejecutar para una ficha de caracterizacion y programar el desarrolio de la misma.

[# Seleccion « Generar las citaciones para los aspirantes a las pruebas.

« Consultar la citacion  a prueba por parte de los aspirantes.
« Verificar la asistencia de los aspirantes a las pruebas de seleccion.
« Activar y realizar las pruebas.

« Gestionar los resultados para las pruebas desarmolladas.

Sugerencia:

permite de ambientes, recursos para la activacidn y pr este modulo permite:

« Generar las citaciones para los aspirantes a las pruebas.
« Consultar la ctacion a la prueba por parte de los aspirantes.

« Verificar la asistencia de los aspirantes a las pruebas de seleccion.
+  Gestionar los resultados para las pruebas desarroliadas.

Mis opciones frecuentes
1. Validar Usuario
2. Consultar Inscripciones a Programas de Formacion

3. Encuesta Instructores
4. Consultar Fichas de Caracterizacion
6. Consultar Inscripciones a Programas de Formacion

‘SOFIA Plus Version 9.0.60 Powered by SENA -~ © SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia. »-a12;

| = [ .,

18

Apoyar las etapas
precontractual y
contractual
(apoyos técnicos)
dentro de los
procesos
contractuales y de
cooperacion
asignados por el
supervisor o el
ordenador del
gasto.

Anexo 11. Registro fotografico jornada de vacunacion aprendices.

iAPRENDICES,
su salud es prioridad!

Los invitamos a participar en la Jornada de Vac
(dosis de Tétano y Hepatitis B), Recuerde traer su
documento de identidad y carné de vacunacién.

Vacunas y prioridad:

> Hepatitis B ® Aprendices de los prog
Técnico en Enfermeria y Salud Publica.

> Tétano » Aprendices hombres de progra
relacionados con el uso de herramient
puedan ocasionar heridas.

Fecha: Viernes, 7 Noviembre
Horario: Jornada continua de 8:00 a.
Lugar: Area de Enfermeria del CISM

0 . o www.sena.edu.co

@SENAMeta

GCCON-F-031 V.01
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JORNADA DE VACUNACION 07 DE NOVEMBRE
¢ Por medio del pre

&
-
w
Leonor Barreto Mendoza
® Bondor informe e WG SENA ied 2610
o ok tmme . ementos enw
o FORMUARD S| ) LISTADO VRGN

Tania Avendaio

& USTHOO RN

Todor los ressétados

Toe T80

Tania Avendaio

x

g s ;
o R e el
JORNADA DE VACUNACION 07 DE NOVIEMBRE 2025 @ Publica 2 Resumir
o © © Reponder # > Reewior @

To: © Clarit Janneth Quintevo Parrad

@ Reterxion: Exchange Orfine (10 afos) Exgira: Sab 3/11/2035 914 AM

Cordlal Saludo,

Por medio del presente, q

® Norma Constanzs Ortiz Ocampo

@ lavier Envique Bermudez Daza: ©

Cespedes; yA2mis  Wed 5/11/202

(CISM) el préximo 7 de noviembre.
Detalles:

« Fecha: Viernes 7 de noviembre

sellevarda 2

Joada enel centro y Meta
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Anexo 12. Hoja de control TRD saIud publica 3235479.

25 | Elaborar los
formatos del
archivo de gestién | https://sena4-
segun los | my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Fservicio%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
lineamientos  de | %2FCUENTAS%20DE%20COBR0%202025%2FINSTRUCTORES%2FLEONOR%20BARRETO
gestion documental | %2FNOVIEMBRE%202025% 2FEvidencias% 2FObligaci% C3%B3n%2025&viewid=6a924ece%2D5
acorde a la historia | ddd%2D4d51%2D850¢%2D82¢efb47a3b2f&source=waffle
académica de cada | = . = : oz U
aprendiz y cada | | © T -
ficha. Migrar la| =~ . - £ 6 7 e B
informacion de las | 7"
hlStOI’IaS [ Compartit > Copiarvinculo (2 Afadir acceso directo a Mis archivos | Descargar <@ Sincronizar F Ordenar v = v ED Detalles
academ|cas al = servicio > CUENTAS DE COBRO 2025 > INSTRUCTORES > LEONOR BARRETO > NOVIEMBRE 2025 > Evidencias > Obligacién 25 & &
archivo/espacio — e e i
por la Coordinacién
del Grupo de
Formacién Integral,
Gestion Educativa
y promocion y
Relaciones
Corporativas  del
Centro

26 | Registrar y | Anexo 13. Hoja de vida en Sigep actualizada.
mantener

actualizada la hoja
de vida en el
SIGEP, y anexar
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N

los soportes en el
mismo aplicativo

9:@“ Cerrar sesién

SIGEP Il - Hoja de Vida

Funcion Publica

Datos Basicos de Identificacitr

Nombre LEONOR BARRETO MENDOZA
Tipo de Documento:  CEDULA DE CIUDADANIA Numero de identificacidn: 1120563173
Imprimir Hoja de Vida
Fecha de Nacimiento: 17071067 o (Principal):  Ieonorbarretomendozs311@amail com

Género:  FEMENIND

Educacién para el Trabajo y el Desarrello Humana

+ Agregar Nuevo

Nombre de la educacién no formal

BUCLCION PAR .oy o .
Servicio Macional de Aprendizsje SOPORTE VITAL BASICO e eiaan) PRESENCIAL 13/12/2021 O.’ o [
EDUCACIGN PARA EL TRABAIO ¥ DESARROLLO P oFd il
POLITECNICO DE SURAMERICA DIPLOMADO VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA uMAND VIRTUAL ospeiz @ o ] 6
5 EDUCACIGN PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO > =
POLITECNICO DE SURAMERICA Diplomads Salud publica T VIRTUAL 06/08/2024 G m [
NCL Qrientar farmacidn presencial de acuerda con
EDUCACIGN PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA pracedimientos técnicos y normativa - NIVE OTRO 12/12/202 ™
HUMANO
AVANZADO -
[ eoe R —

32

Presentar informe
del mes objeto de
cobro
oportunamente
informes
ejecucion
contractual y
cuentas de cobro de
acuerdo a la
ejecucion del
contrato.

los
de

Anexo 14. Informe presentado en el drive compartido.
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my.sharepoint.com/shared?id=%2F personal%2Fservicio%5Fsena%5F edu%5Fco%2F Documents %2FC
UENTAS%20DE %20COBR0%202025%2FINSTRUCTORES%2FLEONOR%20BARRET0%2FNOVIE
MBRE%202025&viewid=6a924ece%2D5ddd%2D4d51%2D850c%2D82efb4 7a3b2f&source=waffle
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+ Crear o cargar @ Compartir & Copiarvinculo (3 Afadir acceso directo a Mis archivos . Descargar <@ Sincronizar

¥ Ordenar v = v ED Detalles
S £ servicio > CUENTAS DE COBRO 2025 > INSTRUCTORES > LEONOR BARRETO > NOVIEMBRE 2025 & @
€3 servicio
ER Nuestros archivos 3 Nombre ~ Modificado... ~ Modific... 1t ~ Tamaiio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
B8 “evidencias hace 7 horas Leonor Barreto Mel 8 & Compartida
| 6e 1120563173 12225 Noviembre_2025.pdf Hace unos segu aeto Mel 25,0 KB & Compartida
| GF_1120563173 12225 Noviembre_2025.pdlf Hace unos segu..  Leonor Bameto Mei 25,0 KB & Compartid

[
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4
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de supervisién
de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacion del contrato de prestacion de
servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento Contratacién de
servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador del
gasto durante la ejecucidon de los contratos de prestacidén de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion de
servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el supervisor
con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II

Este formato no requiere impresién debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO: CO1.PCCNTR.7449026 del 10 de febrero del 2025.
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Leonor Barreto Mendoza.
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C. 1.120.563.173.

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor
Técnico y/o transversal de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria
y Servicios del Meta en 2025 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL
en la especialidad SALUD PUBLICA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales, de acuerdo con su perfil.
Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, proyectos de investigacion
aplicada, innovacién pedagégica, desarrollo tecnoldgico, publicaciones y estudios de vigilancia
tecnoldgica y competitiva para establecer de manera prospectiva las tendencias de desarrollo
de las diversas redes de conocimiento de interés institucional y cuando el Centro de formacion
asi lo requiera.
Evaluar los aprendizajes previos, realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de
las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas
gue la entidad defina.
Ejecutar la formacidn profesional integral de acuerdo el modelo pedagégico de la entidad, el
diseno y desarrollo curricular de los programas del area tematica de las fichas asignadas;
propendiendo por la permanencia y certificacion de los aprendices en el desarrollo de la
formacién profesional integral.
Emitir juicio de evaluacién de los resultados de aprendizaje, de las competencias del programa,
en el desarrollo de su formacién, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.
Registrar en el sistema de gestién académica establecido por la entidad en un plazo maximo de
tres (3) dias, todas las actividades que se relacionan en el procedimiento de la ejecucién de la
formacién profesional.
Reportar oportunamente al coordinador académico, a través de medios formales, las
novedades que se generen durante la ejecucidn de la formacidn de las fichas asignadas; y hacer
seguimiento a las mismas.
Verificar que los participantes a su formacién se encuentren en estado "en formacion" en el
sistema de gestidon académica de la entidad.
Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las
condiciones de la poblacién lo requieran.
Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccion de aprendices.
Participar e informar las situaciones presentadas con aprendices en los comités de evaluacion
y seguimiento ordinario y extraordinario que se programen, de acuerdo con la citacion
realizada.

. Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz.
Participar y aportar en la construccién de los entregables de las fases de Registro calificado y
Autoevaluacién para los programas en nivel tecnolégico, cuando el centro lo requiera.

GTH-F-073 VO3
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26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.

33.

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

. Apoyar al centro de formacién en la promocion de la oferta institucional.

Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompafar al aprendiz en
reunién(es) con el coformador, registrar las evidencias del proceso y aplicar instrumentos que
evallen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso formativo.

. Acompafar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de Bienestar al

Aprendiz.
Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de formaciéon directa de acuerdo con la
programacion de la formacién del Centro.

. Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los procesos

contractuales y de cooperacion asignados por el supervisor o el ordenador del gasto.

. Asistir y entregar los compromisos adquiridos de las reuniones que programe el ordenador del

gasto y/o supervisor con ocasion al desarrollo de su objeto contractual.

. Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formacion y de la

regional Meta.

Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formacidn con todas las caracteristicas
y especificaciones segln proyectos de formacién de acuerdo con la especialidad y demas
procedimientos.

Informar la necesidad de giras técnicas, y documentar el cumplimiento y evaluacién de la
misma.

Promover, divulgar y participar cada mes las actividades y el material bibliografico digital/fisico
a los aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA. (incluir referencias bibliograficas,
participar de talleres y eventos, entre otros).

Elaborar informe de ejecucion del proyecto formativo y cierre de etapa lectiva y productiva.
Elaborar los formatos del archivo de gestidn segun los lineamientos de gestién documental
acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha mensual. Migrar la informacién de
las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la Coordinacién del Grupo de
Formacidn Integral, Gestién Educativa y promocion y Relaciones Corporativas del Centro.
Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo
aplicativo

Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de
bioseguridad en el Centro de formacion y ambientes.

Cumplir con el “Cédigo de Etica del SENA”.

Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestidon y Autocontrol y los modelos y sistemas
de gestiéon que lo componen.

Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del objeto
del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la formacién, cuando
este programado en formacién presencial

Presentar informe del mes objeto de cobro oportunamente los informes de ejecucion
contractual y cuentas de cobro de acuerdo a la ejecucion del contrato.

Realizar las demas actividades propias y necesarias para el cumplimiento el objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Industria y Servicios del Meta, Departamento del Meta

PLAZO DE EJECUCION: 270 Dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 10 de febrero del 2025.
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FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 11 de noviembre del 2025.
VIGENCIA DEL CONTRATO: por nueve (9) meses.

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTISIETE
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SESENTA'Y SEIS PESOS M/C TE. ($ 27.597.066).
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un (1) primer pago
correspondiente a) Diecinueve (19) dias del mes de febrero por un valor de DOS MILLONES
NOVECIENTOS TRECE MIL VENTITRES PESOS M/CTE ($ 2.913.024) b) Cinco (05) pagos iguales
mensuales de marzo a julio, por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511). cada uno y un ultimo pago por 11
dias de Agosto de UN MILLON SEISCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y
SIETE PESOS M/CTE ($1.686.487).

Adicién: Se modifica la fecha fin del contrato hasta el 11/11/2025 11:59:00 PM, y el valor del
contrato fue cambiado desde VEINTISIETE MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL
SESENTA Y SEIS PESOS M/C TE. ($ 27.597.066) hasta CUARENTA Y UN MILLONES TRECIENTOS
NOVENTAY CINCO MIL QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE (41.395.599).

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 38560923

(tipo de identificacion: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, mds el numero de
identificacion)

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X_

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS
Ejecucion de la formacion en el area de salud para los programas titulados presenciales

Valor total del contrato $ 41.395.599,00 COP

Valor Ejecutado $ 41.395.599,00 COP

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 1.686.487,00 COP

Saldo a liberar $0.0

Proceso de alistamiento, seleccidn e induccion del técnico en Salud publica ficha 3235479.
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Planeaciéon y ejecucién de la formacién del técnico en salud publica fichas 30000324 vy
3235479.

Cierre de la fase productiva del técnico en salud publica ficha 2775145, acta de finalizacidn
de etapa productiva.

Desarrollo de practica formativa comunitaria en el barrio la Chapinerito con los aprendices
del técnico en salud publica ficha 3000324.

Durante las practicas formativas se usan todos los elementos de proteccion personal.
Durante la formacién se desarrollan la mayoria de los contenidos haciendo uso de las TIC
para la entrega de evidencias y se fomenta el autocuidado cumpliendo con las normas de
bioseguridad y los EPP.

Se realizd el acompafiamiento y asesoria a los aprendices para el desarrollo de la formacidn
y sus respectivas competencias del técnico en salud publica fichas 3000324 y 3235479.
Registro y desarrollo de la administracidn de la formacién en el aplicativo Sofia plus de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

Formulacion de los planes de trabajo, guias de aprendizaje, talleres de simulacion, llamados
de atencién, planes de mejoramiento dentro de la ejecucion de la formacion del programa
técnico en salud publica fichas 3000324 y 3235479.

Seguimiento y registro a las inasistencias de los aprendices del técnico en salud publica.
Registro de novedades de desercidon en el técnico en salud publica fichas 3000324 y
3235479, segun el lineamiento institucional.

Evaluacion de los juicios evaluativos segln delegacidn de para la ejecucion de la formacion.
Seguimiento y evaluacion de la etapa productiva segun el lineamiento institucional para la
ficha 3000324.

Solicitud y participacidon en comités de evaluacién y seguimiento para las fichas 3000324 y
3235479, segun lineamientos institucionales para la formacion integral.

Seguimiento a las medidas formativas de condicionamiento en la ficha 3000324.
Concertacion, seguimiento y evaluacion de planes de mejoramiento en etapa productiva en
la ficha 3000324.

Apoyo a la formacién de practica formativa en ambiente real IPS Porfia con el técnico en
Enfermeria ficha 3064110.

Desarrollo de la formacién complementaria del area de la salud Primeros auxilios,
Humanizacién en la atencion en salud, Administracion de inmunobioldgicos en los
municipios de Villavicencio, Acacias, Granada. Fichas 3159082, 3204025, 3241361,
3251307, 3292521, 3329843.

Participacion en el desarrollo de la vigilancia cientifica y tecnoldgica y el plan de tecnoldgico
del Centro en el area de conocimiento de salud.

Apoyo en las actividades de los convenios docencia servicio, ejecucion, liquidacién y nueva
suscripcion.

Apoyo técnico en el alistamiento y ejecucidn del contrato de vacunacién aprendices CISM
2025.

Se realizaron todas las actividades asignadas por la coordinacién académica.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS
La contratista cumplio satisfactoriamente con las obligaciones correspondientes al contrato
No. CO1.PCCNTR.8580406
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SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__
Atentamente,

LY

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ
Supervisora del contrato N°. CO1.PCCNTR.7449026
Coordinadora académica del Servicios - CISM

8. Control de cambios
VERSION | FECHA DE ENTRADA | NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE
V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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