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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, febrero de 2022

Sefora

SOLEDAD DEL ROSARIO DE LA CRUZ HERNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3381007
COORDINADORA ACADEMICA

FORMACION PROFESIONAL

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Febrero del afio 2022

Referencia: Contrato No 3381007 del afio 2022

EMILIA DEL SOCORRO GUTIERREZ QUINTERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 25231597 de
VILLAMARIA (Caldas), en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE DESARROLLO
AGROEMPRESARIAL, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de pago: Treinta y Nueve Millones Novecientos Setenta y Cinco Mil pesos M/Cte.
($39.975.000). Esta suma serda pagada por el SENA al contratista dela siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de enero de 2022 por valor de Novecientos Treinta y Dos Mil Setecientos Cincuenta
Mil Pesos M/Cte. ($932.750). b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de febrero a octubre de 2022, por
valor de Tres Millones Novecientos Noventa y Siete Mil Quinientos pesos M/Cte. ($3.997.500) cada uno. c)
el ultimo pago correspondiente al mes de noviembre de 2022, por valor de Tres Millones Sesenta y Cuatro
Mil Setecientos Cincuenta pesos M/Cte. ($3.064.750).

Plazo: Sera hasta el 23 de noviembre de 2022

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacién profesional programada por el Centro
de Desarrollo Agroempresarial en la red de conocimiento SALUD, en el area tematica de APOYO TERAPEUTICO Y
REHABILITACION.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Soporte o registro
1 Participar en el Desarrollo Curricular de | Se participa en la planeacion de los procesos | Proyecto de formacion

los procesos formativos de acuerdo con
los lineamientos institucionales, para el
area tematica del objeto contractual

formativos en modalidad presencial, de acuerdo
con los lineamientos institucionales, para las
fichas 2396917-18 del Programa: TECNICO EN

Planeacion Pedagodgica

Portafolio del Instructor

h.aciendo parte a.xctiva del equipo | ENFERMERIA, teniendo en cue.nta: la Guia para en LMS — TERRITORIUM de
ejecutor correspondiente. desarrollar los procesos formativos - GFPI-G-013, | 4. Ficha asignada
la Guia Desarrollo Curricular GFPI-G-012 y el
Procedimiento Desarrollo Curricular. Agendas de
programacion
2 Participar cuando el centro de formacidn | Se participd de reunidon con la Coordinacién | Acta 4 de febrero de

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 drea temdtica objeto
del contrato.

Académica para realizar
estrategias didacticas para
Profesional Integral.

seguimiento a las
la de Formacién

Reunién alistamiento formacion
profesional integral 2022.

Fecha: 4 de febrero de 2022

para la

Reunion por TEAMS con la Coordinadora
Académica. (Reunion General Instructores)
Fecha: 10 de febrero de 2022

2022 y lista de asistencia

Acta 10 de febrero de
2022 y lista de asistencia

3 Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas asignadas,
de acuerdo con los procedimientos,
plazos y herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina, cuando el centro de
formacion lo requiera.

Se diagnosticd aprendizajes previos a través de
instrumento  autodiagndstico al  aprendiz
competencia a iniciar y se hace seguimiento en el
desarrollo de la sesidn online de formacién.

LMS — TERRITORIUM de
cada Ficha asignada.

4 Ejecutar la formacién profesional
integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo  curricular 'y  proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato segun
programacion de grupos asignados sin
realizar cambios sin autorizacion.

Se ejecuta la FPI de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto formativo de las
fichas 2396917-2396918, del programa  del
programa TECNICO EN ENFERMERIA

LMS — TERRITORIUM de
cada Ficha asignada.

5 Aplicar segun la modalidad, estrategias
de ensefianza, aprendizaje, seguimiento
y evaluaciébn de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

Se aplican estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la

entidad en las fichas 2396917-2396918, del
programa del programa TECNICO EN
ENFERMERIA.

LMS — TERRITORIUM de
cada Ficha asignada.
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6 Participar cuando el centro de formacidn | Para el periodo objeto de este pago, la necesidad | Para el periodo objeto
lo requiera, en proyectos de | del servicio no requirid ejecutar actividades | de este pago, no se
investigacion técnica y/o pedagdgica | correspondientes a esta obligacion. generan evidencias
para fortalecer el proceso de formacion puesto que no se
del area temdtica objeto del contrato. ejecutan acciones de

esta obligacidn

7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de | Se realizé registro en Sofia Plus de los juicios | Reporte de juicios
cumplimiento de los resultados de | evaluativos de las fichas: 2396917, 2396918, del | evaluativos segun
aprendizajes de las competencias del | TECNICO EN ENFERMERIA. agendas
programa, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacion, | Certifico que emiti el 100% de los juicios de
aplicando los procedimientos, plazos y | evaluaciéon de los RAP de aprendizaje asignados
herramientas  tecnolégicas que la | para la ejecucién en las fichas 2396917, 2396918,
entidad defina, méximo en un periodo | del TECNICO EN ENFERMERIA. En las que hice
de tres (3) dias después de haber | parte del equipo ejecutor de la formacién
terminado el resultado de aprendizaje | durante la vigencia de mi contrato.
correspondiente.

8 Entregar los soportes del procedimiento | Se entrega oportunamente los soportes de | Portafolio del Instructor
de Ingreso de aprendices al programa de | matricula de los aprendices para el curso | en LMS—TERRITORIUM -
formaciéon tales como: Ficha de | complementario de primeros auxilios ficha | -Ficha asignada:2476682
matricula; fotocopia del documento de | 2476682.
identidad, y/o requisitos definidos en el Agendas de
disefio curricular, cuando ejecute programacion
formaciéon complementaria, cuando el
centro de formacioén lo requiera

9 Registrar, verificar y hacer seguimiento | Se registra, verifica y hace seguimiento oportuno | Aplicativo Sofiaplus
oportuno en el sistema de informacién | en el aplicativo Sofiaplus y en el LMS | Correos a Aprendices
que la entidad defina para la Gestion de | TERRITORIUM de la FPI, mediante las siguientes | Ruta de novedades.
la  Formaciéon Profesional Integral | actividades: a). Se verifica que la totalidad de los
mediante las siguientes actividades: a). | aprendices seleccionados estén asociados a la
Verificando que la totalidad de los | ruta de aprendizaje y su estado es en formacion.
aprendices seleccionados y matriculados | b). Se registran juicios evaluativos, realizar
queden en ese estado. b). Registrando | reconocimiento de aprendizajes previos, para los
juicios evaluativos del reconocimiento | aprendices nuevos, reintegrados o trasladados.
de aprendizajes previos, los juicios | c). Se comunica al Coordinador Académico
evaluativos, rutas de aprendizaje, para | oportunamente anomalias, inconsistencias,
los beneficiarios nuevos, reintegrados o | novedades de aprendices y hallazgos en el
trasladados. c¢). Comunicando al | registro de la informacién para las fichas
Coordinador Académico oportunamente | asignadas 2396917-18, del programa del
anomalias, inconsistencias, novedades | programa TECNICO EN ENFERMERIA .
de aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion.

10 Participar cuando el centro lo requiera Para el periodo objeto de este pago, la necesidad | Para el periodo objeto
en el proceso de seleccion, disefio de del servicio no requirié ejecutar actividades | de este pago, no se
talleres e instrumentos que alimenten correspondientes a esta obligacion. generan evidencias
los bancos de pruebas para la seleccidn puesto que no se
de aprendices. ejecutan acciones de

esta obligacidn

11 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Se aplica y hace cumplir el reglamento del | Se garantiza la aplicacion

aprendiz, asi como el manual de

aprendiz, asi como el manual de convivencia del

del reglamento del
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convivencia del Centro de Formacién.

Centro de Formacién.

aprendiz.

12 Apoyar procesos de Registro calificado | Para el periodo objeto de este pago, la necesidad | Para el periodo objeto
para los programas en nivel tecnélogo | del servicio no requirid ejecutar actividades | de este pago, no se
del area tematica objeto del presente | correspondientes a esta obligacion. generan evidencias
contrato, cuando el centro lo requiera. puesto que no se

ejecutan acciones de
esta obligacidn

13 Acatar los lineamientos del Sistema | Se observan y siguen los procedimientos | Se garantizala
Integrado de Gestion y el Sistema de | conformes al sistema integrado de gestion y | aplicabilidad de los
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir | autoevaluacion “SIGA” del SENA el cual se | diferentes formatos
a las convocatorias que el centro | encontrara documentado en la plataforma | vigentesen la
programa. compromiso, en lo particular en lo concerniente | plataforma compromiso.

a la implementacion del procedimiento de
acciones de Formacion Integral a aprendices de
las fichas 2396917-18, del programa del
programa TECNICO EN ENFERMERIA

14 Apoyar al centro de formacion cuando | Se apoya al Centro en la divulgacidon de la Il | Registro fotografico de la
este lo requiera, en la promocién del | oferta educativa 2022, utilizando diferentes | publicacion
portafolio de servicios. herramientas tecnoldgicas.

15 Realizar seguimiento en la etapa | Para el periodo objeto de este pago, la necesidad | Para el periodo objeto
productiva a los a los aprendices que le | del servicio no requirié ejecutar actividades | de este pago, Ila
sean asignados, cuando el centro de | correspondientes a esta obligacion. necesidad del servicio no
formacion lo requiera. requirié ejecutar

actividades
correspondientes a esta
obligacion.

16 Aplicar al proceso de certificacion de la | Se cuenta con la certificacion de la norma | Certificado expedido y
norma de competencia “ORIENTAR | ORIENTAR  FORMACION PRESENCIAL  DE | registrado en Secop Il
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN | ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICOS Y
LOS PLANES DE FORMACION | NORMATIVA, cédigo: 240201056.

CONCERTADOS, o la actualizacion

"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE | Vigencia de la norma: septiembre 15 de 2023.
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO

TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto

debera aplicar al proceso de certificaciéon

de la norma y aportar el respectivo

certificado de aprobacién, o la evidencia

de la inscripcién efectiva a mismo, al

informe de ejecucién contractual, con

plazo maximo a julio 31 de 2022.

17 Acompafiar a los aprendices a las | Para el periodo objeto de este pago, la necesidad | Para el periodo objeto

actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz.

del servicio no requirié ejecutar actividades
correspondientes a esta obligacién.

de este pago, no se
generan evidencias
puesto que no se
ejecutan acciones de

esta obligacidn
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18 Apoyar y acompafiar los procesos de | Para el periodo objeto de este pago, la necesidad | Para el periodo objeto
autoevaluacion de programas de | del servicio no requirié ejecutar actividades | de este pago, no se
formacién en nivel tecnélogo del Centro | correspondientes a esta obligacion. generan evidencias
de Formacién, cuando el centro lo puesto que no se
requiera. ejecutan acciones de

esta obligacidn

19 Cumplir con la programacion asignada Se cumplié con la programacion asignada de 160 | Aplicativo SOFIAPLUS
de 160 horas de formacion mensuales, horas de formacién mensuales, reportadas en el
reportadas en el Aplicativo SOFIA PLUS. Aplicativo SOFIA PLUS. Reporte de Horas de

Sofiaplus

20 Las demas necesarias para el cabal Cumplimiento de la agenda, los planes vy | Pago de la Planilla
cumplimiento del objeto contractual. programas, reuniones establecidas por la | No. 5162725095

coordinacidn, como se evidencia en el reporte de | operador NUEVO SOl

Sofiaplus, del mes de Febrero de 2022.

Cancele en forma oportuna las obligaciones
parafiscales a través del Operador NUEVO SOI,
correspondiente al mes de enero de 2022, con la
planilla pago No. 5162725095.

(Operadores Bancarios).
Correspondiente al mes
de Enero 2022.

A continuaciodn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién
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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

No. DE LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM

LA ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

Para el periodo objeto de este pago,
No se requirié del servicio de
desplazamiento fuera de los
municipios de cobertura del CDA.

Para el periodo objeto de
este pago, No se requirio
del servicio de
desplazamiento

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y planilla No.
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5162725095 operador NUEVO SOI (Operadores Bancarios) periodo ENERO 2022. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidenciasen ( 6 ) folios

Cordialmente,

énm/ﬂfr %/éomv{/{d'f:j {/

EMILIA DEL SOCORRO GUTIERREZ QUINTERO
Contratista
C.C. No. 25.231.597

Recibi a satisfaccion:

(N= (1 - :
e S "z D
SOLEDAD DEL ROSARIO DE/ALA CRUZ HERNANDEZ
Supervisor(a) Contrato 338100%de 2022

Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EMILIA DEL SOCORRO GUTIERREZ QUINTERO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/02/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2396918 - ENFERMERIA.

Administrar inmunobiol6gicos segun delegacion y normativa de
salud

Administrar medicamentos segun delegacion y normativa de
salud.

ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGUN NORMATIVA DE
SALUD

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

APOYAR LOS PROCEDIMIENTOS DE DIAGNOSTICO
INDIVIDUAL DE ACUERDO CON DELEGACION,
PROTOCOLOS Y TECNOLOGIA REQUERIDA

15/02/22 02:12 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTITUCIONALES

GUIAS Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Asistir actividades de la vida diaria segun protocolos de salud y
politica de humanizacién.

1. ORGANIZAR EL ENTORNO FiSICO Y EMOCIONAL DE LA PERSONA TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS DE COMUNICACION
TERAPEUTICA, HIGIENE, NECESIDADES DE SEGURIDAD DEL USUARIO Y PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

2. VALORAR NECESIDADES FiSICAS Y EMOCIONALES DE LA PERSONA DE ACUERDO CON SU ESTADO DE SALUD Y PROTOCOLOS

3. BRINDAR CUIDADOS BASICOS DE HIGIENE, COMODIDAD, Y MOVILIZACION ASIGNADOS AL USUARIO, DE ACUERDO CON

4. ASISTIR A LA PERSONA EN LAS ACTIVIDADES DE [\IUTRICION Y ELIMINACION DE ACUERDO CON SU CONDICION DE SALUD,
GRADO DE DEPENDENCIA FUNCIONAL Y DELEGACION

ASISTIR PACIENTES QUIRURGICOS DE ACUERDO CON
GUIAS DE MANEJO Y NORMATIVA DE SALUD

ASISTIR PERSONAS SEGUN LA ETAPA DEL CICLO VITAL Y
GUIAS DE MANEJO DE SALUD

Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de
salud

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

15/02/22 02:12 PM
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar personas segun normativa de salud

PROMOVER EL MANTENIMIENTO DE LOS PATRONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONALES POR ETAPA DEL PROCESO VITAL SEGUN
NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 110,00

FICHA 2476682 - PRIMEROS AUXILIOS
DE APRENDIZAJE:

Asistir personas segun protocolos de primer respondiente y
normativa de salud

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER MARCO NORMATIVO GENERAL DE LA ATENCION EN PRIMEROS AUXILIOS TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS
VIGENTES.

2. ASEGURAR EL ESCENARIO DE EMERGENCIA Y/O URGENCIA TENIENDO EN CUENTA SITUACION, RECURSOS DISPONIBLES Y
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. ATENDER A LA PERSONA CON ALTERACION DE LA SALUD TENIENDO EN CUENTA, RECURSOS DISPONIBLES, PROTOCOLOS Y

4. TRANSFERIR LA ASISTENCIA DE LA PERSONA CON ALTERACION DE LA SALUD AL PERSONAL O ENTIDAD DE EMERGENCIA
CORRESPONDIENTE SEGUN PROTOCOLOS Y GUIAS
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2396917 - ENFERMERIA.
DE APRENDIZAJE:

Administrar inmunobiol6gicos segun delegacion y normativa de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
salud

Administrar medicamentos segun delegacion y normativa de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
salud.

ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGUN NORMATIVA DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SALUD

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

APOYAR LOS PROCEDIMIENTOS DE DIAGNOSTICO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  INDIVIDUAL DE ACUERDO CON DELEGACION,
PROTOCOLOS Y TECNOLOGIA REQUERIDA

Asistir actividades de la vida diaria segun protocolos de salud y
politica de humanizacién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORGANIZAR EL ENTORNO FISICO Y EMOCIONAL DE LA PERSONA TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS DE COMUNICACION
TERAPEUTICA, HIGIENE, NECESIDADES DE SEGURIDAD DEL USUARIO Y PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

2. VALORAR NECESIDADES FiSICAS Y EMOCIONALES DE LA PERSONA DE ACUERDO CON SU ESTADO DE SALUD Y PROTOCOLOS
INSTITUCIONALES

3. BRINDAR CUIDADOS BASICOS DE HIGIENE, COMODIDAD, Y MOVILIZACION ASIGNADOS AL USUARIO, DE ACUERDO CON
GUIAS Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

4. ASISTIR A LA PERSONA EN LAS ACTIVIDADES DE NUTRICION Y ELIMINACION DE ACUERDO CON SU CONDICION DE SALUD,
GRADO DE DEPENDENCIA FUNCIONAL Y DELEGACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

15/02/22 02:12 PM Page 4 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PACIENTES QUIRURGICOS DE ACUERDO CON
GUIAS DE MANEJO Y NORMATIVA DE SALUD

ASISTIR PERSONAS SEGUN LA ETAPA DEL CICLO VITAL Y
GUIAS DE MANEJO DE SALUD

Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de
salud

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar personas segun normativa de salud

PROMOVER EL MANTENIMIENTO DE LOS PATRONES
FUNCIONALES POR ETAPA DEL PROCESO VITAL SEGUN
NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

15/02/22 02:12 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: EMILIA DEL SOCORRO GUTIERREZ QUINTERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
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ACTA No.01_2022

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Lineamientos generales bienvenida
instructores 2022, organizacion equipos de contratistas coordinacion académica
Soledad de la Cruz.

CIUDAD Y FECHA: 04 de febrero de 2022 HORA INICIO:8:00 HORA FIN:11
am :30 am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

CDA — CHIA REGIONAL / CENTRO
Centro de desarrollo
agroempresarial -Chia.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Intervencidn coordinacién académica.

2. Mensaje bienvenido Subdirectora Leonora Barragan.
3. Agenda propuesta para la jornada- equipo instructores coordinacion académica
Soledad de la Cruz.

4. Conclusiones y varios.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Dar la bienvenida al equipo de instructores de la coordinacion académica, plantear
lineamientos instruccionales y de organizacion al interior de los equipos ejecutores de
la formacién modalidad titulada y complementaria virtual, asi como también formacién
titulada presencial en las areas asignadas para esta coordinacion académica.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia y hora sefialado da inicio la jornada convocada por Subdireccion y
coordinacion académica, a fin de realizar la bienvenida al equipo de instructores 2022
de la coordinacién académica, plantear lineamientos instruccionales y de organizacion
al interior de los equipos ejecutores de la formacion modalidad titulada y
complementaria virtual, asi como también formacion titulada presencial en las areas
asignadas.

La intervencion inicial dando la bienvenida por la coordinadora académica Soledad de
la Cruz a su grupo de instructores, conforme a la agenda propuesta y socializada, asi:
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@territorium
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
CHIA CUNDINAMARCA

Programa

8:00 a.m, - 9:00. Coordinadora Soledad De La Cruz H.
9:00 am - 10:00. Dra, Leonora Barragan Bedoya.
10:00 am - 12:00 Coordinadora Soledad De La Cruz

1. SALUDO DE LA CODRDINADORA.
2. PRESENTACION DE CADA INSTRUCTOR VIRTUAL
3. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA FORMACION VIRTUAL:

a. Metas 2022

COMPLEMENTARIA
9513 - Centro De Desarrofio Agroemaresarsl 26580 10
Instructon de Panta 4420
Ofiendtica - Instructor de Planta 1920
Fedagomie - Instructor de Plants 12%
Salud - natructor de Planta 1180
Instructor Contratsta 22400 0
Bilinguesme - (000 140 7
Satud - (48) 2880 )
Mefcadeo y Logistica - (48H) 155 1
Calilad - (40H) 1200 ]
TITULADA

METAS CUPOS 2022 CUPOS PASAN PEO4 DIC

Metas Cupos | Metas Cupos | Metes Cupos ‘ml'-m” “",..""'n Mmm”

208 2933 0 736 2651 0

26
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CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL ’A< |

CHIA CUNDINAMARCA

PROYECCION 4 OFERTA 100%
SOLICITUD FICHAS 12 AL 16 SEPTIEMBRE
TECNICO LABORAL .
[Contras de Formacsn| ' - Formadion Virnusl
Proyeccion Praysccion Prayeccion
Proyecaion de Proyecndn de 4 |Proveccende
srmtoon | Moo | T | e | o | flehes
72 1 282 6 0 0

¢. Qbligaciones contractuales especificas:
* Ingreso diario a todas las fichas
¢ Cumplimiento de jornada laboral de 8 horas diarias.
e Cumplir con los r!qucnmmm?i. en los mmpv‘u esublegdqs. tanto en los

e Para |a entrega de cuenta de cobro, se debe garantizar que los juicios de
evaluacion estén debidamente registrados en Sofia, de acuerdo con la

agenda presentada por el equipo ejecutor,

o Encuanto a las sesiones en linea, éstas deben ser dindmicas y atractivas, que
generen en el aprendiz Interés en asistir a un espacio donde ellos puedan
despejar dudas y conocer de manera practica la actividad. Una sesidn larga,
monotona y repetitiva solo genera aburrimiento e inasistencia y tal vez,
desercion mas adelante, La invitacion es a que los instructores sean
creativos, busquen herramientas Iudicas en linea logrando atrapar la
atencién del aprendiz.

GD-F-007 V04




SENA

N

O@territorium ®
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL %
CHIA CUNDINAMARCA

e Esté rotundamente PROHIBIDO, wutilizar plantillas para responder,
retroalimentar y atender a los aprendices, No es profesional, retroalimentar
evidencias y foros, sin argumentar el motivo por el cual quedo bien o mal
elaborada una actividad enviada por los aprendices, evitar &l “muy bien”,
“cumple con lo propuesto” ..,

o Cumplir con los tiempos establecidos para la retroalimentacion de
actividades, para Titulada: 24 horas foros y 72 para evidencias y en
Complementaria, 48 horas, Es muy Importante tener en cuenta que, sl
tenemos un foro con fecha domingo, se debe dar respuesta el dia lunes hasta

L N . ST AARAOE B i Ve

e Se va a tener en cuenta Ia aplicacion de las listas de chequeo que hace fla

Teniendo en cuenta que ia maxima calificacion para:

FORMACION TITULADA FORMACION COMPLEMENTARIA:
ALISTAMIENTO: 72 puntos Momento 1: 50 puntos
DESARROLLO: &3 puntos .~ Momento 2: 33 puntos

En caso de no alcanzar este puntaje y de acuerdo con las observaciones dadas, la
coordinacidn redine al equipo ejecutor o instructor de complementaria, para disefiar
herramientas de mejora que nos ayuden 3 perfeccionar estos procesos en pro del buen
funcionamiento de |s formacion virtual.

4. Para finalizar |a sesion, s& elaborard un documento escrito por equipo ejecutor de
cada programa y el equipo de complementaria, para establecer:

a) Estrategias de retencion que se puedan implementar en la ejecucion de la
formacién.

b) Sugerencias a la Coordinacion v Lider Virtual, para el buen funcionamiento y
desarrollo de la formacion virtual,

Cordialmente,

SOLEDAD DE LA CRUZ HERNANDDEZ
COORDINADORA FORMACION VIRTUAL
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL CHIA

GD-F-007 V04




4
SENA

N

Distribucién por areas y equipos ejecutores.

COMPLEM.VIRTUAL)

NOMBRE
ITEM PROGRAMA VOCERO TECNICA INTEGRALIDAD BILINGUISMO MODALIDAD
FORMACION
ANALISIS Y BERTHA PAOLA
DESARROLLO DE (\:/AAT\I':I'IFI-T BEJARANO LAURA
SISTEMAS DE AMAYA ADRIANA PILAR JIMENEZ
1 INFORMACION GUZMAN
APOYO CARMEN MARIA PAOLA
ADMINISTRATIVO ALICIA GIRALDO R (():SRNII éLS £z Sicl\)l'gll-I’?Z(L
2 EN SALUD. ZAMBRANO HERRERA :
MONICA
DISTFRI,IS?(L:JSON MARCELA IRMA LILIAN A(I:QZII‘ISIII-EISQS LAURA
; INTERNACIONAL ROS[:E';iﬁEZ RODRIGUEZ FANDINO JIMENEZ TITULADA
GESTION DE CONSUELO ANDREA VIRTUAL-
o]
. P g Pt e DIANA GOMEZ | JULY TORRES ';"}‘ég"p::ﬁ;;
GES{TION ADRIANA GABRIEL D”_'I_S'::’L\I:\TH YOLANDA CASTRO
s LOGISTICA RODRIGUEZ ROBAYO MARTINEZ TORRES
” JENNIFER
NEGOCIACION EDILBERTO DEYSI PATRICIA
YASMIN DIAZ ANDREA
6 INTERNACIONAL GARZON BAUTISTA GARCIA
PRODUCCION DE JULIAN JAVIER DIEGO YOLANDA
7 MULTIMEDIA PIRABAN CASTELLANOS GALEANO TORRES
PROYECTOS MONICA SONIAY.
8 AGROPECUARIOS. LONDONO SANCHEZ L.
9
1 SINDY CAROLINA BONILLA
2 JEIMMY ALEJANDRA HERRERA VELANDIA
3 PAOLA JIMENEZ GONZALEZ
4 JUAN DAVID ALDANA VARGAS COMPLEMENTARIA
5 NESTOR GUACANEME BILINGUISMO
6 CARLOS FELIPE BRAVO
7 CHRISTIAN DAVID SANCHEZ OLARTE
8 HUGO GONZALEZ GARCIA
1 VERA PRIETO NELSON ENRIQUE
2 BROCHERO CUJIA ROBERTO JESUS COMPLEMENTARIA
_ VIRTUAL
3 ERIKA JOHANA RODRIGUEZ- (PRESENCIAL Y

GD-F-007 V04




SENA

N

CONCLUSIONES

Concluida la jornada se deja constancia mediante la presente la conformacion de
equipos ejecutores asi mismo se manifiesta que por parte de la coordinacion
académica se realizaran jornadas de seguimiento y acompafamiento a los equipos

ejecutores.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Elaboracion actay cronograma sesion de Coordinacion
acompafamiento. académica. Febrero
Para los instructores dar cumplimiento a los 2022
lineamientos.
Constante.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DELDiA___10___ DEL MES DE

Febrero

DEL ANO 2022

OBETNO(S) | Lineamientos generales cuentas de cobro pago de honorarios contratistas.

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION

i (CUAL? | EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 CDA— X PARTICIPACION VIRTUAL
SEGURA GIL FELIX 80170838 X INSTRUCTOR segural982@hotm
EDUARDO ail.com 3143115829

2 CDA— - X PARTICIPACION VIRTUAL
OVALLE GUATAME 1072657159 X INSTRUCTOR ada.ovallel2@gmai
ADA MARCELA l.com 3115833062

3 CDA— - - X PARTICIPACION VIRTUAL
RIVERA ORBEGOZO 1013624403 x INSTRUGTOR Riveraleidy0108@g
LEIDY YERALDIN mail.com 3202838214

4 N CDA— X PARTICIPACION VIRTUAL
MUNOZ SEGURA 1072643954 X INSTRUCTOR
LILIANA MARCELA lilo-20@hotmail.es | 3219582994

5 CDA— - X PARTICIPACION VIRTUAL
SAMUEL CORDOBA 35413749 x INSTRUCTOR mdscordoba@mise
MARIA DUFAY na.edu.co 3108039612

6 CDA— X PARTICIPACION VIRTUAL
VASALLO GODOY X INSTRUCTOR
GERMAN 79864663 gwvasallog@misen
WENCESLAO a.edu.co 3132262473

7 CDA-— X PARTICIPACION VIRTUAL
GUTIERREZ * INSTRUCTOR
QUINTERO EMILIA 25231597 emilia_gutierrez_qu
DEL SOCORRO intero@yahoo.com | 3186424317

8 CDA- - - X PARTICIPACION VIRTUAL
ROMERO CORTES 11313845 X INSTRUCTOR luisd66@misena.ed
LUIS DENNIS u.co 3142665263

9 CDA- X PARTICIPACION VIRTUAL
OBANDO SCARPETTA 35416225 X INSTRUCTOR sandrapos1406@g
SANDRA PATRICIA mail.com 3106871390

10 CDA-— - . X PARTICIPACION VIRTUAL
GUSTAVO RICO 19442577 X INSTRUCTOR grico7@misena.edu
VARGAS .co 3174247445

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DELDiA___10___ DEL MES DE

Febrero

DEL ANO 2022

OBETNO(S) | Lineamientos generales cuentas de cobro pago de honorarios contratistas.

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION

. ¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIR’TUAL

11 CDA - . . X PARTICIPACION VIRTUAL
OSPINA LOZANO 1076647274 x INSTRUGTOR aleospinal@misena
ALEXANDRA .edu.co 3115793924

12 CDA - . X PARTICIPACION VIRTUAL
ROCHA VILLAMIL 29837461 X INSTRUCTOR firochav@unal.edu.
FRANCISCO JAVIER co 3203375186

13 CDA - X PARTICIPACION VIRTUAL
VARGAS * INSTRUCTOR
VALENZUELA YULY 52518277 yulytamv@gmail.co
MARCELA m 3115189947

14 CDA - : : X PARTICIPACION VIRTUAL
GARCIA SIERRA DORA 35404601 x INSTRUCTOR dora.garcia@misen
CLEMENCIA a.edu.co 3157421910

'S | ERIKA JOHANA X Semuctor | erikarodriguez1986 X PARTICIPACION VIRTUAL
RODRIGUEZ 1020716299 03@gmail.com 3045454382

16 CDA - : H X PARTICIPACION VIRTUAL
SINDY CAROLINA X INSTRUGTOR scbonillab@misena.
BONILLA 1015415976.00 edu.co 3103303854

"7 | JEIMMY ALEJANDRA x R ucior | jalejah@misena.ed X PARTICIPACION VIRTUAL
HERRERA VELANDIA | 1032373626.00 u.co 3132358500

18 CDA - i : X PARTICIPACION VIRTUAL
PAOLA JIMENEZ X INSTRUGTOR paolajimenezg@mi
GONZALEZ 52425607.00 sena.edu.co 3106136760

19" | JUAN DAVID ALDANA X NerRucToR | idaldana31@misen X PARTICIPACION VIRTUAL
VARGAS 80190413.00 a.edu.co 3003008629

20 CDA - A X PARTICIPACION VIRTUAL
NESTOR X INSTRUCTOR nestoregp @hotmail
GUACANEME 1019036870.00 .com 3144220733

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DELDiA___10___ DEL MES DE

Febrero

DEL ANO 2022

OBETNO(S) | Lineamientos generales cuentas de cobro pago de honorarios contratistas.

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION

. ¢(CUAL? EMPRESA GRABACION VIR’TUAL

21 CDA - . X PARTICIPACION VIRTUAL
CARLOS FELIPE x mstructor | cfbravo2l@misena. | Joo05,00
BRAVO 1013639112.00 edu.co

22 CDA - P X PARTICIPACION VIRTUAL
CHRISTIAN DAVID x INSTRUCTOR | Cristians2711@hot | 5. 50,50004
SANCHEZ OLARTE 1,018,472,292 mail.com

23 ROBAYO VANEGAS X |C|:\]DSA|'F_{UCTOR grobayov@sena.e 3112292249 X PARTICIPACION VIRTUAL
GABRIEL ARTURO 19197547 du.co

24 CDA - X PARTICIPACION VIRTUAL
ROBERTO JESUS x IWSTRucToR | robertobrochero@ | 5,050,015
BROCHRERO CUIJIA 19226442.00 misena.edu.co

25 CDA - . X PARTICIPACION VIRTUAL
NELSON ENRIQUE X INSTRUCTOR nverap@misena.ed 3115748244
VERA 11201443.00 u.co

26 RODRIGUEZ LOPEZ X |C|:\]DSA|'F_{UCTOR aryana@misena.edu.c X PARTICIPACION VIRTUAL
ADRIANA MARIA 23497269 o 320 4958030

27 | GONZALEZ CASTILLO X ICI:\IDSAI'F_{UCTOR e @ X PARTICIPACION VIRTUAL
ANYELINA 35505674 .com 316 3972982

28 | DIAZ CHACON X ICI:\IDSAI'F_{UCTOR T RETA R X PARTICIPACION VIRTUAL
YASMIN 52770928 o 3204413581

29 GARZON SANCHEZ X |C|:\]DSA|'F_{UCTOR edilmegar@misena.e X PARTICIPACION VIRTUAL
EDILBERTO MELFID 93372441 du.co 3213208242

30 CDA - X PARTICIPACION VIRTUAL
AGUDELO JAVIER X
ERNESTO |eFasteIIan0555@

79983955 misena.edu.co 310 3424475

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DELDiA___10___ DEL MES DE

Febrero

DEL ANO 2022

OBETNO(S) | Lineamientos generales cuentas de cobro pago de honorarios contratistas.

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION

. ¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

%" | PIRABAN RODRIGUEZ x e UcTor | cipiraban@misena. x PARTICIPACION VIRTUAL
OSCAR JULIAN 79170859 edu.co 314 3054195

% | BAUTISTA GOMEZ X Semucior | patriciabl612@gm x PARTICIPACION VIRTUAL
DEISSY PATRICIA 1072639498 ail.com 3115004236

% | RODRIGUEZ LOPEZ X e uctor | ilrodriguezl1@mise x PARTICIPACION VIRTUAL
IRMA LILIAN 23498811 na.edu.co 3204914749

% | RODRIGUEZ SIERRA x e UcTor | monymarch@gmail x PARTICIPACION VIRTUAL
MONICA MARCELA | 52150545 .com 350 7895819

% | ARCINIEGAS x NerucTor | caroarci@hotmail.c x PARTICIPACION VIRTUAL
FANDINO CAROLINA | 52781232 om 3153577925

% | CASTRO VELASQUEZ X Semucior | dconsueloc@misen x PARTICIPACION VIRTUAL
DORA CONSUELO 52317278 a.edu.co 3115832271

% | GARCIA GALEANO x e ucTor | amgarciag8l@misen x PARTICIPACION VIRTUAL
ANDREA MARCELA | 52885073 a.edu.co 3014509379

% | AMAYA SALCEDO x e UcTor | cyamaya@misena.e x PARTICIPACION VIRTUAL
CARMEN YANNETH | 40040318 du.co 314 2296820

% | BEJARANO AVILA x cucTor | beiavila@hotmail.c x PARTICIPACION VIRTUAL
BERTHA PAOLA 52981728 om 300 7807426

0| TRIANA MARTINEZ x SucTor | dilsatriana@yahoo. x PARTICIPACION VIRTUAL
DILSA ENITH 20654719 com 318 5577181

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DiA 10___ DEL MES DE

Febrero

DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)

Lineamientos generales cuentas de cobro pago de honorarios contratistas.

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
i (CUAL? | EMPRESA GRABACION VIRTUAL
41 GUZMAN ADRIANA X |(|:\]DSA|'|;UCTOR adriana.guzman@mis X PARTICIPACION VIRTUAL
PILAR 65698724 ena.edu.co 3108177117
42 CDA— X PARTICIPACION VIRTUAL
ZAMBRANO * INSTRUCTOR
NAVARRO CARMEN carmen.alicia.zambra
ALICIA 63481041 no@misena.edu.co 3115042037
43 X CDA-— PaolaGiraldo@misena X PARTICIPACION VIRTUAL
MARIA PAOLA INSTRUCTOR 1 edu.co/Adtivo.Salud.
GIRALDO HERRERA 39574362 SENA@gmail.com 3004338028
44 | YOLANDA TORRES X l?\l%/_*r RUCTOR yotorresc@misena.ed X PARTICIPACION VIRTUAL
CALDERON 51648917 u.co 3112824923
45 1 AURA YANETH X &%/;';UCTOR lyiimenez62 @mis X PARTICIPACION VIRTUAL
JIMENEZ CASTILLEJO | 1136886726 ena.edu.co 3007147224
46 CDA- ] ] X PARTICIPACION VIRTUAL
SQNIA YAMILE 52846130 X INSTRUCTOR soniayamile@yahoo.c
SANCHEZ LOPEZ om 3153681911
47 X CDA- X PARTICIPACION VIRTUAL
JULY ANDREA
INSTRUCTOR ; ;
BARRETO jaaZZLriZOSM@mlsen
MONTENEGRO 1023864425 R 3103403460
48 JENNIFER ANDREA X ICI:\IDSAI'F_{UCTOR jagarcian@sena.e X PARTICIPACION VIRTUAL
GARCIA NARANJO 1090506147 du.co 318 7730445
49 JAVIER MAURICIO X ICI:\IDSAI'F_{UCTOR maurourrea@vyah X PARTICIPACION VIRTUAL
URREA RODRIGUEZ 80166967 00.com 3106135663
50 X CDA-— X PARTICIPACION VIRTUAL
COORDINACION | SCTUZr@sena.edu. —
SOLEDAD DE LA CRUZ 39617461 ACADEMICA co 3016964228 NG
51 X CDA - APOYO X PARTICIPACION VIRTUAL
yfuetentesg@sen
SUPERVISION o
GALEAND e ] 20911562 a.edu.co 2106196482 e

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.03_2022

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Lineamientos generales cuentas de cobro
pago de honorarios contratistas.

CIUDAD Y FECHA: 10 de febrero de 2022 HORA INICIO: 9:30 am :'r:RA FIN:11:30
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
https://teams.microsoft.com/l/meetup- REGIONAL / CENTRO

join/19%3ameeting_YzJmYzYyM2EINDJINCOON2Z | Centro de desarrollo
mLTkxOGOtMDMxOWRIMmZjZDZi%40thread.v2/ | agroempresarial -Chia.
0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2¢381-212¢-
4d93-91d1-
506¢9316ace7%22%2¢%220id%22%3a%22ed4e29dc
-4286-42¢3-9131-41a0bddaca6e¢%22%7d

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Intervenciéon coordinacion académica.

2. Casos con novedad saldos total de contrato y lineas de pago si contratistas.

3. Conclusiones y varios.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar seguimiento a la ejecucion de la formacion de los programas de
Titulada Virtual y Complementaria.

2. Dar orientaciones para el alistamiento del informe contractual de los meses
de enero y febrero.

3. Recordar las estrategias de retencion de aprendices y novedades de
aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia y hora sefialado por la coordinacion académica se da inicio a trasferencia
de conocimiento para instructores de la modalidad virtual y presencial.

La intervencién inicial dando la bienvenida por la coordinadora académica Soledad de
la Cruz a su grupo de instructores, acto seguido se inicia la jornada con la tematica del
dia:

1. Socializacion instructiva y ejemplo practico plataforma Si Contratista Sena.

2. Lineamientos GF Y GC.

3. Lineamientos paso a paso cargue documentos GF y GC plataforma Secop II.

4. Intervencién dudas y varios por parte de instructores.

Socializacion documentos e instructivos que hacen parte del tramite de cuentas de
cobro.
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Trabajo colaborativo Apoyo a coordinacion V20-22.

Si CONTRATISTAS
Ingrese a través del siguiente enlace
https://contratistas.sena.edu.co/wplogin.aspx

9
SENA Sistema de Informacién de Contratistas €l empl
esde todos | Mintrabajo

7AV noes

Inicio de Sesion

Usuario o Ndmero de Documento:

@4 al Contrasera: \>®

P

No soy un robot

gHas olvidado tu contrasefia?

@ El futuro Goblerno
es de todos de Colombia

1. USUARIO, cédula
2. CONTRASENA, cédula

Informacion Contractual ‘ Generar Planilla | Capacitacion SST ¥ | Manual de discapacidad

Informacion General =

Inicio

—Anuncio:
Autorizé al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA para hacer uso de Ia informacién consignada dentro del aplicativo Sistema de Informacion de
Contratistas. Esta informacion serd utilizada para mantener la hoja de vida actualizada y realizar la planilla bsica Ley 1607 de mayo de 2012. para

cobro de los respectivos honorarios.

Bienvenido sr(a) contratista

Realice la induccién
de Seguridad y Salud
en el Trabajo

o~
siqQ

PASO 1. Inicio, realice el curso de induccion de seguridad y salud en el trabajo

Inicio ‘ Informacién General ’7“ Informacién Contractual ‘ Ge @ la | Capacitacion SSTT‘ Manual de discapacidad ‘

—Anuncio:
Autorizs al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA para hacer uso de la jiformacion consignada dentro del aplicativo Sistema de Informacién de
Contratistas. Esta informacién sers utilzada para mantener la hoja de s actualizada y realizar la planilla basica Ley 1607 de mayo de 2012. para
cabro de los respectivos honorarios.

PASO 2. Una vez realizado el curso de induccion, ira INFORMACION GENERAL
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CIRCULAR 3-2022-000006

19/01/2022 4:24:12 p. m.
1-4040

Bogota, D.C.

PARA: DIRECTORES (AS) REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO DE FORMACION,
COORDINADORES GRUPO APOYO MIXTO, DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA, SECRETARIA
GENERAL, JEFES DE OFICINA, PROFESIONALES CONTABLES Y DE TESORERIA

ASUNTO: Calendario radicacién planillas de pago vy
actualizacién certificaciones para disminucién
base de retencién en la fuente 2022 de contratistas
personas naturales que prestan servicios personales a la
Entidad

Con el fin de registrar en forma oportuna las obligaciones y pagos de los contratistas por
prestacion de servicios personales, informamos que para la vigencia 2022 las planillas deberan
remitirse a contabilidad, debidamente revisadas y avaladas por el supervisor, en el horario de 8:00
am a 4:00 pm, de acuerdo con el cronograma que se presenta a continuacion:

FECHA ENTREGA

MES CONTABILIDAD
Enero 20-24
Febrero 15-17
Marzo 16-18
Abril 18-20
Mayo 16-19
Junio 15-17
Julio 18-21
Agosto 17-19
Septiembre 19-21
Octubre 18-20
Noviembre 17-21
Diciembre 12-14

Es importante indicar que con la entrega oportuna de la planilla al Grupo de Contabilidad dentro
de las fechas establecidas en el anterior cronograma, se garantiza que el abono en la cuenta
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bancaria del contratista por parte del Tesoro de la Nacidn se realice a partir del dia veinticinco
(25) o dia habil siquiente de cada mes.

El empleo

Dicho cronograma de fechas establecido en esta circular aplicara Unicamente para la Direccidn
General del SENA, tenido en cuenta la autonomia Administrativa y Financiera que tienen los
directores regionales y subdirectores como ordenadores del Gasto y la potestad de establecer sus
propios lineamientos para la ejecucion presupuestal en sus Regionales y Centros de Formacién, en
virtud del Decreto N.2 249 de 2004 y Resolucidn interna N.2 069 de 2014. Por lo tanto, las fechas
para radicacidn y tramite de pagos de las planillas de contratistas en las Regionales y Centros de
Formacidn, serdn propuestos por los Ordenadores del gasto, garantizando la ejecucion del PAC en
estado pagado durante la vigencia, al igual que una correcta planeacién de las actividades a
desarrollar en el afio, evitando la acumulacidn de pagos para el calculo de la base de retencién del
contratista.

Conforme a la normatividad vigente es importante tener en cuenta adicionalmente los siguientes
lineamientos, los cuales aplican tanto para la Direccion General, como para las Regionales y
Centros de Formacién:

Respecto a la depuracion de la base del cdlculo de retencidn en la fuente, es necesario que los
contratistas que prestan sus servicios a la Entidad, adjunten a la planilla de honorarios, todos los
soportes que respalden las cifras que disminuyen su base de retencién, cumpliendo con lo
establecido en la modificacion del articulo 388 del estatuto tributario, el cual en el numeral 2
inciso 3 indica que para determinar los factores de depuracion de la base de retenciéon de los
trabajadores cuyos ingresos no provengan de una relacién laboral, o legal y reglamentaria, se
realizard mediante los soportes que adjunte el trabajador a la factura o documento equivalente o
el documento expedido por las personas no obligadas a facturar.

Por lo anterior a continuacion se resumen los documentos que requieren anexar los contratistas, a
la planilla de cobro segun corresponda el caso y los cuales deberdn verificar los supervisores de
contrato antes de radicar en el area contabilidad, a fin de evitar devoluciones y demoras en el
trdmite de la obligacidn, segun lo estipulado en el documento: GRF-I1-002 Instructivo documentos
requeridos para el registro de la obligacion y trdmite de pagos, publicado en CompromISO.

Para este proceso tenga en cuenta que deberd escanear todos los anteriores documentos vy
presentar en dos archivos, que se llamaran GESTION FINANCIERA Y GESTION CONTRACTUAL, a
través de la plataforma SECOP II, tal como lo establecen las circulares N.2 01-3-2020-000054 de
marzo 24 de 2020 y N.2 01-3-2020-000065 de abril 02 de 2020, las cuales contintan vigentes:

GESTION FINANCIERA PAGOS

Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios y/o prestacion de
servicios personales, sin firmas y que se debe descargar del aplicativo

https://contratistas.sena.edu.co/ Todos los pagos
Copia de la afiliacion de la seguridad social con fecha del mes de inicio del

contrato o Certificacion de que se encuentra afiliado Primer pago
RUT con fecha de generacién o impresion no mayor a 180 dias Primer pago
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GESTION FINANCIERA PAGOS
Certificacidn vigente de exdmenes pre ocupacionales Primer pago
Constancia de Induccion en Seguridad en Salud en el Trabajo SIIGA Primer pago
Certificacion afiliacion a la ARL Primer pago
Certificacidn bancaria no superior a 30 dias Primer pago
Péliza completa con el clausulado Primer pago

Factura de venta (Sélo Responsable de IVA).

Cuando aplique

Legalizacidon gastos de viaje, si los hay.

Cuando aplique

Formato GTH-F-074 Entrega de Bienes e Informacion de Ejecucién Contractual
por el Contratista, para el caso del ultimo pago o en liquidaciones o cesiones de
contrato

Ultimo pago

Certificacidn de la cuenta AFC y/o AVC y consignacién del pago realizado por el
periodo objeto de cobro (originales)*

Cuando se acoja

Certificado de la cuenta de aportes voluntarios a fondos de pensiones
voluntarias o fondos de pensiones obligatorias y el valor pagado de los aportes
por el periodo objeto de cobro (originales)*

Cuando se acoja

Certificado de intereses de vivienda, correccién monetaria, o costo leasing para
vivienda pagados en el afio anterior (original)*

Cuando se acoja

Certificado de pagos efectuados por contratos de prestacion de servicios a
empresas de medicina prepagada o por seguros de salud pagados en el afo
anterior (original)*

Cuando se acoja

Certificacidn y soportes segun corresponda, de acuerdo al formato GRF-F-063—
Certificacion por Dependientes Contratistas. (certificacidn original* y copia
soportes)

Cuando se acoja

GESTION CONTRACTUAL PAGOS
Informe mensual de actividades | Todos los pagos
Evidencias mensuales Todos los pagos

* Todo documento mencionado como original, el Supervisor(a) del contrato debera anexar dicho

documento original en el expediente del contrato en Gestion Documental.

Adicionalmente los contratistas que solicitan deduccién por concepto de intereses de vivienda y
seguros de salud, a partir del mes de abril de 2022, deberan actualizar las certificaciones
correspondientes, como se explica a continuacidén (tenga en cuenta que de enero a marzo de
2022, seguird proporcionando las certificaciones de los pagos efectuados en 2020 y a partir de

abril suministrara las certificaciones de los pagos efectuados en 2021):
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» Certificacion de Intereses por concepto de intereses de vivienda o correccion monetaria
en préstamos concedidos para adquisicion de vivienda o por costo financiero pagado en
contratos de leasing que tenga por objeto un bien inmueble destinado a vivienda del
contratista:

El empleo

El pago efectuado durante el aflo inmediatamente anterior por concepto de intereses de créditos
hipotecarios, correccion monetaria en préstamos concedidos para adquisiciéon de vivienda, o costo
financiero en contratos de leasing, que tenga por objeto un bien inmueble destinado a vivienda
del contratista, se puede deducir de la base de retencion. Para esto deberd suministrar en la
planilla de cobro del mes de abril, el certificado expedido por la Entidad Financiera en original, por
concepto de los pagos realizados por: intereses, correccion monetaria o costo financiero, pagado
durante el afdo 2021 y junto con la planilla mensual debera anexar copia de la misma, para efectos
de realizar control de la informaciéon suministrada. Es importante aclarar que esta certificacion
debe estar en cabeza del contratista como la persona que efectivamente ha realizado el pago de
estos intereses. Respecto a la planilla, en el campo en el cual debe ingresar la deduccidn, el valor a
disminuir mensualmente sera el resultado de dividir el valor de los pagos certificados en (12)
meses o en el nimero de meses al que corresponda los intereses pagados.

» Certificacion de pagos por medicina prepagada y seguros de salud:

El pago efectuado durante el afio inmediatamente anterior por concepto de medicina prepagada o
seguros de salud, los cuales impliquen proteccion al contratista, su conyuge, sus hijos y/o
dependientes, se puede deducir de la base de retencidn. Para obtener este beneficio deberd
suministrar en la planilla de cobro del mes de abril, la certificacién original expedida por la
empresa de medicina prepagada vigilada por la Superintendencia Nacional de Salud o por Ia
respectiva compafiia de seguros vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia,
certificando los pagos realizados durante al afdo 2021 y junto con la planilla mensual debera
anexar copia de la misma, para efectos de realizar control de la informacidon suministrada. Es
importante aclarar que esta certificacion debe estar en cabeza del contratista como la persona
que efectivamente ha realizado el pago de esta medicina prepagada y/o seguro de salud. Respecto
a la planilla, en el campo en el cual debe ingresar la deduccién, el valor a disminuir mensualmente
serd el resultado de dividir el valor de los pagos certificados en (12) meses o en el numero de
meses al que corresponda el valor pagado.

» Certificacion de pagos por dependientes:

La certificacién de dependientes y los documentos anexos a la misma, deberan actualizarse
siempre que presente cambios en la situacion de sus dependientes a cargo. Por ejemplo para el
caso de los contratistas que soliciten la deduccién de dependientes, por los hijos que tengan hasta
18 anos de edad, en el momento en el cual cumplan esta edad limite, deberan suministrar
adicionalmente el recibo de pago de la matricula expedido por instituciones debidamente
acreditadas, en la cual conste que el contratista se encuentra financiando la educacion de su hijo
gue ha cumplido la mayoria de edad; en instituciones formales de educacién superior certificadas
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por el ICFES o la autoridad oficial correspondiente. Los documentos que mensualmente se deben

remitir junto con la certificacion de dependientes son los siguientes:

CONCEPTO

REQUISITOS

Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 anos.

Registro civil de
nacimiento

Los hijos del contribuyente con edad entre 18 y 23 ainos, cuando el
padre o madre contribuyente persona natural se encuentre
financiando su educacién en instituciones formales de educacién
superior certificadas por el ICFES o la autoridad oficial correspondiente;
o en los programas técnicos de educacién no formal debidamente
acreditados por la autoridad competente.

Recibo de pago de
matricula de
instituciones
debidamente
acreditadas

Los hijos del contribuyente mayores de 18 afios que se encuentren en
situacidon de dependencia originada en factores fisicos o psicoldgicos
que sean certificados por Medicina Legal.

Certificado de Medicina
Legal

El cényuge o compafero permanente del contribuyente que se
encuentre en situacion de dependencia sea por ausencia de ingresos o
ingresos en el afio menores a doscientas sesenta (260) UVT, certificada
por contador publico, o por dependencia originada en factores fisicos o
psicolégicos que sean certificados por Medicina Legal

Certificado de Contador
Publico

Certificado de Medicina
Legal

Los padres y los hermanos del contribuyente que se encuentren en
situacion de dependencia, ya sea por ausencia de ingresos o ingresos
en el afio menores a doscientas sesenta (260) UVT, certificada por
contador publico, o por dependencia originada en factores fisicos o
psicolégicos certificados por Medicina Legal.

Certificado de Contador
Publico

Certificado de Medicina
Legal

» Certificacion de la cuenta AFC y/o AVC

Esta certificacion corresponde a las sumas depositadas en cuentas de ahorro para el fomento de la
construccion (AFC) y cuentas por ahorro voluntario contractual (AVC) abiertas en:

a) Organizaciones de la economia solidaria vigiladas por la Superintendencia Financiera de

Colombia o por la Superintendencia de la Economia Solidaria que realicen préstamos hipotecarios

y estén legalmente autorizadas para ofrecer cuentas de ahorro o

b) Establecimientos de crédito vigilados por la Superintendencia Financiera de Colombia.
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El valor consignado mensualmente se reportara en la planilla de honorarios y debe corresponder
al mismo periodo objeto de cobro, adjuntando el respectivo soporte de pago.

» Certificado de la cuenta de aportes voluntarios a fondo de pensién voluntarios y/o
aportes voluntarios a fondo de pensiones obligatorias

Este corresponde a los aportes voluntarios del participe independiente a los seguros privados de
pensiones, a los fondos de pensiones voluntarias y a los fondos de pensiones obligatorias,
administrados por las entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia.

El valor consignado mensualmente se reportara en la planilla de honorarios y debe corresponder
al mismo periodo objeto de cobro, adjuntando el respectivo soporte de pago.

Finalmente es importante sefialar que para gestionar el pago de cualquier planilla de contratistas
persona natural que preste servicios personales a la Entidad, igualmente el supervisor debera
tramitar Cl por radicar y el Grupo de contabilidad no gestionara planilla alguna en el aplicativo SIIF
Nacidn, hasta tanto no reciba la solicitud formal de pago por parte del Supervisor del contrato.

Cordialmente

Firmado
digitalmente por

Wilson Javier
LA ‘“f — | \/ Rojas Moreno

Fecha: 2022.01.19

15:45:21 -05'00'
WILSON JAVIER ROJAS MORENO
Director Administrativo y Financiero

Pl A e
Preparo: Sandra Viviana Sastoque, Profesional de Contabilidad /
Aproba: Victor Daniel Guevara Cardona, Coordinador de Contabilidad ﬂ%}?

Al
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Inicio i6n General v| i6n C ‘ Generar Planilla ‘ Capacitacion SST V| Manual de discapacidad l
Datos Personales
—Anuncio:
Educacion 3
Autorizé al Servicio ——————ara hacer uso de la informacién consignada dentro del aplicativo Sistema de Informacién de
Contratistas. Esta in Experiencia ntener la hoja de vida actualizada y realizar la planilla basica Ley 1607 de mayo de 2012, para
cobro de los respect

Datos Bancarios
Otros

Datos sociodemograficos

Certificado Induccion SST

ontratista

Realice la induccién
de Seguridad y Salud
en el Trabajo

-
siqa %

encontrara un menu con datos que deben ser diligenciados por cada contratista

2.1 datos personales, en este item no se permite la modificacion inicamente verificacion, si existe
alguna novedad informar con el apoyo a supervision correspondiente.

— Datos Personales

Indicaciones
- Los can 1 un ssterisco (*) son obligatorios - Pars desplegar lists de valores dar clic en el simbolo:

Naturaleza® PERSONA NATURAL
Primer Nombre * EDISON Segundo Nombre FERNEY
Primer Apellido * SANCHEZ Segundo Apellide CONTRERAS

Documento Lugar de Nacimiente

Tipo de Documente * s Cédula de Ciudadanfa Pafs* ‘% COLOMBIA

Documento * 0 Departamento * s CUNDINAMARCA

Fecha g2 Bxpediciin * mmir | 04/05/2004 B Mumicipio® & ZIPAQUIRA

Pais Expedicion * s COLOMBIA Segquridad Secial

EPS® 4 SALUD TOTAL S.A.
Pension* s PROTECCION
At Positiva

Departamente de Expedicién * s CUNDINAMARCA
Municipio de Expedicion * ZIPAQUIRA

Visa
Tipo &
Nimero
Genero* M- Correo Personal + ferneysaco.ing.ind@hotma
Fecha de Nacimiento * . (Las natiicacianes
15/04/1886 & Correo SENA® ferneysaco.ing.ind@hotma | ze envizn 2 este coreo)
(aasmmiryvy)
Nacionalidad * + colombiano
RUT * 1075650945-7
RH* & 0 (+)
Autenticacion Informacién de Contacto
La contrasefia debe ser de & a 20 caracteres y contener nimeros,
: i v caraclsres (2425) no debe Telefono 0318827849
contener espacios o caracteres iguales consecutivos
(AABB,CC), Celular 3123169163
Contraseria * Direccion* CRA 31 A # 12 A 05
Repetir Contrasefia
| — il

2.2 EDUCACION, en este item podra actualizar.

EDISON FERNEY SANCHEZ CONTRERAS 1075650045 CONTRATISTA  Ayuda CemrarSesign 9 e Febraro 2 2022

®
SENA
Sistema de Informacion de Contratistas empleo " -
N v B2

Inicio ‘ Informacidn General = | Informacidn Contractual | Generar Planilla ‘ Capacitacion SST v‘ Manual de discapacidad ‘

—Educacién Bdsica y Media
Indicaciones
- Los campes marcados con un asterisco (%) son obligatorios - Pars desplegar lists de valores dar clic en el simbolo: |

Nivel Académico® ‘s Basica secundaria

Sub Nivel Académico * Bachiller Académico

Fecha de Graduacion * (s¢/mmov) (_{DJREIENE )&
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—Formacion Superior

Ingicaciones
- Los campos marcades zon un ssteriszo (%) son obligstorics - Pars desplegar lists ds valores dar chc & &l simbolz:
Agresar
:Materias Terminadas? * sO we O
Fecha TerminaciGn d Materias * 77
Pr—— Informatién det Programa
iGraduado? S0 N D Nivel Académico® | Seleccione
Fecha de Grado * (smmim) 1w Hivel de Formacién *  Seleccione
ados Cursagos * 0 Cocigo SMIES *
Ubicacion Geogrdfica Frograma
Eneleteron 0 nstitucin
Departamento” ‘4 Tarjeta Profesional
Aunicipio * v
Estudios Registrados

- Pars modificar un registro dar ciic en & simbolo. " - Pars eliminar un registro dar ciic en el simbolo: (1
jMaterias Terminadas? ;Graduado? Afios Cursados Departamento MunicipioCodigo_Tarjeta

BOGOTA 25228-320018 INGENIERIA

-«

<

<

2ast st 5 b BOGOTA 14717 S0 INDUSTRIAL UNIVERSITAR
» BOGOTA i INGENIERIA
sast 5 Ee BOGOTA 14717 25228-320018 yutitor ! UNIVERSITAR

2.3 EXPERIENCIA, en este item podra actualizar

—Experiencia
Ingicaciones
- Los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios - Para desplegar lista de valores dar clic en el simbolo:

Agregar
Ubicacién Geogrdfica
Pais* a

Departamente® ‘v Empresa o Entided

Hunicigio* \ Tipor  Seleccione v
Infermacién General HNombre
Direccién *
Régimen de Contratacidn *
Teléfono *
Fecha de Inicio * i w
[ correo
O Vigente i
Facha de Fin * s/ Informacion de Contacto del Jefe Inmedioto
cargo® Nombre *
Saarin 0 Careo®
Telefono
Correo
Funciones *

Experiencia Registrada

- pars madifizar un registrs dar clic an &l simbol: - Para eliminar un registro dar cle an i simboto:

Regimen de Contratacion Fecha de Inicio Fecha de Fin _Cargo
ANALISTA DE
@ Ordinario 03/03/2015 02/12/2015OPERACIONES Y ~ COOTRAPELDAR
CALIDAD
ANALISTA

2.4 DATOS BANCARIOS

€OLC!

SENA i
7A Sistema de Informacion de Contratistas 6

Inicio | Informacién General 7 | Informacién Contractual | Generar Planilla | Capacitacion SST V‘ Manual de discapacidad ‘

— Datos Bancarios

Indicaciones

- Los campes marcades can un ssterises (%) son cbligatorios - Pars desplegar lists de valsres dr clic 2n &l simbalo:

Entidad Financiera*
Tine de Cuenta®

Humero de Cuenta *

V20-22.
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2.5 OTROS

—Otros
Indicaciones

- Los campes marcades con un asterisco (%) sen cbligatorios

Ha conrataco il aos o s abaladees oS (75 = Sus ngesos speraan el — = Aplica No
a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? 2021 $500831.1002 *

Segun correspon

NG RESPONSABLE v Presta Servicios Excluidos de IVA7 * NO h # ce I u Iar
NO hd Es Pensienado? * NO hd
> £l hd Extension 1P * 31231
Gbjeto actual de embargo? * NO v Valor de Embargo* 0
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad ) -
Se l:ln COTI‘eS Onda en el 2022 supera los $ 125°413.200 7*
g p Aporte Voluntarics & g | Ssludiiedicing Prepagada o

Fondos de Pensiones Voluntarias v Seguros de Salud)

Ahorro Vbluntario a Cusntas AFC y AVC 0 | Intereses Prestamo de Vivienda 0

Aporte Voluntarios & 0 Descuentos de Libranza 0

Fondos de Pensiones Obligatorias
Usted s= encuentra obligads a emitir factura de venta,

Pertenece al régimen simple de tributacion 7 * NO hd por estar clasificado ante la DIAN como NO v
coma respansable del IVA 0 por alguna otra situacion?*

i reporté novedad de ingreso en la planilla de Seguridad Social indique el nimero de dias a liquidar diferente a 30 30
1 a4
Aplica para todos Sl | < il L »

Se puede dar variacion en este item solo si el contratista reporto alguna novedad en su afiliacion como
independiente durante los meses de diciembre y enero, a partir del mes de febrero debe aplicar los 30
dias.

Dar clic en ACTUALIZAR.

2.6 DATOS SOCIEDEMOGRAFICOS

~Formulario de variables sociodemogrdficas N

Consideraciones Generales

Dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, "Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales” y de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1377 de 2013, con el ingreso de informacion en esta encuesta, manifiesto que
he sido informado por el SENA lo siguiente:

1. El SENA actuara como Responsable del Tratamiento de datos personales de los cuales soy titular y que, conjunta o separadamente podra
recolectar, usar y tratar mis datos personales conforme g Politica de proteccion de Datos Personales del SENA.

2. Que me ha sido informada la (s} finalidad {es) de la recoleccidn de los datos personales, |a cual consiste en: Caracterizacion de variables
sociodemografica de los funcionarios.

3. Es de caracter facultativo o voluntario responder preguntas que versen sobre Datos Sensibles o sobre menores de edad.

4. Mis derechos como titular de los datos son los previstos en la Constitucion vy |a ley, especialmente el derecho a conocer, actualizar,
rectificar y suprimir mi informacion personal, asi comao el derecho a revocar el consentimiento otorgado para el tratamiento de datos
personales.

5. Los derechos pueden ser gjercidos a través de los canales dispuestos por el SENA y observando |a Politica de proteccion de Datos
Personales del SENA.

6. Mediante |a pagina web de la entidad {www.sena.edu.co), podré radicar cualguier tipo de reguerimiento relacionado con la proteccion de
mis datos personales.

7. El SEMA garantizaré la confidencialidad, libertad, seguridad, veracidad, transparencia, acceso y circulacion restringida de mis datos y se
reservara el derecho de modificar su Politica de proteccion de Datos Personales en cualguier momento. Cualguier cambio serd informado
oportunamente.

8. Teniendo en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca al SENA para tratar mis datos
personales.

9, La informacion obtenida para el tratamiento de mis datos personales |a he suministrado de forma voluntaria y es veridica.

Acepta los terminos v condiciones propuestos.
® SI ONO

Aceptar SI CONTINUAR
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~Formulario de variables sociodemogrdfica:

Consideraciones Generales

Dando cumplimiento z lo dis eccion de datos
personales” y de conformids Reiteramos la importancia del ingreso de esta informacion ya ‘uesta, manifiesto que
he sida informado por el SE que fortalece los procesos de la entidad como un SENA mas

incluyente identificando la poblacion vulnerable.
1. EI SEMA actuara como Res. separadaments podra

recolectar, usar y tratar mis ¢ i Esta seguro que desea continuar?
2. Que me ha sido informads arizacion de variables

sociodemogréfica de los fung
3. Es de cardcter facultativo R edad.
4. Mis derechas como titula ocer, actualizar,
rectificar y suprimir mi infol iento de datos
personales.

Holitica de proteccion de Datos
Personales del SEMA
6. Mediante |z pagina web de la entidad (www sena edu co), podré radicar cualquier tipo de requerimiento relacionado con la proteccion de
mis datos personales.
7. EI SENA garantizara la confidencialidad, libertad, seguridad, veracidad, transparencia, acceso y circulacion restringida de mis datos y se
reservara el derecho de maodificar su Politica de proteccidn de Datos Personales en cualguier momento. Cualquier cambio serd informado
oportunamente.
8. Teniendo en cuenta lo anterior, autorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca al SENA para tratar mis datos
personales.
9. La informacion obtenida para el tratamiento de mis datos personales |a he suministrado de forma voluntaria v es veridica.

terminos y
®SI O NO

rActualizacion Datos Personales
Indicaciones
- Difigencie y actualice su infarmacidn personal, luege dar clic en el botdn continuar. - Los campos

Primer Nombre: * m |Seng1do Mombre:
Primer Apellido; * SANCHEZ Segundo Apellido:
Tipo de documenta: * Cédula de Ciudadania Himero de documentao: *

Informacidn personal

Regional: * REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO DE DESARROLLO
AGROEMPRESARIAL Carreo personal: *

) CENTRO DE DESARROLLO o
Dependenciz: * AGROEMPRESARIAL-CUNDINAMARCA Tetefano:

Fecha de nacimiente: *  15/04/1086 &
Genero: * Masculino Direccién: *
Estade civil: * Casado(a)

Infermacidn de contacto:

Correo SENA; *

Centro: *

Celular: *

Digitar la informacion y dar SIGUIENTE

rDatos Familiares
Indicaciones

- Diligencie fa informacion familiar, luege dar dlic en el botdn guardar. - Los campos isco () son bl
- Para eliminar el registro de dlicen: @

Parentesco: * |Seleccions ~) ;Responsable en caso de emergencia? *  Seleccions: v

Tipo de documento: Seleccione Nimero de decumento:
Primer Nombre:® Segundo Mombre:

Frimer Apellido:* Segundo Apellido:

Parentesco Contacto de emergencia Télefono de contacto

Datos familiares registrados

Digitar la informacion y dar SIGUIENTE
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rDatos adicionales
Indicaciones

- Diligencie y actualice su informacion persenal, luego dar clic en sl botdn continuar. - Los campos das con un isco () son obli
Nivel de escolaridad: * (Profesional ~) Tiempo de antiguedad en =l SENA: * 2 |afos y 3 | Mesfes)
sRecibe i adicional A ; JoeconGmi
REEIDE Ingresas BACIONElEs P o o @ g Fivel de estrato socioecondmico: | Dos (2) A
concepto de Salarios/Honorarios?
Tipe de vivienda: | Familiar L sPertenece a la comunidad LGTBI? | O ST ® NO
Grupe étnico: | Minguna ' Personas en condicion de discapacidad a sucargo: O SI ®NO
Condicidn social especial: | Minguna -~

Volver Siguiente

Digitar la informacion y dar SIGUIENTE

—Datos desplazamiento
Indicaciones
- Diligencie y actualice su informacidn personal, luego dar dlic en el botdn continuar. - Los campos marcadas con un asterisco () son abligatorios

Tipe de transporte :Cudl es la frecuencia de traslades

Seleccione los medios de transporte que usa, dando clic a: L en su jornada laboral?
- Para eliminar &l medio de transporte seleccionads, de cicen: [ i 3 _
_ Tiempo diario que 'fh U2 Entre media hora yuna hora W
para sus cesplazamientos:
Fluvial D ;unsc:e L.l;tedd;l r:l: SE;::a.te'glcc\ ®s1 OND
Animal D e Seguridad Vial del 4
2 Utiliza rutas de transporte |
C
BES E’, provistas por el SENA: 51 @NO
Piblico E” ;Tiene licencia de conduccicn? SI -
Moto D ;Cudlz*  Categoria B1 -
Bicicleta D
Vehiculo (4
Otro D
Atrds | Siguiente
. A
| - |

Digitar la informacion y dar SIGUIENTE

Fisica y Motora
Sensorial
Auditiva

Visual

Intelectual

OO0000

Psiguica

Informacion enfermedades loborales
Enfermedad leboral calificada Enfermedad comun colificada
Enfermedad laboral calificada: NO hd Enfermedad comun calificada: | NO hd

Recomendacion ATEL (Accidente de trabajo y la enfermedod laboral)

Accidentes leborales Enfermededes laberales
iHa presentado algdn o :Le han calificade alguna -
accidente de trabajo? enfermedad de origen laboral?

Restricciones, recomendaociones, y/ o secuelos meédicas.
Restricciones, recomendaciones y/o suecuelas médicas:

Digitar la informacion y dar GUARDAR Y FINALIZAR
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3. INFORMACION CONTRACTUAL

—Informacion Contractual

- En case de necesitar alguna modificacidn en los datos del contrate favor comunicarss con:
Nombre IP Correo SENA
JAVIER RICARDO JIMENEZ RINCON pochi_jrincon86@hotmail.com

;‘L centrate 2 Contratista — 7: Afectacién

Contraoto
Regional 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA Centro 951310 - CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
Justificacicn Humero de Vieces Regs SIRECI 1

SERVICIOS PERSONALES: PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES, DE CARACTER
TEMPORAL COMO APOYO A LA SUPERVISION DE

Himero de Contrato 3288400 Objeto de Contrato CONTRATOS DE INSTRUCTORES EN EL MARCO DEL
PROGRAMA DE TITULADA ¥ COMPLEMENTARIA
DESDE LA COORDINACION ACADEMICA, DEL CENTRO
DE DESARROLLO

Fecha de Suscripcion 19/01/2022 Tipo de Labor APOYQ MISIONAL
Clase de Contrato SPEE\SF-II—?ICégN DE Modo de Seleccidn CONTRATACION DIRECTA
COD. 80111600 -
- SERVICIOS DE :El Cantrato se ejecuta
Codigo SECOP PERSONAL en Varios Municipios? ne
TEMPORAL
Valor Inicial del Contrate 36.247.277 Recursos Provienen de Contrate o Convenio Interactive *
Fecha de Inicio 20/01/2022 no
Lugar de Ejecucion del Contrato
Fecha de Fin 19/12/2022 Regicnal REGIONAL CUNDINAMARCA
Calidad 56 TITULO Centro de Formacién CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
aHea UNIVERSITARIO

Se debe realizar la verificacién de cada uno de los items enumerados de 1 al 8 que la informacion
registrada coincida, de no ser asi informar con el apoyo a la supervisién correspondiente.

4. GENERAR PLANILLA

- Para agregar actividades desarrofladas dar clic en el simbolo: " - Para agregar comisiones dar clic en el simbaloe: (&
- Pars agregar honorsrios de stros mases dar clic en f simbalo: 3 - Para var historisl dar clic en &f simbols: <
Fechz de Elsbaracidn:
4.1 09/02/2022 % Unicamente Mes
Comisiones 0‘\E - T
£ " Enero 1 36.247.277 1.208.243 35.039.034 | 104218189 GENERADD |0
- SIN
Honorarios deo/E/ Febrero 2 35.030.034 3.205.207 31.743.827 e )
otros meses Marzo 3 31.743.827 3.295.207 28.448.620 &IRERAR
: SIN
o Abril 4 28.448.620 3.295.207 25.153.413 E
Actividades O Mayo 5  25.153.413 3.205.207 21.858.206 gérZ‘ERAR
desarrolladas Juni 6 21.858.206 3.205.207 18.562.999 =1l
unio . . . . . . GENERAR
. SIN
Julio 7  18.562.999 3.295.207 15.267.792 CENERAR
SIN
Agosto &  15.267.792 3.295.207 11.072.585 ST
: SIN
Setiembre 9  11.972.585 3.295.207 8.577.378 E
SIN
Octubre 10 8.677.378 3.205.207 5.382.171 TEem
: SIN
Noviembre 11  5.382.171 3.205.207 2.086.964 e
- SIN
Diciembre 12 2.086.964 2.086.964 0 e
‘Generar Planilla
4.1 Ingresar Informacién Contractual (Ejecucion De La Formacion,

Complementarios, Horas Sofia) _Actividades Desarrolladas
4.2 Numero De Planilla Segin Corresponda (Ej. Mes diciembre y enero segiin corresponda)
4.2.1 Dar clic para generar.
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4.3 GENERAR PLANILLA

V20-22.

4.4 VERIFICAR QUE LA INFORMACION SUMINISTRADA SEA CORRECTA

dar en CONFIRMAR.

SE GENERA LA PLANILLA DE PAGO, este es un EJEMPLO

5. ADJUNTAR PLANILLA A GF, segun instructivo de cuentas de cobro para el periodo

6.

DE APRE!

[ ]
== PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
;A: REGIONAL CUNDI
SERVICIO NACIONAL CENTRO ROEMPRESARIA DINAMARCA

FORMATO PARA PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O [Cédigo 25
Cédigo Centro 951310

Fecha Elaboracién| Julio de 2020

Versién MAYO 2020 - 4,20

ID de Proceso 15125-306850

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos contratista:
Correo

EDISON FERNEY SANCHEZ CONTRERAS e 1.075.650.945 | 1pIN® do contacto 3123169163

Ing.ind@hotmail.com

del IVA: [ NO RESPONSABLE

Sus ingresos en el 2019 Superaron $47.978.000

al régimen simple de
NO

Banco al cual [ BANCO DE BOGOTA

Tipo de cta

? [NO ] Es de renta? Es Pensionado? [ NO
ssT [_SI_| Presta Servicios Excluidos de IVA ? NO
AHORROS

N°Cuenta | 444108880

Ha
a su actividad para cumpllr con ol ob]olo de su contrato?
[Tiene de de con otras

NO Sus Ingmos del contrato suscrito con la Entidad NO
en el 2020 supera los $ 117.503.000

NO

[Se acogié para el mes anterior, al pago parcial del aporte al Sistema Gomul de Pensiones segun el Art. 3 del Decreto N° 558:
[Se acogié para el mes objeto de cobro, al pago parcial del aporte al Sistema General de Pensiones segin el Art. 3 del Decreto N° 558: NIA
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO

N° del 13088 N° Compromiso SIIF | 3920}
Valor Total del Contrato $33.093.900] N °Pago Periodo objeto de Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 16.914.660 4 Del 01/07/2020 Al 31/07/2020 $ 3.151.800.00
Nuevo Saldo del Contrato $ 13.762.860 Comisiones $ 0.00]
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.151.800] Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0.00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0|
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.151.800| Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 1.857.915) TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0

LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR

contractual correspondiente.

SE recuerda que para la primera cuenta los cursos dispuestos en el aplicativo Sl
CONTRATISTAS se deben realizar y adjuntar como evidencia tanto en GC como en GF.

Estos son:

a. Induccién/Reinduccion.
b. Moddulo 1 Generalidades.

C. Modulo 2 - - Riesgos en el puesto de trabajo y medidas de

prevencion de la entidad.
d. Protocolos de Bioseguridad.
e. Manual de discapacidad y su politica en el SENA

Junio Valor Base retencion en la fuente| 1.857.91500| TARIFA
N° Planilla PILA. o, N° Radicacién pago SS Valor Base retencion en la fuente ICA|  2.792.400,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud IVA (Si es RESPONSABLE) 000| 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pensién Menos Retencién en la Fuente 0,00| 0,00%
I_Amrle obligatorio a Fondo de solidaridad Pansmal Menos Retencion IVA 0,00| 15%
Reteica - 8299 22.339,00| 0,800%
Amr\es voluntarios a Fondo de pensiones Oblgawnas - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.128.000] § = Aporte Voluntario Dec. 568/2020 0,00 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda _§ 3.560.700 S 3 Otras Retenciones 0,00| 0,000%
| Aportes pension de ingresos de otros meses cobrados en eimed § Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobradosenelmes |$ Otras Retenciones’ 0,00| 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobradosenelmes | § - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Dependientes hasta 8 1139424 $ 315180000
Salud hasta $ 569712 S - Descuentos de Libranza 0,00
$ 8.545.680 s 619.305 Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00




INSTRUCTIVO TRAMITE CUENTAS DE COBRO ENERO - FEBRERO 2022
CONTRATISTAS SUPERVISION

SOLEDAD DE LA CRUZ HERNANDEZ - YURI FUENTES

Respetados Instructores:

Solicito la colaboracién de cada uno de ustedes para el tramite de sus cuentas de cobro, es
importante que tengan presente que nos aceptan un solo envié de solicitud de pago, las personas
gue NO alcancen a cumplir con lo definido a continuacién quedardn para un segundo pago en el
mes de MARZO de 2022

Recuerde que la plataforma de pagos es el SECOP Il, los archivos y evidencias las cuales debe subir
cada contratista deben ser APROBADAS antes de subirse, PARA_LO CUAL DEBEN SUBIR LOS
ARCHIVOS ENVIADQOS POR YURI y SOLEDAD.

Por favor realizar cada paso en el dia y hora indicados y antes de subir sus documentos y evidencias
a TEAMS y a SECORP II, debe cumplir con las siguientes especificaciones:

1. Secreo una carpeta en TEAMS, denominada — TRAMITE INFORMES MENSUALES

e _

A%m < Todos los equipos General Publicaciones Archives -~  Bloc de notas de PLC h Reunirse

5] + Nuevo T Cargar ~ &3 Sincronizar @ Copiarvinculo & Descargar = Todos los documentos
=4

l'i" Document tos General
: EQUIPO 2022 VIRTUALES - P... -

) [@  Nombre Modificado Modificado por

- General HOJAS DE VIDA 3 de febrero Soledad Del Rosari..

S “TRAMITE DE INFORMES MENSUALES hace 7 minutos Soledad Del Rosari..

0 VIRTUALES 3 de febrera Soledad Del Rosari..

Aptcaciones

En esta carpeta se crearon 2 carpetas
e ENERO
e FEBRERO



_ —

< Todos los equipos

General Publicaciones Archives ~  Bloc de notas de PLC

@ + Nuevo T Cargar v Z& Sincronizar < Copiar vinculo
Chat EV

N Reunirse |~

+ Descargar = Todos los documentos

& Abrir en SharePaint

Documentos General > TRAMITE DE INFORMES MENSUALES

| ; EQUIPO 2022 VIRTUALES - P... -+
8 D

General

Nombre ~ Modificado

“ENERO 2022 hace 8 minutos

N
“FEBRERO 2022 Hace unes segundos

Calendario

Llamadas

O

Archivas

Modificado por

Soledad Del Rosari...

Soledad Del Rosari...

En estas carpetas se crearon 2 subcarpetas

e ARCHIVOS GF
e ARCHIVOS GC

_ —

< Todos los equipos General Publicaciones Archives ~  Bloc de notas de PLC

Z3 Sincronizar

% EV + Nuevo

T Cargar v @ Copiar vinculo

Documentos

| “  EQUIPO 2022 VIRTUALES - P... -

lombre

N
General “ARCHIVOS GC

Calendario

“ARCHIVOS GF

O

Archivas

Hace undfs sequndos

Hace uffos segundos

[ Reunirse =~

L Descargar & Abriren SharePoint = Todos los documentos

General » TRAMITE DE INFORMES MENSUALES > ENERO 2022

Modificado por

Soledad Del Rosari...

Soledad Del Rosari...




2.

El archivo GC (GESTION CONTRACTUAL) que va a subir a TEAMS, debe ir NOMBRADO ASI:

GC_CC_ CODIGO SIIF_ MES_ ANO

Ejemplo: GC_52560471_8121 ENERO_ 2022 O GC_52560471_8121 FEBRERO_ 2022

a. Suarchivo GC debe contener:

1. Formato Informe Mensual Ejecucion Contractual (de acuerdo con ejemplo
adjunto para el mes de ENERO y para el mes de FEBREROQ) — revisar lo que se
encuentra resaltado en color amarillo y realizar los cambios pertinentes a que
haya lugar; asi mismo revisar los comentarios que se encuentren dentro del
documento ejemplo. FIRMADO por el contratista de forma digital.

2. Para el mes de enero 2022 el PDF del GC debe contener la certificacion de los

cursos:

O

O

Formato Informe Mensual Ejecucion Contractual.

Induccidn / Reinduccidn: debe estar firmado, adicional a ello se
requiere que por coordinador se remita el documento al apoyo en SST
el sefior Jorge Andres Reyes Melo

Capacitacién — Modulo 1 generalidades

Modulo 2 — Riesgo en el puesto de trabajo y medidas de prevencion
de la entidad

Protocolos de Bioseguridad

Manual de discapacidad y politicas del SENA

3. Para el mes de febrero de 2022 el PDF GC debe contener:

=  Formato Informe Mensual Ejecucién Contractual

= Reporte de Horas de SofiaPlus.

= Acta de reunion general 4 de febrero de 2022

= Actade reunién de seguimiento a la ejecucion de la formacién
por equipo ejecutor por parte de la Coordinacién Académica
y la Integradora. (reuniones realizadas entre el 9 — 10y 11 de

febrero de 2022).

= Acta de reunidn general con la Coordinacidon Académica, con
fecha 10 de febrero de 2022 a partir de las 8:00 am

= Evidencias de participacién en las transferencias de la
direccion general. (solo para virtuales)



3.

4. Para los que firmaron CONTRATO EN FEBRERO el PDF GC debe contener:

=  Formato Informe Mensual Ejecucién Contractual.

= |nduccidn / Reinduccién: debe estar firmado, adicional a ello
se requiere que por coordinador se remita el documento al
apoyo en SST el sefior Jorge Andres Reyes Melo

= Capacitacién — Modulo 1 generalidades

= Modulo 2 — Riesgo en el puesto de trabajo y medidas de

prevencion de la entidad
=  Protocolos de Bioseguridad

= Manual de discapacidad y politicas del SENA

= Reporte de Horas de Sofiaplus.

= Acta de reunidn general 4 de febrero de 2022

= Acta de reunidn de seguimiento a la ejecucidn de la formacién
por equipo ejecutor por parte de la Coordinacién Académica
y la Integradora. (reuniones realizadas entre el 9 — 10y 11 de

febrero de 2022).

= Acta de reunién general con la Coordinacién Académica, con
fecha 10 de febrero de 2022 a partir de las 8:00 am
= Evidencias de participacién en las transferencias de la

direccion general. (solo para virtuales)

El archivo GF (GESTION FINANCIERA) que va a subir a TEAMS, debe ir NOMBRADO ASI:

GF_CC_ CODIGO SIIF_ MES_ ANO

Ejemplo: GF_52560471_8121 ENERO_ 2022 O GF_52560471_8121_FEBRERO_ 2022

a. Suarchivo GF debe contener:

1. Planilla de Cobro de honorarios (SI-CONTRATISTAS)

contratista de forma digital

FIRMADA por el

GESTION FINANCIERA (GF)

PAGOS

Planilla para pago de contratos por concepto de honorarios y/o

prestacidn de servicios personales, sin firmas y gue se debe descargar del

aplicativo https://contratistas.sena.edu.co/

Todos los pagos

Copia de la afiliacion de la seguridad social con fecha del mes de inicio del

contrato o Certificacion de que se encuentra afiliado Primer pago
RUT con fecha de generacidn o impresiéon no mayor a 180 dias Primer pago
Certificacion vigente de examenes pre ocupacionales Primer pago
Constancia de Induccién en Seguridad en Salud en el Trabajo SIIGA Primer pago
Paquete de certificaciones de los 5 cursos Primer pago
Certificacion afiliacion a la ARL Primer pago
Certificacion bancaria no superior a 30 dias Primer pago



https://contratistas.sena.edu.co/wplogin.aspx
https://contratistas.sena.edu.co/wplogin.aspx
https://contratistas.sena.edu.co/wplogin.aspx

Péliza completa con el clausulado Primer pago

Pago de seguridad social del mes de acuerdo con lo normado Pagos después de marzo
Factura de venta (Sélo responsable de IVA). Cuando aplique
Legalizacidn gastos de viaje, si los hay. Cuando aplique

Certificacion de la cuenta AFC y/o AVCy consignacion del pago realizado

c .
por el periodo objeto de cobro (originales)* uando se acoja

Certificado de la cuenta de aportes voluntarios a fondos de pensiones
voluntarias o fondos de pensiones obligatorias y el valor pagado de los Cuando se acoja
aportes por el periodo objeto de cobro (originales)*

Certificado de intereses de vivienda, correccién monetaria, o costo
leasing para vivienda pagados en el afio anterior (original)*

Cuando se acoja

Certificado de pagos efectuados por contratos de prestacion de servicios
a empresas de medicina prepagada o por seguros de salud pagados en el Cuando se acoja
afio anterior (original)*

Certificacion y soportes segun corresponda, de acuerdo al formato GRF-F-
063 — Certificacion por Dependientes Contratistas. (certificacion original* Cuando se acoja
y copia soportes)

Los documentos van en un solo PDF

o Debe subirlo a las subcarpetas ARCHIVOS GC y ARCHIVOS GF correspondiente en
las carpetas TEAMS, el dia 14 de febrero de 2022 antes de las 9:00 am
(a partir de esa hora la carpeta NO ESTARA DISPONIBLE).

o Se le informara oportunamente si debe efectuar alguna correccion, POR FAVOR
estar muy pendiente para realizar el ajuste en el menor tiempo posible, para
cumplir con los tiempos de subir a SECOP Il y de entrega a Coordinacion
Administrativa para el tramite de su pago.

4. Yury Fuentes el 15 de febrero de 2022 antes de las 3:00 pm les indicara que ya se
encuentran sus archivos (GF Y GC) listos en TEAMS para ser subidos a SECOP II.

Sicada uno lee atentamente las instruccionesy las sigue al pie de la letra lograremos ser los primeros
en radicar nuestros informes para el tramite oportuno de su pago en el marco de sus obligaciones
contractuales.

Si sus archivos y soportes no cumplen y los devolvemos para AJUSTES pasa a la cola en revision

Cordialmente,

Nh\\. ( T s -
gt ) == U -
Soledad De La Cruz H. Yuri Fuentes

Coordinacion Académica SEDE CHIA. Integradora — Apoyo de Supervision.



ZA)

Certificado de Ia cuenta de aportes voluntarios a fondos de pensiones voluntarias o
fondos de pensiones obligatorias y el valor pagado de los aportes por el periodo
objeto de cobro. Cuando se acoja

Certificado de intereses de vivienda, correccién monetaria, o costo leasing para
vivienda pagados en el afio anterior. Cuando se acoja

Certificado de pagos efectuados por contratos de prestacién de servicios a empresas
de medicina prepagada o por seguros de salud pagados en el afio anterior. Cuando se acoja

Certificacion y soportes segun corresponda, de acuerdo al formato GRF-F-063-
Certificacidn por Dependientes Contratistas. Cuando se acoja

GESTION CONTRACTUAL PAGOS
informe mensual de actividades Todos los pagos
Evidencias mensuales Todos los pagos

En el archivo que se enviara a GESTION FINANCIERA deberan ir todos los documentos en el mismo
orden aqui mencionado y se deberd guardar en un tinico documento en pdf, con un maximo de 40
megas, el cual se nombrara con GF, agregandole el nimero de la cédula, el nimero del RP, mes de
cobro (tres letras iniciales) y el afio, de la siguiente manera:

GF_CC_RP_MES_ARO.pdf

Ejemplo:
GF_8123456789_00001_FEB_2020.pdf

El documento GESTION CONTRACTUAL, para ser enviado a seguimiento contractual, se anexara en
un tnico documento el Informe de Supervisién y las evidencias del mes, comprimido en formato .ZIP.
Este documento se llamara de la misma manera, pero comenzara con la letra GC, como el ejemplo a
continuacion:

GC_8123456789_00001_FEB_2020.zip

Estos documentos deberan ser auténticos, legibles, y completos. Tenga en cuenta se entiende la
titularidad y la aprobacién del Contratista una vez suba el documento a la plataforma de SECOP ii.

Solamente en fisico se entregara la factura por las personas responsables del IVA, al Supervisor(a) del
Contrato quien radicara dichos documentos en el Grupo de Contabilidad en Direccion General o

quien haga sus veces en Regionales y Centros de Formacién.

Una vez tengan todos los documentos y se encuentren escaneados, cada contratista con su usuario
y contrasefia deberén ingresar a la pgina web de SECOP I

https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE
, Direccién General
Calle 57 N° 8 - 69, Bogota - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 0180009 10 270 GD-F-008 V03 Pag. 4
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Alli seguiran la siguiente ruta:
Mis procesos / Mis contratos /

€ ) @ & hups//iwwwsecopgov.co/CGiMarketp

Mis procesos ~
Mis oferias
J Mis contratos

Detalle (en el contrato vigente con el SENA)
. e akap

o o sty Qv g e, s -

Boagold, Lwu, ikl
9351 CPOT POXXX SENA Enticad Estatel 28012049 0032019 13:56°00 PM YARLENY ANGELICA 37.030000COP  Firmado
SECRETARIA 14:59:00 PM jarre- IS LE:05) Bogedl, Lim, MORA CRUZ
BENERAL CYI0) Sogaik Lima el
Qming

Ejecucién del contrato

Encncors = Lo —* Admsmsvecn ge co

Hoaneacidn def contrats.

Intorracién genera.

Benasy savitls

Documaness dei Eroverdor

Degurnenias i corkain

lameKn sesaLesia
—~==— (2 Esecucion set Contate

Modficaciones det Cotrals

tncumpimisnms

Plan de pagos / Crear
Plan de Pagos

iSe de cédigos de ? LIS No
A e

Pago 002 22 gias de liempo - Emdade ala Detalle
02 t;;:cawm (402220 $3.200.000 Entidad Estatal
PRGUTGA00)
Bogaté, tima, Quid)
Crear "”

Registre los datos solicitados, de la siguiente manera:

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE
Direccién General
Calle 57 N* 8 - 69, Bogot4 - PBX {57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 80009 10 270 GD-F-008 VO3 Pag. 5
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REGISTRO DE FACTURA

Facha de ranepcids ariginal {17/03/2020

Homero de én |

> Numero de factura 01, 02,03, etc., segun el tiempo de ejecucién de cada contrato.

> Fecha de emisién deberan indicar la fecha del Ultimo dia del mes a causar segin el periodo
de pago. ‘

> Fecha de vencimiento se debe registrar el Gitimo dia de cada mes seglin corresponda el pago
29, 30, 31 /mes/2020 etc.

> Valor neto se debe registrar el total mensual con deducciones formato de pago contratistas.

> Valor total se debe registrar el total mensual sin deducciones que se encuentra liquidado en
el formato de pago contratistas.

> Ennotas, de no suscitarse inconvenientes durante la ejecucion registre la palabra — No aplica.

> Fecha de recepcion original se debe registrar el Gitimo dia de cada mes segin corresponda
el pago 29, 30, 31 /mes/2020 etc.

> Numero de radicacion tal como se refleja en el formato planilla de pago contratistas,
identificada como D de proceso.

ry FORMATO PARA PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HOWGRAFIOS YO o 1
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES o
A: DIRECCION GEMERAL Wazs de 2029
LA DIRECCION ADMIS TRATIVA Y FINANCIERA -
" -«
T wva i

Una vez se diligencia cada casilla, de la ventana emergente, se ANEXA el documento

REGISTRO DE FACTURA

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccion General

Calle 57 N° 8 - 69, Bogota - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 16 270 GD-F-008 VO3 Pag. 6
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CONCLUSIONES

Se presta acompafiamiento constante por parte de la coordinacion académica ante el
tramite expuesto conforme a los lineamientos instituciones y de Centro.
Por parte de los instructores se dara estricto cumplimiento a lo expuesto y socializado.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Elaboracion documentos gf y gc, y tramite
conforme a los lineamientos dados por la Instructores Constante.
coordinacion académica.
Constante.
Se efectua seguimiento y acampamiento Coordinacion
constante por parte de la coordinacion académica.
académica a los lineamientos dados.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

£ Share @ Copylink ¥ Download [il Delete [ Copyto '@ Version history 1oft X @

GD-F-007 V04
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-01 DEL DiA 11 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) 1.

Revisar el estado de la ficha 2396917 en los procesos de la ejecucion de la formacion profesional integral (académicos y disciplinarios) en el marco de lo definido en la guia de desarrollo curricular
GFPI-G-012 vy la guia desarrollo del proceso formativo GFPI-G-013
2.  Establecer estrategias de seguimiento y retencion de los aprendices matriculados en la ficha de acuerdo con las rutas establecidas

du.co

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1| German vasallo 79864663 X CDA CHIA gvasallo@sena.ed | 3132262473 Sl : Q‘_ g
u.co ==
2
Sl A
Yuly Vargas 52518277 X CDA—CHIA | LUMVArgasv@sen | 41 ,¢49947 Yot dareas)
Valenzuela a.edu.co —_—
3
Sandra Patricia 35416225 X CDA —CHIA sobandos@sena.e 3106871390 i
Obando S. du.co
4 | Luis Denis Romero 11313845 X CDA CHIA luisd66@misena.e | 314 2665263 Sl 0/7
Cortes du.co ;
® | Emilia Gutierrez 25231597 X CDA—CHIA | egutierrez@sena. | 3186424317 S| Yo oms Sl
Quintero edu.co 7
® | Gustavo RicoVargas | 19442577 X CDA—CHIA | gustavor@sena.e | 3174247445 Sl

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion de Equipo Ejecutor: seguimiento y verificacion de la ejecucién de la formacion profesional
integral de la ficha No. 2396917 — jornada mixta — del programa Técnico en Enfermeria

CIUDAD Y FECHA: 11-02-2022 HORA HORA FIN:
INICIO: 11:00 h
09:00 h

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

REGIONAL / CENTRO

Centro de Desarrollo Agroempresarial
CDA - CHIA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informacidn general de la ficha

2. Listado de aprendices registrados en el aplicativo Sofia Plus

3. Asociacion de competencias y resultados por instructor
3.1. Resultados técnicos agendados y evaluados con corte al bimestre anterior
3.2. Resultados integralidad (Bilingliismo y competencias claves y/o transversales) agendados y
evaluados con corte al bimestre anterior

4. Aprendices con plan de mejoramiento generados con corte al bimestre anterior

5. Seguimiento a proyecto de formacién

6. Seguimientoy Retencidn de aprendices: Novedades generadas con corte al bimestre anterior:
Retiros Voluntarios, Deserciones, Aplazamientos, Traslados y Cancelaciones.

7. Novedades de conectividad y Dispositivos - generados con corte al bimestre anterior

8. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Revisar el estado de la ficha 2396917 en los procesos de la ejecucion de la formacion profesional
integral (académicos y disciplinarios) en el marco de lo definido en la guia de desarrollo curricular
GFPI-G-012 y la guia desarrollo del proceso formativo GFPI-G-013.

2. Establecer estrategias de seguimiento y retencidn de los aprendices matriculados en la ficha de
acuerdo con las rutas establecidas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Informacién general de la ficha

Numero de ficha 2396917 Director de ficha Sandra p. Obando.
Fecha inicio etapa 4/10/2021 Fecha fin etapa 4/10/2022

lectiva lectiva

Fecha inicio etapa 3/04/2023

practica

Equipo ejecutor de la formacién encargado de la formacién técnica.

EMILIA GUITIERREZ

LUIS DENIS ROMERO

GUSTAVO RICO VARGAS

SANDRA PATICIA OBANDO SCARPETTA
JULY VARGAS VALENZUELA

GD-F-007 V04
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2. Listado de aprendices registrados en el aplicativo sofia plus

Tipo de Numero de Nombre Apellidos Estado
documento |documento

Cc 1072670676 Alejandra Quevedo molano En formacion
Cc 1233488718 Ana shaira Franco cotame En formacion
Cc 1001341059 Angie tatiana Otero mendez En formacion
Cc 1005552305 Aracelys Zabaleta martinez En formacion
Cc 1075681613 Bety saady Castellanos castillo En formacion
Cc 1002544259 Carolina Bermudez zapata En formacion
Cc 1004004530 Danna valentina Gomez de dios En formacion
Cc 1003825659 Diana caterine Uribe velasquez En formacion
Cc 1007372683 Geovannys andres Amador arcon En formacion
Cc 1075671922 Javier fernando Cardenas guzman En formacion
Ti 1016593610 Jessica tatiana Ospina torres En formacion
Cc 1000573478 |Juana valentina Ballesteros lozano En formacion
Ti 1076736413 Karen tatiana Murcia castillo En formacion
Cc 1193095340 Karen yurena Cerpa palacios En formacion
Cc 1023302102 Katherine lizeth Ricardo alvarez En formacion
Cc 1007717618 Laura daniela Pinzon bello En formacion
Cc 1015446008 Lina sofia Clavijo garcia En formacion
Cc 1077091160 Luna juanita Mulford vanegas En formacion
Cc 1007635602 Maria camila Santisteban izquierdo En formacion
Ti 1013257059 Maria paula Tovar castillo En formacion
Cc 1007371726 Michel dayana Suarez ramirez En formacion
Cc 1074186198 Dayanna Triana romero Retiro

voluntario

Cc 1082908706 Mildredth jose Villalobos de los reyes En formacion

GD-F-007 V04
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Cc 1007357823 Natalia Pulido mendez En formacion
Cc 1013256124 Nikol valentina Fuentes garcia En formacion
Cc 1003564504 Paula andrea Figueredo orjuela En formacion
Ti 1076240490 Valentina Gomez baquero En formacion
Cc 1007717613 Yineth marleny Cafion rincon En formacion
Cc 1118875122 Tehillah shir Ripoll ramirez Retiro
voluntario

Cc 1007498431 Yuri estefani Trivifio lopez En formacion
Cc 1003879311 Yury nayive Corredor torres En formacion

3. Asociacién de competencias y resultados por instructor en el periodo con corte al bimestre anterior
3.1. Resultados técnicos agendados y evaluados con corte al bimestre anterior

COMPETENCIA RAP FECHA FECHA DE INSTRUCTOR
INICIO | EVALUACION | RESPONSABLE
FECHA
FIN
Asistir en las 1. Organizar el entorno fisico y 24-01-22 | 30-03-22 Gustavo Rico
actividades emocional de la persona teniendo Vargas
basicas de lavida | en cuenta principios de
diaria comunicacién terapéutica, higiene,
necesidades de seguridad del
usuario y protocolos institucionales
2. Valorar necesidades fisicas y 24-01-22 | 30-03-22 Gustavo Rico
emocionales de la persona de Vargas
acuerdo con su estado de salud y
protocolos institucionales
3. Brindar cuidados bésicos de 24-01-22 1 30:03-22 Gustavo Rico
higiene, comodidad, y movilizacién Vargas
asignados al usuario, de acuerdo
con guias y protocolos establecidos
4, Asistir a la persona en las 24-01-22 | 30-03-22 Gustavo Rico
actividades de nutricién y Vargas
eliminacién de acuerdo con su
condicidn de salud, grado de
dependencia funcional y delegacidn
Procedimientos 24-01-22 | 30-03-22 Luis Dennis
de diagndstico 1 R.eco.nocer los protocolgs Romero Cortes
individual institucionales para estudios
diagndsticos seguln

GD-F-007 V04
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2. Preparar a la persona para
estudios diagnésticos y muestras de
laboratorio de acuerdo con
protocolos institucionales

24-01-22

30-03-22

Luis Dennis
Romero Cortes

3. Realizar toma de pruebas
diagnésticas segun delegacion,
prescripciéon médica y protocolos
vigentes

24-01-22

30-03-22

Luis Dennis
Romero Cortes

4. Evaluar acciones implementadas
en los procedimientos de
diagndstico individual teniendo en
cuenta hallazgos, politica de
seguridad del paciente, protocolos
y hormativa vigente

24-01-22

30-03-22

Luis Dennis
Romero Cortes

3.2. Resultados integralidad (Bilingliismo y competencias claves y/o transversales) agendados y
evaluados con corte al bimestre anterior

COMPETENCIA

RAP FECHA

INICIO
FECHA
FIN

FECHA DE
EVALUACION

INSTRUCTOR
RESPONSABLE

Generar habitos
saludables de vida
mediante la
aplicacién de
Programas de
actividad fisica en
los contextos
productivos y
Sociales.

1.desarrollar habilidades
psicomotrices en el contexto
productivo y social.

2.practicar habitos saludables
mediante la aplicacion de
fundamentos de nutricion e higiene.
3.ejecutar actividades de
acondicionamiento fisico orientadas
hacia el mejoramiento de la
Condicion fisica en los contextos
productivo y social.

4.implementar un plan de
ergonomia y pausas activas segun
las caracteristicas de la funcion
Productiva.

Hernando Torres

4. Aprendices con plan de mejoramiento generados con corte al bimestre anterior

No se han generado planes de mejoramiento.

5. Seguimiento a proyecto de formacion

NUMERO DE FICHA

PROYECTO DE FORMACION

OBSERVACIONES

2396917

1.

DESARROLLO DE COMPETENCIAS PARA
ASISTIR EN EL CUIDADO INTEGRAL DE LA
SALUD INDIVIDUAL, FAMILIAR Y COLECTIVO,

Se evidencia un avance de
menos del 10% se encuentran
en fase de ejecucion, de los

GD-F-007 V04
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MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE

TECNICAS DE GAMIFICACION FORMATIVA.

espacios de influencia 'y
desempefio de la norma.

6. Seguimiento y Retencion de aprendices: Novedades generadas con corte al bimestre anterior:

6.1. Retiros voluntarios

Tipo de

Documento

Numero de
Documento

Nombre

Apellidos

Estado

cc

1074186198

DAYANNA

TRIANA ROMERO

RETIRO VOLUNTARIO

cc

1118875122

TEHILLAH SHIR

RIPOLL RAMIREZ

RETIRO VOLUNTARIO

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Deserciones
NA
Aplazamientos

No se generan aplazamientos

Traslados
NA
Cancelaciones

7. Novedades de conectividad y Dispositivos - generados con corte al bimestre anterior
Modalidad presencia.

8. Var

ios

Los aprendices en mencion se encuentran en proceso de retiro voluntario.

cc 1233488718 ANA SHAIRA FRANCO COTAME EN FORMACION
cc 1001341059 ANGIE TATIANA OTERO MENDEZ EN FORMACION
cc 1075671922 JAVIER FERNANDO | CARDENAS GUZMAN EN FORMACION
TI 1016593610 JESSICA TATIANA OSPINA TORRES EN FORMACION
cc 1193095340 KAREN YURENA CERPA PALACIOS EN FORMACION
cc 1007371726 MICHEL DAYANA SUAREZ RAMIREZ EN FORMACION
cc 1082908706 MILDREDTH JOSE VILLALOBOS DE LOS REYES EN FORMACION
cc 1003564504 PAULA ANDREA FIGUEREDO ORJUELA EN FORMACION
CONCLUSIONES

Una vez terminada la revisién, se concluye que se deben realizar seguimiento de casos de inasistencia
recurrente y continuar con las estrategias de retencién de aprendices. También se resalta la
importancia de actualizar los progresos y avances en las novedades y mantener constante
comunicacién con la coordinacién y su apoyo administrativo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABL
E

FECHA

GD-F-007 V04
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Seguimiento al cumplimiento de los documentos y actividades planteadas. Instructores | Permanentemen
Se pide mantener estricto seguimiento con la asistencia y ingreso oportuno a los te
campos de practica.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

[ ]
SENA

w

YULY MARCELA VARGAS VALENZUELA

(®

10:29 | 2280307 Bomberos 2022

> o moE "
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-01 DEL DiA 11 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) 1.

Revisar el estado de la ficha 2396918 en los procesos de la ejecucion de la formacion profesional integral (académicos y disciplinarios) en el marco de lo definido en la guia de desarrollo curricular
GFPI-G-012 vy la guia desarrollo del proceso formativo GFPI-G-013
2.  Establecer estrategias de seguimiento y retencién de los aprendices matriculados en la ficha de acuerdo con las rutas establecidas

du.co

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1| German vasallo 79864663 X CDA CHIA gvasallo@sena.ed | 3132262473 Sl i
u.co D
2
Sl A
Yuly Vargas 52518277 X CDA—CHIA | LUMVArgasv@sen | 41 ,¢49947 Yot dareas)
Valenzuela a.edu.co —_—
3
Sandra Patricia 35416225 X CDA —CHIA sobandos@sena.e 3106871390 i
Obando S. du.co
4 Luis Denis Romero 11313845 X CDA CHIA luisde6@misena.e | 314 2665263 Sl 0/7
Cortes du.co :
® | Emilia Gutierrez 25231597 X CDA—CHIA | egutierrez@sena. | 3186424317 Sl Yo U veoro il
Quintero edu.co /
® | Gustavo RicoVargas | 19442577 X CDA -CHIA | gustavor@sena.e | 3174247445 SI — .

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion de Equipo Ejecutor: seguimiento y verificacion de la ejecucién de la formacion profesional
integral de la ficha No. 2396918 — jornada mixta — del programa Técnico en Enfermeria

CIUDAD Y FECHA: 11-02-2022 HORA HORA FIN:
INICIO: 11:00 h
09:00 h

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

REGIONAL / CENTRO

Centro de Desarrollo Agroempresarial
CDA - CHIA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.
2.
3.

7.
8.

Informacién general de la ficha

Listado de aprendices registrados en el aplicativo Sofia Plus

Asociacién de competencias y resultados por instructor

3.1. Resultados técnicos agendados y evaluados con corte al bimestre anterior

3.2. Resultados integralidad (Bilingliismo y competencias claves y/o transversales) agendados y
evaluados con corte al bimestre anterior

Aprendices con plan de mejoramiento generados con corte al bimestre anterior

Seguimiento a proyecto de formacién

Seguimiento y Retencién de aprendices: Novedades generadas con corte al bimestre anterior:
Retiros Voluntarios, Deserciones, Aplazamientos, Traslados y Cancelaciones.

Novedades de conectividad y Dispositivos - generados con corte al bimestre anterior

Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Revisar el estado de la ficha 2396918 en los procesos de la ejecucion de la formacion profesional
integral (académicos y disciplinarios) en el marco de lo definido en la guia de desarrollo curricular
GFPI-G-012 y la guia desarrollo del proceso formativo GFPI-G-013.

2. Establecer estrategias de seguimiento y retencidn de los aprendices matriculados en la ficha de
acuerdo con las rutas establecidas

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Informacién general de la ficha

Numero de ficha 2396918 Director de ficha Sandra p. Obando.
Fecha inicio etapa 4/10/2021 Fecha fin etapa 4/10/2022

lectiva lectiva

Fecha inicio etapa 3/04/2023

préctica

Equipo ejecutor de la formacién encargado de la formacién técnica.

EMILIA GUITIERREZ

LUIS DENIS ROMERO

GUSTAVO RICO VARGAS

SANDRA PATICIA OBANDO SCARPETTA

JULY VARGAS VALENZUELA
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2. Listado de aprendices registrados en el aplicativo sofia plus

Tipo de Numero de Nombre Apellidos Estado
Documento Documento _

cC 1043446414 ANGIE PAOLA REBOLLEDO ACUNA EN FORMACION
cC 52877709 BRIGITTE LORENA RODRIGUEZ MORENO EN FORMACION
cC 1072640483 BRILLI XIMENA PEREZ MUNOZ EN FORMACION
CcC 1072714743 CAROLINA MARTINEZ JIMENEZ EN FORMACION
CcC 1072657049 EDWIN YESID CAMACHO HERNANDEZ EN FORMACION
TI 1013258034 EMMILY SAHIAN VIVAS SANCHEZ EN FORMACION
cC 1072668061 ESTEFANIA AGUIRRE MATEUZ EN FORMACION
cC 1001204391 EVELYN NUSEIMY BOLIVAR OCHOA EN FORMACION
cc 1072642494 JEIMMY CAROLINA OLAYA PARADA EN FORMACION
cc 52711200 JEIMY ANDREA VELASQUEZ LOPEZ EN FORMACION
TI 1072641323 JHOJAN DAVID MELO LLANOS EN FORMACION
cc 1000226013 JUANA VALENTINA MORENO AMAYA EN FORMACION
cc 1003660542 JUDY PAOLA PINEDA HERNANDEZ EN FORMACION
cC 1005927160 KAREN ELIANA GARCIA JARAMILLO EN FORMACION
cc 1003659769 KEVIN ALEJANDRO CARRERA BRICENO EN FORMACION
cC 1003689952 LAURA CAMILA SARMIENTO JIMENEZ EN FORMACION
cC 1003907960 LAURA CAMILA INFANTE DEAZA EN FORMACION
cC 1003660792 LEIDY JHOJANNA MOSQUERA PACHECO EN FORMACION
cC 1003881782 LINA ROSA CHIGUASUQUE MONTENEGRO EN FORMACION
CcC 1003660748 LUISA FERNANDA BRICENO QUECAN EN FORMACION
CcC 1065843229 LUZ ELENA BATISTA GARCIA EN FORMACION
cC 1003647130 MARIA HELENA PACHON CADENA EN FORMACION
CcC 1003908350 MARIA PAULA GONZALEZ CETINA EN FORMACION
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TI 1034277341 MARIA PAULA MARTINEZ OROZCO EN FORMACION
cC 1000719025 NATALIA MONTENEGRO LOPEZ EN FORMACION
cC 1007357832 OSCAR MAURICIO PARRA GOMEZ EN FORMACION
cC 1193545339 TATIANA ORJUELA MORENO EN FORMACION
CcC 1072672349 VIANETH JOHANNA GOMEZ VASQUEZ EN FORMACION
CcC 1057570134 WENDY YANNIN GUALTEROS VEGA EN FORMACION
cc 1005702761 WILLINTONG JARLEY TRUJILLO DIAZ EN FORMACION
cc 1193073901 YEFERSON ALEXANDER GONZALEZ PARRA EN FORMACION

3. Asociacidon de competencias y resultados por instructor en el periodo con corte al bimestre anterior
3.1. Resultados técnicos agendados y evaluados con corte al bimestre anterior

COMPETENCIA RAP FECHA FECHA DE INSTRUCTOR
INICIO | EVALUACION RESPONSABLE
FECHA
FIN
Asistir en las 1. Organizar el entorno fisico y 24-01-22 | 30-03-22 EMILIA
actividades emocional de la persona teniendo GUITIERREZ
basicas de lavida | en cuenta principios de
diaria comunicacién terapéutica, higiene,
necesidades de seguridad del
usuario y protocolos institucionales
2. Valorar necesidades fisicas y 24-01-22 1 30-03-22 EMILIA
emocionales de la persona de GUITIERREZ
acuerdo con su estado de salud y
protocolos institucionales
3. Brindar cuidados basicos de 240122 | 30-03-22 EMILIA
higiene, comodidad, y movilizacién GUITIERREZ
asignados al usuario, de acuerdo
con gufas y protocolos establecidos
4. Asistir a la persona en las 24-01-22 | 30-03-22 EMILIA
actividades de nutricién y GUITIERREZ
eliminacién de acuerdo con su
condicién de salud, grado de
dependencia funcional y delegacidn
Procedimientos 24-01-22 | 30-03-22 LUIS DENIS
de diagnéstico 1 R.eco.nocer los protocolgs ROMERO
individual |n'st|tUC|c?naIes para estudios
diagndsticos segun
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2. Preparar a la persona para
estudios diagnésticos y muestras de
laboratorio de acuerdo con
protocolos institucionales

24-01-22

30-03-22

LUIS DENIS ROMERO

3. Realizar toma de pruebas
diagnésticas segun delegacién,
prescripciéon médica y protocolos
vigentes

24-01-22

30-03-22

LUIS DENIS ROMERO

4. Evaluar acciones implementadas
en los procedimientos de
diagndstico individual teniendo en
cuenta hallazgos, politica de
seguridad del paciente, protocolos
y hormativa vigente

24-01-22

30-03-22

LUIS DENIS ROMERO

3.2. Resultados integralidad (Bilingliismo y competencias claves y/o transversales) agendados y
evaluados con corte al bimestre anterior

COMPETENCIA RAP FECHA | FECHA DE INSTRUCTOR
INICIO | EVALUACION | RESPONSABLE

FECHA

FIN
JULIA CALDERON

Ejercer derechos
fundamentales
del trabajo en el
marco de la
constitucion
politica y los
convenios
internacionales.

1.valorar la importancia de la
ciudadania laboral con base en el
estudio de los derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

2. Practicar los derechos
fundamentales del trabajo de
acuerdo con la constitucién politica
y los convenios internacionales.
3.reconocer el trabajo como uno de
los elementos primordiales para la
movilidad social y la transformacion
vital.

4. Participar en acciones solidarias
orientadas al ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos
y de la naturaleza.
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Enrique Low
Murtra-Interactuar
en el contexto
productivo y
social de acuerdo
con

principios éticos
para la
construccién de
una cultura de
paz.

1. Promover mi dignidad y la del
otro a partir de los principios y
valores éticos como aporte la
instauracion de una cultura de paz.
2. Establecer relaciones de
crecimiento personal y comunitario
a partir del bien comdn como aporte
para el desarrollo social.

3. Promover el uso racional de los
recursos naturales a partir de
criterios de sostenibilidad y
sustentabilidad ética y normativa
vigente.

4. Contribuir con el fortalecimiento
de la cultura de paz a partir de la
dignidad humana y las estrategias
para la transformacion de conflictos

JULIA CALDERON

4. Aprendices con plan de mejoramiento generados con corte al bimestre anterior
No se han generado planes de mejoramiento.

5. Seguimiento a proyecto de formacién

NUMERO DE FICHA

PROYECTO DE FORMACION

OBSERVACIONES

2396918

1. DESARROLLO DE COMPETENCIAS PARA
ASISTIR EN EL CUIDADO INTEGRAL DE LA
SALUD INDIVIDUAL, FAMILIAR Y COLECTIVO,
MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE
TECNICAS DE GAMIFICACION FORMATIVA.

Se evidencia un avance de
menos del 10% se encuentran
en fase de ejecucion, de los
espacios de influencia y
desempefio de la norma.

6. Seguimientoy Retencidon de aprendices: Novedades generadas con corte al bimestre anterior:
6.1. Retiros voluntarios

NA

6.2. Deserciones

NA

6.3. Aplazamientos
No se generan aplazamientos

6.4. Traslados
NA

6.5. Cancelaciones
7. Novedades de conectividad y Dispositivos - generados con corte al bimestre anterior:
Modalidad presencia.

8. Varios

Los aprendices en mencidn se encuentran en proceso de retiro voluntario.

Tipo de Numero de Nombre Apellidos Estado
Documento | Documento
cc 1072657049 EDWIN YESID CAMACHO HERNANDEZ EN FORMACION
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cC 1072642494 JEIMMY CAROLINA OLAYA PARADA EN FORMACION
cc 1003660542 JUDY PAOLA PINEDA HERNANDEZ EN FORMACION
cC 1003659769 KEVIN ALEJANDRO CARRERA BRICENO EN FORMACION
cC 1003647130 MARIA HELENA PACHON CADENA EN FORMACION
CcC 1000719025 NATALIA MONTENEGRO LOPEZ EN FORMACION
CcC 1193545339 TATIANA ORJUELA MORENO EN FORMACION
cc 1072672349 VIANETH JOHANNA GOMEZ VASQUEZ EN FORMACION
cc 1005702761 WILLINTONG JARLEY TRUJILLO DIAZ EN FORMACION

CONCLUSIONES

Una vez terminada la revisién, se concluye que se deben realizar seguimiento de casos de inasistencia
recurrente y continuar con las estrategias de retencién de aprendices. También se resalta la

importancia de actualizar los progresos y avances en las novedades y mantener constante
comunicacién con la coordinacién y su apoyo administrativo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABL FECHA
E
Seguimiento al cumplimiento de los documentos y actividades planteadas. Instructores | Permanentemen

te

Se pide mantener estricto seguimiento con la asistencia y ingreso oportuno a los
campos de practica.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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YULY MARCELA VARGAS VALENZUELA FRANCISCO JAVIER ROCHA VILLAMIL
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y
proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo
establecido legalmente.

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1 DEL DiA 10 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

1. Realizar seguimiento a la ejecucion de la formacion de los programas de la Red de Salud y Servicios Personales.

OBJETIVO (S) 2. Dar orientaciones para el alistamiento del informe contractual de los meses de enero y febrero.
3. Recordar las estrategias de retencion de aprendices y novedades de aprendices.
- FIRMA O
No. OTRO . TELEFONO/EXT. AUTORIZA 5
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA CUAL? DEPENDENCIA/ EMPRESA CORREO ELECTRONICO SENA GRABACION PAR\;:‘\’C.FLPJ/:EION
SOLEDAD DEL ROSARIO DE LA SENA/ R T

1 CRUZ HERNANDEZ 39617461 X COORDINADORA scruzr@sena.edu.co 3016964228 X — =] t >
2 DORA CLE;\{IEERI\I;(zA GARCIA 35404601 X SENA/INSTRUCTOR dora.garcia@misena.edu.co 3157421910 X

3 ADA MARCELA OVALLE 1072657159 X SENA/INSTRUCTOR amovalle@sena.edu.co 3115833062 X

GUATAME
4 GERMAN WZ%C[I)ESI\‘(AO VASALLO 79864663 X SENA/ INSTRUCTOR gvasallo@ena.edu.co 313 2262473 X
5 LILIANA MARCELA MUNOZ 1013624403 X SENA/INSTRUCTOR limunozs@sena.edu.co 3202838214 X
SEGURA
LEIDY GERLADIN RIVERA SENA/ INSTRUCTOR .
6 ORBEGOZO 1013624403 X lyrivera@sena.edu.co 3202838214 X
7 FELIX EDUARDO SEGURA GIL 80170838 X SENA/INSTRUCTOR fseguragil@misena.edu.co 3143115829 X
APOYO abogadayurifuentesgaleano@g

8 YURI MARLEN FUENTES X COORDINACION mail.com 310 6196482 X

9 ALEXANDRA OSPINA LOZANO 1076647274 X SENA/ INSTRUCTOR aleospinal@misena.edu.co 3115793924 X

10 SANDRA PATRICIA OBANDO 35416225 X SENA/ INSTRUCTOR spobando52@misena.edu 3106871370 X

SCARPETTA
FRANCISCO JAVIER ROCHA
11 VILLAMIL 79837461 X SENA/ INSTRUCTOR firocha@misena.edu.co 3203375186 X
12
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ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
COORDINACION — INSTRUCTORES DE LA RED DE SALUD Y SERVICIOS PERSONALES.

CIUDAD Y FECHA: Chia 10/02/2022 HORA INICIO: HORA FIN:
1:30 PM 7:20 AM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
PLATAFORMA MEET Centro de Desarrollo Agroempresarial Regional Cundinamarca.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludo Coordinadora Soledad de La Cruz Hernandez y orientaciones

2. Acompaiamiento Desarrollo Curricular, evidencias y portafolio del instructor de acuerdo con lo definido
en la guia de desarrollo curricular GFPI-G-012 y la guia desarrollo del proceso formativo GFPI-G-013

3. Socializacién Informe Mensual (enero y febrero 2022).

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar seguimiento a la ejecucién de la formacion de los programas de la Red de Salud y
Servicios Personales.

2. Dar orientaciones para el alistamiento del informe contractual de los meses de eneroy
febrero.

3. Recordar las estrategias de retencion de aprendices y novedades de aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

Realiza intervencion la Coordinadora Soledad De La Cruz Hernandez, saludando a los asistentes a la
reunion.

Con el fin de orientar y garantizar el proceso de ejecucién de la formacion profesional integral desde
la fase de induccion hasta la finalizacidn de la etapa productiva, cumpliendo con los lineamientos
exigidos por el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol SIGA del Centro de Desarrollo
Agroempresarial, refiriendo que si bien el ABC del instructor se retiro del seguimiento, debemos
garantizar el cumplimiento de acuerdo con lo definido en la guia de desarrollo curricular GFPI-G-012
y la guia desarrollo del proceso formativo GFPI-G-013, procediendo e establecer la creacion de los
espacios en el LMS Territorium para lo que da la palabra a la Dinamizadora Dora Clemencia Garcia,
para mostrar desde su plataforma los espacios donde reposaran las evidencias documentales vy el
portafolio del instructor para los programas Técnico en Apoyo Administrativo en Salud y Tecndlogo en
Gestion Administrativa del Sector Salud.

La Dinamizadora Ada Ovalle, muestra los repositorios en el LMS Territorium para los programas de
Atencion Integral a la Primera Infancia, los cuales con avalados por la Coordinacién Académica.

El Dinamizador German Vasallo, muestra los repositorios en el LMS Territorium para los programas de
Enfermeria, los cuales con avalados por la Coordinacion Académica.
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El instructor Felix Segura, muestra los repositorios en el LMS Territorium para los programas de
Peluqueria, los cuales con avalados por la Coordinacién Académica.

De lo anterior se concluye:

e Para las fichas que empezaron lectiva el afio anterior (2021) y terminan en el primer trimestre
del afno en curso (2022) se continuaran manejando las carpetas del repositorio de informacion
en Territorio.

e Las fichas de peluqueria, AIPI y Enfermeria cumplen con lo definido en la guia.

e A partir del segundo trimestre la informacion del portafolio del aprendiz de las fichas nuevas
se deberd organizar de acuerdo con la guia.

e Se aceptan y revisan los formatos del portafolio del instructor, pero se queda a la espera de
los formatos que seran estandarizados por Coordinador de desarrollo curricular German
Robayo.

e Se seguiran utilizando los formatos de asistencia y planes concertados hasta que se
estandaricen los oficiales por la Coordinacidn de desarrollo curricular.

La Coordinadora soledad continda socializando el informe mensual de supervisidn, presentando el
instructivo para el trdmite en TEAMS y en SECOP Il de los informes de enero y febrero del afio 2022,
en el cual se explican los parametros para elaborar el mismo y aclarar que la encargada de realizar la
revision los GF sera el apoyo a coordinacién Yuri Fuentes y la encargada de revisar los informes GC
serd la instructora Dora Clemencia Garcia.

La coordinadora Soledad recuerda continuar con las estrategias de retencién de aprendices en el
enlace que comparte la lider Linda Rodriguez del area de bienestar al aprendiz, realizar los llamados a
lista desde Sofiaplus para registrar las inasistencias a la vez que se da uso también al espacio definido
para el mismo fin en el LMS Territorium.

CONCLUSIONES

1. Se realiza seguimiento a la ejecucién de la formacién de los programas de la Red de Salud
y Servicios Personales.

2. Se dan orientaciones para el alistamiento del informe contractual de los meses de eneroy
febrero.

3. Se Recuerdan las estrategias de retencidn de aprendices y novedades de aprendices.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar acta de reunién ADA MARCELA OVALLE Febrero 2022
GUATAME
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

YULY MARCELA VARGAS VALENZUELA Soledad del Rosario De La Cruz Hernandez ALEXANDRA OSPINA LOZANO ADA MARCELA OVALLE GUATAME

Q"ﬁ

LEIDY YERALDIN RIVERA ORBEGOZO

‘3' :?:’

Dora Clemencia Garcia Sierra FRANCISCO JAVIER ROCHA VILLAMIL

»H e & ™ 3

8\ ADA MARCELA OVALLE GUATAME esté presentando

ADA MARCELA OVAL..
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