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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, 19 de abril de 2021

Sefior (a)

MARTHA YOLANDA FLOREZ DULCEY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2191183

Cargo del supervisor COORDINADORA DE PROGRAMAS ESPECIALES

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 04 del afio 2021

Referencia: No 2191183 del afio 2021

ANDRES FELIPE RAMOS BOHORQUEZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
1026272981 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en en el programa articulacion con
la educacién media, 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. 2059878,
2060095, 2059904, 2059739, 2059790, 2059881, 2059895, 2059718, 2059730, 2059865

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) Nueve (9) pagos iguales por los meses de abril a noviembre de 2021, por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.900.000) cada uno y b) un pago final
proporcional correspondiente a los dias ejecutados durante el mes de diciembre de 2021.

Plazo: Sera hasta el 4 de Diciembre de 2021.

OBJETO:

Contratar de manera temporal los servicios personales de CINCUENTA'Y CUATRO
(54) personas naturales como instructores para impartir formacion en las diferentes
areas del programa articulacion con la educacion media conforme a los modelos
formativos establecidos del CSET en el periodo académico 2021.

Obligaciones Especificas:

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

y planeacion de los programas a impartir de actividades a realizar.
conforme sea su especialidad de acuerdo
con los lineamientos institucionales, para
el area tematica del

objeto contractual.

2 Participar cuando el centro de formacion NA NA
lo requiera, en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de

programas de Formacion Profesional
Integral, conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el area
tematica objeto del contrato.
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Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas asignadas,
de acuerdo con los

procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

NA

NA

Ejecutar la formacion profesional integral
de acuerdo con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto

formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato y acorde a la
metodologia de la entidad y

en consideracion a los alistamientos
(guias, instrumentos, material de apoyo,
etc.).

Ejecucion de la formacion de las
siguientes fichas: 2059878, 2060095,
2059904, 2059739, 2059790, 2059881,
2059895, 2059718, 2059730, 2059865

Correos Electronicos, Mensajes
Whatsapp, sofiaplus

Aplicar segun la modalidad, estrategias de
ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacion actualizadas, pertinentes y
acordes a los cambios tecnoldgicos y al
mundo moderno conforme los
lineamientos pedagégicos y
metodoldgicos de la entidad.

N.A

N.A

Participar cuando el centro de formacion
lo requiera, en proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion del area tematica
objeto del contrato. Y promover los
semilleros de investigacion, aportando al
logro de losresultados propuestos en el
programa articulacion

N.A

N.A

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del
programa, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la entidad
defina.

Cumplir con los tiempos establecidos
para emitir juicio valorativo a cada uno
de los aprendices de los programas de
formacién asignados en cada IE. Fichas:
2059878, 2060095, 2059904, 2059739,
2059790, 2059881, 2059895, 2059718,
2059730, 2059865

Planes de Trabajo

Entregar los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de
formacion tales como:

Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio curricular, cuando
ejecute formacion complementaria.

NA

NA

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion que
la entidad defina para la Gestion de la
Formacion Profesional Integral mediante
las siguientes actividades: a). Verificando
que la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados queden en
ese estado. b). Registrando 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
informacion.

Validar el estado de los aprendices, asi
como su proceso de ingreso en la |.E

Archivos con reportes de
aprendices

10

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.

NA

NA

11

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del
aprendiz, asi como el manual de
convivencia del Centro de Formacion.

Recalcar mediante la comunicacion
inicial con los aprendices el
cumplimiento sus deberes y el
reconocimiento de sus derechos.

Comunicaciones telefénicas y via
Whatsapp

12

Apoyar procesos de Registro calificado
para los programas en nivel tecnélogo del

NA

NA
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area tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo requiera.

13

Acatar y cumplir oportunamente los
lineamientos del Sistema Integrado de
Gestion y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro programa.

Presentacién de la Induccion de SST en
el aplicativo Contratistas.

Certificado

14

Apoyar al centro de formaciéon cuando
este lo requiera, en la promocion del
portafolio deservicios.

Divulgacién de oferta del mes Proximo.

Capturas de Pantalla

15

Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los a los aprendices que le
sean asignados, cuando el centro de
formacion lo requiera.

.NA

NA

16

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.

NA

NA

17

Aplicar al proceso de certificacion de la
norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS

CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS", o la
actualizacién “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAI VIRTUALDE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto debera
aplicar al proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo certificado
de aprobacion, o la evidencia

de la inscripcion efectiva a mismo, al
informe de ejecucioén contractual, con
plazo maximo a abril 30 de 2021

Certificado en Norma de Competencia
”Orientar Formacién Presencial de
Acuerdo con Procedimiento Técnico y
Normativo” con estado vigente

Certificado

18

Acompanfar a los aprendices a las
actividades que se encuentren planeadas
por el equipo de Bienestar

al Aprendiz y participar y apoyar las
acciones de formacion extramurales
planeadas por el Centro de

formacion que permiten un aprendizaje
significativo y aportan a la valoracion de
los resultados de aprendizaje

tales como son los eventos, ferias,
conferencias, congresos, talleres, pruebas
de calidad, entreotros.

N.A

NA

19

Apoyar y acompafar los procesos de
autoevaluacién de programas de
formacion en nivel tecnélogo del
Centro de Formacién

NA

NA

20

Orientar, desarrollar y apoyar procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta institucional para
los diferentes grupos poblacionales objeto
de FormaciénProfesional Integral.

N.A

N.A

21

Participar en las labores de montaje y
puesta en marcha de equipos y
magquinaria utilizados en la Formacion
Profesional Integral.

NA

NA

22

Orientar a las instituciones educativas en
el proceso de registro e inscripcion de sus
estudiantes en el aplicativo SOFIA PLUS
y/o en el aplicativo que designe la
Institucion.

Comunicacion con las |.E para adelantar
procesos de Registro y alistamiento para
matriculas.

Registro de llamadas

23

Asistir y participar activamente en las
reuniones programadas por la(s) red(es)
de conocimiento propias del Centro de
Formacién y por la coordinacién
académica de programas especiales a las
cuales sea convocado.

Participar de las diferentes reuniones
convocadas por la coordinacion del
programa.

Registro fotografico.

24

Participar en reuniones y/o transferencias
técnicas y/o pedagdgicas

N.A

N.A

GTH-F-062 V08




4
SENA

N

25

Impartir formacion titulada y
complementaria en modalidad presencial
de acuerdo a las necesidades

del Centro de Formacion, acorde a la
metodologia de la entidad.

Impartir formacion profesional integral
en la diferentes IE articuladas con el
CSET de las fichas: 2059878, 2060095,
2059904, 2059739, 2059790, 2059881,
2059895, 2059718, 2059730, 2059865

Listados de Asistencia

26

Participar en las actividades de
capacitacion y/o auditoria para el Sistema
Integrado de Gestion del

SENA que acuerden las partes.

N.A

N.A

27

Participar en las actividades de induccion
y reinduccion que sean requeridas por el
centro de formacién

y cumplir con la programacion de las
fichas asignadas.

Realizacién de la Induccion de SST.

Certificado

28

Realizar técnicamente cuando sea
requerido por la Entidad, la identificacion,
estructuracion y definicién de las
especificaciones técnicas de los bienes y
servicios necesarios para el cumplimiento
de la mision institucional y apoyar la
planeacion de los procesos contractuales
de la Entidad.

NA

NA

29

Realizar cuando sea requerido por la
Entidad la verificacion y evaluacién
técnica o econodmica de las propuestas
que se reciban dentro de los procesos de
contratacién de la Entidad.

NA

NA

30

En aplicacion de la Ley 1474 de 2011,
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 Supervisién del
SENA vigente.

NA

NA

31

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor del
contrato y presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato.

Entrega oportuna y adecuada de
informes requeridos por el supervisor del
contrato, presentar informe mensual de
ejecucion.

Informe mensual

32

En virtud de lo establecido en el paragrafo
3° del articulo 2° de la Ley 1562 de 2012,
la entidad o

institucion contratante debera establecer
las medidas para que los contratistas sean
incluidos en sus Sistemas

de Vigilancia Epidemioldgica, para lo cual
podran tener en cuenta los términos de
duracion de los respectivo

contratos. El costo de los examenes
periédicos sera asumido por el
CONTRATISTA. Vigilar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del patrimonio del
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 y vigilancia. En consecuencia
deberan dar cuenta sobre la entrega de
los bienes al supervisor del

contrato respectivo y a los 6rganos de
control fiscal y disciplinario, de ser
procedente.

Nota 1: Con la suscripcion del contrato, el
SENA queda autorizado expresamente
por el Contratista para

verificar sus antecedentes y la informacion
que considere necesaria en los Sistemas
de Informacioén

correspondientes, con el uso y las
condiciones sefialadas en las normas
vigentes.

Realizar examenes médicos requeridos
para ejecucion del contrato.

Soporte de examenes médicos
realizados para inicio del contrato.
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Nota 2: Los derechos patrimoniales de
autor de todos los documentos y
desarrollos que produzca o realice el
contratista en virtud de la ejecucion del
presente contrato, seran de propiedad del
SENA; Si hay lugar a

publicaciones se dara el respectivo
reconocimiento de los derechos morales
de autor.

Nota 3: En caso de requerirse el
desplazamiento del contratista para
desarrollar actividades directamente
relacionadas con objeto del contrato, este
sera informado por parte del supervisor a
fin que se adelanten las

gestiones necesarias para facilitar su
desplazamiento, bien sea dentro del
territorio nacional o fuera de este,

de conformidad con lo establecido en la
resolucion del Sena que para el efecto se
encuentre vigente

33 | Las demas necesarias para el cabal Realizar el pago de aportes a la Pago mes de abril 2021
cumplimiento del objeto contractual. seguridad social de manera oportuna

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientos realizados y el No. 50087530 de la planilla, mi planilla y abril. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (01) folios

Cordialmente,

Bohoérquez

Contratista
C.C. No. 1’026.272.981 de Bogota

Recibi a satisfaccion:
Firma
MARTHA YOLANDA FLOREZ DULCEY

Supervisor(a) Contrato 2191183 de 2021
COORDINADORA DE PROGRAMAS ESPECIALES
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES FELIPE RAMOS BOHORQUEZ

CENTRO DE X
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS

FECHA INICIAL: 01/04/2021 00:00:00
FECHA FINAL: 30/04/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2059718 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZA.E: FINANCIERAS.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: sxiirieadin

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del Irabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios intemacionales.

Enriqgue Low Murtra-Interactuar en &l contexto productivo y social
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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3. PARTICIPAR EN INTERCAMEIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL ¥ ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SUOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS,

4. LLEVAR ACABD ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTEACAMBIO DE INFORMACIKON BASICA EN INGLES, SOBRE
S| MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO AS| COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS,

§. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTC
LABORAL COTIDIAND.

& PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE $U AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICCS DE SU TRABAJO POA MEDIO DEL USO DE FRASES SENCIULAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

Razonar cuantitativamente frente a siluaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Reconocer racursos financieros de acuerdo con metodologia y

normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

.. Wilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
' COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | cidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
__FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 1 AL 31 DE ABRIL DE 2021

Registro de los aprendices a las fichas 2059730, 2059904, 2059790, 2059730

iiaxqaa-ggg (2021-04-15 at 14:08 GMT-7

Formal Greetings




Registro de los aprendices a las fichas 2059739, 2059904, 2059718, 2059878

Introducing Yourself 4 Introducing Yourself

How to introduce yourself in English How to introduce yourself in English

Formal Greetings

@ nos Bohorquez

.272.981 de Bta
CONTRATO No. 2191183
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