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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramnaga, 18 de febrero de 2021

Sefiora

MARTHA YOLANDA FLOREZ DULCEY

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2189311
Cargo Instructor G20

Coordinadora Académica Programas Especiales

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2021

Referencia: No 2189311 del afio 2021

MARIA LUISA RUIZ PEREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1098654540 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa articulacion con la
educacion media, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: TREINTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS VEINTE MIL PESOS
M/CTE ($39.520.000). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Un primer pago proporcional correspondiente a los dias ejecutados a partir del inicio, durante el
mes de enero de 2021, b) diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2021,
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.900.000) cada uno y c)
un pago final proporcional correspondiente a los dias ejecutados durante el mes de diciembre de
2021.

Plazo: Sera hasta el 07 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Contratar de manera temporal los servicios personales de persona natural como instructor para
impartir formacion en las diferentes areas del programa articulacion con la educacion media
conforme a los modelos formativos establecidos del CSET en el periddo académico 2021.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar activamente en los alistamientos | Revision de | Drive

y planeacién de los programas a impartir | alistamientos y

conforme sea su especialidad de acuerdo | planeacién de

con los lineamientos institucionales, para el | actividades a realizar.
area tematica del objeto contractual.
2 Participar cuando el centro de formacion lo | NA NA
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requiera, en jornadas de disefio vy
desarrollo curricular de programas de FPI,
conforme a las necesidades nacionales y a
los lineamientos institucionales requeridos
para el area tematica objeto del contrato.

Evaluar los aprendizajes previos | NA NA

correspondientes a las fichas asignadas, de

acuerdo con los procedimientos, plazos y

herramientas tecnoldgicas que la entidad

defina.

Ejecutar la FPI de acuerdo con el curriculo, | Desarrollar las | Mensajes Whatsapp
desarrollo curricular y proyecto formativo | actividades propias de

de los programas del drea tematica objeto | la ejecucién de Ila | Informe semanal

del contrato y acorde a la metodologia de | formacion en las | entregado a PAEM
la entidad en consideracion a los | diferentes instituciones
alistamientos (guias, instrumentos, | educativas desde | Evidencia fotografica.
material de apoyo, etc). trabajo en casa
(contingencia).
Aplicar segin la modalidad, estrategias de | Participar de las | Alistamiento

ensefianza, aprendizaje, seguimiento vy
evaluacion actualizada, pertinentes vy
acordes a los cambios tecnoldgicos y al
mundo moderno conforme a los
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos
de la entidad.

jornadas de formacién
pedagdgica
programadas
PAEM.
(Videoconferencia)

por el

Actualizar 'y  ajustar
estrategias
metodoldgicas que

permitan fortalecer los
procesos de ensefianza-
aprendizaje-evalua-

cién de manera virtual

Informe semanal
entregado a PEM.

Participar cuando el centro de formacién lo | Socializacion del | Sofia Plus
requiera, en proyectos de investigacion | semillero GUANI a las
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el | directivas y aprendices
proceso de formaciéon del area temadtica | de cada IE en cada una
objeto del contrato y promover los | de las reuniones
semilleros de investigacidn, aportando al | concertadas con las IE
logro de los resultados propuestos en el | asignadas.
programa de articulacién. -Participar en Activida-
des. (Crear-asesorar y
promover la investiga-
cion en IE asignadas).
Emitir juicio valorativo sobre el nivel de | Cumplir con los tiempos | Reporte de Juicios
cumplimiento de los resultados de | establecidos para emitir | Evaluativos
aprendizajes de las competencias del | juicio valorativo a cada

programa, adquiridos por los aprendices en

uno de los aprendices
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el desarrollo de su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas
tecnolégicas que la entidad defina.

de los programas de
formacion asignados en
cada IE. (Acorde a
planeaciéon pedagodgica).

8 Entregar los soportes del procedimiento de | NA NA
ingreso de aprendices al programa de
formacién tales como: ficha de matricula,
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion complementaria.

9 Registrar, verificar y hacer seguimiento | Validar el estado de los | Archivos con reportes
oportuno en el sistema de informacidn que | aprendices de grado | de aprendices y
la entidad defina para la gestidon de la FPI | undécimo Fichas | Archivo de Matriculas.
mediante las siguientes actividades: a) | 2059788 — 2059789 -
verificando que la totalidad de los | 2060098 y 2059818 asi
aprendices seleccionados y matriculados | como su proceso de
queden en ese estado. b) Registrando | ingresoenlal.E
juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los beneficiarios
nuevos, reintegrados o trasladados. c)
comunicando al coordinador académico
oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacidn.

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

11 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Recalcar mediante la | Actividad con el
aprendiz, asi como el manual de | comunicacion inicial con | reglamento del
convivencia del centro de formacion. los aprendices el | aprendiz

cumplimiento sus
deberes y el
reconocimiento de sus
derechos.

12 | Apoyar procesos de registro calificado para | NA NA
los programas en nivel tecndlogo del area
temdtica objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

13 | Acatar y cumplir oportunamente los | Contextualizarme a | Certificado de
lineamientos del Sistema integrado de | acerca del Sistemas | evaluacidn
gestion y el sistema de seguridad de salud | Integrado de Gestién vy
en el trabajo y asistir a las convocatorias | Autocontrol SIGA
que el centro programa.

14 | Apoyar al centro de formacién cuando este | Divulgacion de oferta. Capturas de Pantalla
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lo requiera, en la promocién del portafolio
de servicios.

15 | Realizar seguimiento en la etapa productiva | Consulta con | Base de Datos
a los aprendices que le sean asignados, | Aprendices de lo
cuando el centro de formacion lo requiera. | avances realizados en el
periodo de receso
estudiantil.
16 | Responder por los bienes y elementos | NA NA
puestos a su disposicion para el
cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el
almacén.
17 | Aplicar al proceso de certificacion de la NCL | Certificado en Norma | Certificado
“ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON | de Competencia
BASE EN LOS PLANES DE FORMACION | “Orientar Formacién
CONCERTADOS”, o la actualizacién. | Presencial de Acuerdo
”ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE | con Procedimiento
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO | Técnico y Normativo”
Y NORMATIVO” o en su defecto debera | con estado vigente
aplicar al proceso de certificacién de la
norma y aportar el respectivo certificado | Certificado en Norma | Certificado
de aprobacion, o la evidencia de la | de Competencia
inscripcidn efectiva al mismo, al informe de | “Orientar Formacion
ejecucién contractual, con plazo maximo a | Virtual de Acuerdo con
abril 30 de 2021. Procedimiento Técnico
y  Normativo”  con
estado vigente
18 | Acompafiar a los aprendices a las | N.A NA
actividades que se encuentran planeadas
por el equipo de bienestar al aprendiz y
participar y apoyar las acciones de
formacion extramurales planeadas por el
programa articulaciéon que permiten un
aprendizaje significativo y aportan a la
valoracién de los resultados de aprendizaje
tales como son los eventos, ferias,
conferencias, congreso, talleres, pruebas
de calidad, entre otros.
19 | Apoyar y acompafiar los procesos de | NA NA
autoevaluacién de programas de formacién
en nivel tecndlogo del centro de formacion.
20 | Orientar, desarrollar y apoyar procesos de | Orientar, desarrollar y | WhatsAAp

aprendizaje en cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales objeto de
la FPI.

apoyar procesos de
aprendizaje virtual en
las fichas asignadas.

2059788 — 2059789 -

Pantallazos Plataforma
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2060098 -2059818 -
2256346- 2256347 -
2256211 - 2256209

21 | Participar en las labores de montaje y | NA NA
puesta en marcha de equipos y maquinaria
utilizados en la FPI.

22 | Orientar a las instituciones educativas en el | Comunicacion con las | Registro de llamadas
proceso de registro e inscripcion de sus | I.E para adelantar
estudiantes en el aplicativo SOFIA PLUS y/o | procesos de Registro y
en el aplicativo que designe la institucion. alistamiento para

matriculas.

23 | Asistir y participar activamente en las | Participar de las | Lista de asistencia
reuniones programadas por la(s) red(es) de | diferentes reuniones
conocimiento propias del centro de | convocadas por la
formacidn y por la coordinacién académica | coordinacién del
de programas especiales a las cuales sea | programa.
convocado.

24 | Participar en reuniones y/o transferencias | N.A N.A
técnicas y/o pedagdgicas.

25 | Impartir formacion titulada y | Impartir formacidn | Listados de Asistencia
complementaria en modalidad presencial | profesional integral en
de acuerdo a las necesidades del centro de | la diferentes IE
formacion, acorde a la metodologia de la | articuladas con el CSET
entidad.

26 | Participar en las actividades de | N.A N.A
capacitacion y/o auditoria para el Sistema
Integrado de Gestion del SENA que
acuerden las partes.

27 | Participar en las actividades de induccion y | Realizacidn de la | Certificado
reinducciéon que sean requeridas por el | Induccion de SST.
centro de formacidon y cumplir con la
programacion de las fichas asignadas.

28 | Realizar  técnicamente cuando sea | NA NA
requerido por la entidad, la identificacion,
estructuracion y  definicion de las
especificaciones técnicas de los bienes vy
servicios necesarios para el cumplimiento
de la misién institucional y apoyar la
planeacién de los procesos contractuales
de la entidad.

29 | Realizar cuando sea requerida por la | NA NA
entidad la verificacion y evaluacién técnica
o0 econdmica de las propuestas que se
reciba dentro de los procesos de
contratacion de la entidad.

30 | En aplicacién de la Ley 1474 de 2011, | NA NA
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realizar cuando sea requerido por la
entidad el apoyo a la supervision de los
contratos que celebre el SENA, de acuerdo
con el manual de supervision del SENA
vigente.

31 | Atender oportunamente los | Entrega oportuna vy | Informe mensual
requerimientos que haga el supervisor del | adecuada de informes
contrato y presentar informes mensuales | requeridos por el

de la ejecucién del contrato. supervisor del contrato,
presentar informe
mensual de ejecucion.

32 | En virtud de lo establecido en el paragrafo | Realizar examenes | Soporte de examenes
3 del articulo 2 de la Ley 1562 de 2012, la | médicos requeridos | médicos realizados
entidad o institucién contratante deberd | para  ejecucion  del | para inicio del
establecer las medidas para que los | contrato. contrato.

contratistas sean incluidos en sus sistemas
de vigilancia epidemiolégica, para lo cual
podran tener en cuenta los términos de
duracion de los respectivos contratos. El
costo de los examenes periddicos sera
asumido por el CONTRATISTA. Vigilar vy
salvaguardar los bienes que hagan parte
del patrimonio SENA o de otras entidades o
de particulares puestos al servicio de la
entidad, y que le hayan sido entregados
para el desarrollo del objeto del contrato,
por lo que son sujetos de control vy
vigilancia. En consecuencia, deberan dar
cuenta sobre la entrega de los bienes al
supervisor del contrato respectivo y a los
drganos de control fiscal y disciplinario, de
ser procedente.

33 | Las demas necesarias para el cabal | Realizar el pago de | Pago mes de Enero de

cumplimiento del objeto contractual. aportes a la seguridad | 2021
social de manera
oportuna

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 informe en el Formato
Informe Legalizacibn 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 ejecucion contractual.
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meM|  No DELA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1. | NA N/A

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, 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. 9414572522 de la planilla, Aportes en Linea del mes de Enero. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

MARIA LUISA RUIZ PEREZ

Contratista

C.C. No. 1.098.654.540 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARTHA YOLANDA FLOREZ DULCEY
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.2189311
Cargo Instructor G20

Coordinadora Académica Programas Especiales
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 02 AL 28 DE FEBRERO DE 2021

1. Pantallazo de proceso de matricula I.E. Asignadas

M Recibidos (2099)- X | @ Ficna2356347-C X | & ZHARICK DAYANA X | WhatsApp x | O (143) Bella, Wolfine X | Nueva pestafia x ‘ 2x Configuracién x | +
< > C & senad-my.sharepoint.com/personal/matriculad309_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?originalPath=aHROcHM6Ly9zZWShNC 1teS5zaGFyZXBvaWS0LmNvbS8eZjovZydw... Y =§ g H

Aplicaciones M Gmail B YouTube B¥ Maps [l CatMario - Macroj..  [E] Institucién Educativ...

[
57"/'&\ OneDrive O Buscar B3 ? @
matricula9309 T Cargar v & Compartir @ Copiarvinculo 23 Sincronizar | Descargar - |F Organizar v = v @

B3 Mis archivos

Nuestros archivos

Mis archivos > MATRICULAS OFERTAS 2021 > ARTICULACION CON LA MEDIA > Ficha 2256347 &

[ Nombre Madificado Modificado por Tamaiio de arch... Compartir

Ruiz Perez

1. Solicitud Matricula Haceu undos Maria Luis; mpartido

O 2 "'Ada.\ggn RenogaRenoga.. & B1 ! Hace una hora Maria Luisa Ruiz Perez 5 elementos £ Compartido

Maria Luisa Ruiz Perez

4 "Alvaro Rodriguez Diaz - Tl - 1096186939

Maria Luisa Ruiz Perez

& ~Ana Maria Gomez Maldonado - Tl - 109709...
Maria Luisa Ruiz Perez

4 ~Duvan Andres Rodriguez Cardenas - T - 10...

Maria Luisa Ruiz Perez

& " Esther Maria Arias Jaimes - TI - 1097302792

Maria Luisa Ruiz Perez

Obtener las aplicaciones de i Eydder Santiago Ortega Navarro - TI - 1098...
OneDrive K

A T Faber Estefano Carrillo Serrano - Tl - 11300... Maria Luisa Ruiz Perez
Valver a la versién clésica de

OneDrive & "Fabian Alexander Garcia Campos - 1097302... Maria Luisa Ruiz Perez

wil B2 b 430p.m.

% Servicio Nacional ¢ X | ™ Recibidos (2999) - X | £ ANDREAMICHEL ~ X | £ EVIDENGIAS DOCU % | @) (1) WhatsApp X @ Editar x \ & Autosenvicio X | + =

< G & webwhatsapp.com v @

Aplicaciones M Gmail B YouTube B¥ Maps [¥l CatMario - Macroj..  [E] Institucién Educativ...

°
. . sena  Sena padres 2021 Q, F
'& G B AN Emilia 2, +57 300 5 1,+573102 1 . 2102 3103... .

Buen Dia profe .

Recibe notificaciones de mensajes nuevos
Activar notificaciones de escritorio Gracias profe e instructora por la paciencia y colaboracion para g este proceso
se realizara satisfactoriamente mil bendiciones{Q {Q 7383

ilia 2 cambié la configuracién de este grupo para permitir que solo los administradores puedan enviar mensajes al grupo.

& send

Lida Sena 202p -

s

A sus correos va a llegar un mensaje por parte del sena. Ese mensaje es solo
informativo. No deben dar respuesta

Rorin Sena

to muc

Por favor le dicen a sus hijos que sean cuidadosos a donde envian las

actividades

nilia 2

sefia Sena padres 2021

7[\? Emilia 2: 3 Foto . oy

Contabilizacion SENA 10°

miné a +57 315 35,

Sena Fray Nepomuceno

ora: @ Sticke ,
Solo pueden enviar mensajes los administradores

E & il @) 934pm




EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 02 AL 28 DE FEBRERO DE 2021

M4 Recibidos (2999) - X @ Ficha 2256346 - C X | ZHARICKDAYANA X | ™ WhatsApp x \ O (143) Bella, Wolfire X | Nueva pestaiia x \ 11X Configuracion x | + =
< C @ senad-mysharepointeom/personal/matriculad309_sena_edu_co/ layouts/15/onedrive aspx?originalPath=aHROCHM6Ly9zZWShNC1teS52aGFyZXBvaWSOLMNbS86ZiovZyw... ¥ =4 &

i1 Aplicaciones M Gmail @B YouTube E¥ Maps ¥l CatMario - Macroj..  [E] Institucion Educativ

®
577\1\1 OneDrive L Buscar & 7 @
matricula9309 T Cargar ~ | Compartir @ Copiarvinculo 23 Sincronizar | Descargar - 1= Organizar ~ = v 0]

B3 Mis archives

Nuestros archivos

Mis archivos > MATRICULAS OFERTAS 2021 > ARTICULACION CON LA MEDIA > Ficha 2256346

[1 Nombre 1 Modificado Modificado por Tamafio de arch... Compartir
“1. Salicitud Matricula hace Maria Luisa Ruiz Perez # Compa
“ANDREA MICHEL ACEVEDO ACEVEDOQ - Tl -...  hace Maria Luisa Ruiz Perez nentos # Compartido
“ANDRES FELIPE RIVERA GONZALEZ - TI - 1., hace2 Maria Luisa Ruiz Perez 4 elementos s Compartido
“ANGELICA SOFIA QUINTERO MONTAGUT -...  hace 2 Maria Luisa Ruiz Perez lementos s Compartido
“ANGY LORENA ESTEBAN CASTRILLON - Tl -...  hace 2 Maria Luisa Ruiz Perez A Compartido
“CLISMAN HERNANDO FIGUERGA MALDON...  hace 2 Maria Luisa Ruiz Perez £ Compartido

“CRISTIAN DAVID LIZARAZO MOUNA - Tl - ... hace2

Maria Luisa Ruiz Perez ompa
Obtener las aplicaciones de
OneDrive o . .
CRISTIAN SANTIAGO ARIAS PALACIOS - Tl...  hace Maria Luisa Ruiz Perez # Compartido
Volver a la version clasica de
OneDrive “DANIEL YESID LEAL FLOREZ - TI - 10960631...  hace 2 Maria Luisa Ruiz Perez #R Compartido

E & al @ 42pm

¢ Servicio Nacional ¢ X | M Recibidos (2899) - x | & Ana juliana orellan X | 5] EVIDENCIASDOCU X'| & ‘Whatsipp X @ Editar % ‘ & Autosenvicio x| + - O R
< C & webwhatsapp.com +r 3
1 Aplicaciones M Gmail @B VouTube B Maps [M CatMario - Macroj..  [E] Institucién Educativ
re . S0 o p
@ S =] : w Lina Yajaira Q
Recibe notificaciones de mensajes nuevos ey =
Activar notificaciones de escritorio > E
€ n
CHATS
Lina Yajaira 9:28 p. m.
m Hola mi profe, ya mi sobrina se inscribié pero e... -
+£57 310 2413109 h PANTALLAZOS ADMINISTTRACI...
Hum si profe qus nuchas gracias y ~
Esos son los pantallazos de cada programa
GRUPO!
Muchas gracias profe.
Contabilizacion SENA 10°
Linz, + v
. . Esto se les va a enviar mafiana?
Asistencia Adm SENA 10
Lins, Nely 0 ® @ e U

aill F d) %37 p.m.

MARIA LUISA RUIZ PEREZ
Contratista

C.C. 1.098.654.540
Contrato No 2189311



