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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica Mayo de 2021
JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No 2310108
INSTRUCTOR GRADO 8
CONTROL DE CALIDAD E INOCUIDAD
Regional Cesar,Centro Agroempresarial
Aguachica Cesar

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mayo del
afio 2021

Referencia: CO1.PCCNTR. 2310048 del afio 2021

HENRY QUINTERO CASTRO, identificado con la cédula de ciudadania No. 18922536 de Aguachica (Cesar) en mi calidad
de Contratista del SENA, en Centro Agroempresarial Regional Cesar, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS TREINTA MIL CIENTO TREINTA DE PESOS ($ 34.430.130). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: A) 9 pagos iguales por los meses de marzo a noviembre del 2021 por un valor de
TRES MILLONES OCHOCIENTOS VEINTICINCO MIL QUINIENTOS SETENTA pesos , ($3.825.570.) COP incluido
IVA, cada uno.

Plazo: Seréa hasta el 30 DE NOVIEMBRE de de 2021.

OBJETO

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de administrativa y financiera
para impartir formacion profesional integral presencial en el programa de desplazados del centro agroempresarial
en el departamento del Cesar

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

0

1 Orientar la formacién de aprendices en el Registro fotogréfico del
area, en las competencias, los resultados Impartir formacién profesional Grupo de whatsapp,correo
de aprendizaje descolarisada en el area de electronico,plan de trabajo
y las actividades de aprendizaje, dentro de | Artesanias en los cursos de: de las fichas compartido en
los tiempos que, para cada accion, se el drive, carpeta de
determine por evidencia
parte del centro de formacion desescolarizadas,carpeta

del instructor

COMPETENCIA : FACILITAR EL

SERVICIO A LOS CLIENTES
INTERNOS Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.
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RESULTADOS

e Proporcionar diligentemente
atencion y servicio al cliente, cara
a cara en inglés y en espafiol,
aplicando actitudes y valores; el
protocolo, la etiqueta y las
politicas de la organizacion, de
acuerdo con los estandares de
calidad establecidos.

Identificar los aplicativos (software-
hardware) y sus caracteristicas, en
la satisfaccion de los clientes, el

mejoramiento continuo, de acuerdo
con las politicas de la organizacion

COMPETENCIA GENERAR
NOMINA DE ACUERDO CON
NORMATIVA

RESULTADOS

o identificar los elementos que
conforman la némina de acuerdo
con la normatividad.

e liquidar la némina y los pagos a
terceros de acuerdo con las
normatividad vigente.

e validar las novedades para la
liquidacion de la nomina de
acuerdo con su origen.

e gjustar los registros de pagos
derivados de la liquidacion de la
némina de acuerdo a la
normativa vigente.
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COMPETENCIA : CONTABILIZAR
OPERACIONES DE ACUERDO
CON LAS NORMAS VIGENTES Y
LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES

RESULTADOS preparar y elaborar
los estados financieros teniendo en
cuenta la normatividad vigente y los
principios contabilidad generalmente
aceptados

-codificar y contabilizar los diferentes
tipos de operaciones de la empresa
aplicando la

partida doble y generando los

soportes respectivos.

pedagdgica y los recursos didacticos que
incluyen guia de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e instrumentos de
evaluacion).

Realizar y desarrollar las guias de
aprendizaje, actividades de
aprendizaje, recursos

Guias de aprendizaje
compratido en el drive,
carpeta del instructor

Identificar los aprendizajes previos, estilos
y ritmos de aprendizaje del aprendiz que
ingresa al

proceso formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Socializacién de conocimientos
previos enlasacompetencias
adesarrollar duarnte el proceso
formativo

Guia de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion
compartida en el drive

Participar en el proceso de induccion de
los aprendices.

Serealizo este proceso por medio
de grupos de wsadpp dandoles
aconocer la oerta Educativa a
personal Desplazado y Vulnerable
correspondiente al afio 2021

Acta de inicio de la
formacion

Llevar control de las inasistencias de los
aprendices a la formacion, registrar en el
aplicativo

institucional las inasistencias y reportar a
la coordinacién académica las novedades
para aplicacion

del reglamento del aprendiz

Registro de inasistencia en el
aplicativo SENA SOFIA PLUS

Documento en Excel de
Actas y seguimiento alas
actividades

Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo institucional
una vez el aspirante

esté en estado matriculado y verificar con
el reporte que todos aparezcan en
formacion

Asociar a los aprendices a la ruta
de aprendizaje en el aplicativo Sena
Sofia Plus y verificar el reporte de
aspirantes inscritos

Registro en sena sofia plus
de aprendices asociados,
reporte de aspirantes,
compartido en el drive,
carpeta del instructor.

Emitir los juicios de evaluacion con base
en la valoracién de las evidencias de
aprendizaje y

registrarlas en los aplicativos
institucionales (administrativo y
académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado de
aprendizaje

Evaluar y registrar juicios
evaluativos segun programacion,
creacion de rutas, asociacion de
aprendices e inasistencia de
aprendices

Reporte de Juicios de
evaluacion en sena sofia
plus, compartido en el drive,
carpeta de jucicios de
evaluacion

Usar y gestionar las diferentes plataformas
tecnoldgicas institucionales de apoyo

Manejo de las diferentes plata
forma las cuales sedeben utilizar ,

Registro en en la plataforma
Sena sofia Plus
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académico y administrativo relacionado
con su rol, actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada

una de las acciones que integran el
proceso formativo.

para impartir formacion . y de la
plataforma Sofia para el registro de
aprendices, paraluego asociar las
fichas 2323692 — 2323694-
2334136 a la ruta de aprendizaje
con la finalidad de tener un juicio
evaluativo.

9 Participar en la formulacion de proyectos No aplica, por que no se a No aplica, por que no se a
de investigacion aplicada, innovacion presentado una propuesta por parte | presentado una propuesta
pedagdgica y desarrollo tecnoldgico, de de los aprendices e instructor por parte de los aprendices
interés institucional SENNOVA e instructor.

10 | Participar en los equipos, grupos, comités,
proyectos y demas instancias No aplica para esta periodo No Aplica para este mes
institucionales que lo requieran

11 | Desplazarse a otras ciudades o municipios | En estemes no aplica el traslado Acta, y evidencias
diferentes al domicilio contractual para el alos municipios , se esta menejando | fotograficas
cumplimiento Formacion desecolariza en los
del contrato, en caso de que se requiera diferentes lideres de los municipio

con trabajo en casa estrategia
tomada por la pandemia mundial.
Utilizando los medios virtuales

12 | Presentar el reporte de eventos en SOFIA | Reportar a la lider y el supervisor de | Informe mensual de
PLUS (Programacion con visto bueno del contratalos los documentos ejecucion contractual,
coord,ma.\dor . ) sohcnadqs: Planll]a de pago, planilla soporte de pago seguridad
academlpo o misional) en los dias . de seguridad soual., y demas social, Planilla para pago de
establecidos por el centro, al supervisor documentos requeridos para la
correspondiente y los primera cuenta de cobro, registro de | CONtratos por concepto de
demas soportes requeridos para la tiempo del instructor Informe honorarios y/o prestacion de
legalizacion del pago. mensual de ejecucion contractual servicios personales,

Certificacion de clasificacion
contratista, Certificacion de
dependientes con los
respectivos soportes,
Constancia de la induccién
en Seguridad y Salud en el
trabajo.

13 | Llevar y mantener actualizado el portafolio | Actualizar el Portafolio de Portafolio de evidencia
de evidencias del instructor segun lo indica | evidenciadel instructor de las compartido en el drive,
la guia para siguientes fichas als cuales estan carpeta del instructor
desarrollar procesos formativos. en ejecucion 2323692 — 2323694-

2334136

14 | Responder por la custodia y buen uso de No tengo bienes e inventario No Aplica no los tengo a mi
equipos, bienes e inventario asignado a su | asignados a mi cargo cargo
cargo o
puestos bajo su cuidado, que el centro o
lugar donde se desarrolle la formacion le
facilite para el
desarrollo de su objeto contractual y hacer
entrega formal de acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

15 | Apoyar los procesos de Aseguramiento de | No fue requerido el apoyo a los No A.plica para este mes

la calidad cuando la entidad lo requiera

procesos de aseguramiento de la
calidad por parte de la entidad
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16 | Apoyar la planeacion y el alistamiento de Hasta la fecha no se ha realizado No Aplica para este mes
los materiales de formacion, propios de su | Consolidado y requerimiento de de
area y apoyar los procesos de evaluacion materiales formacion
ylo parte técnica de la supervision de la
adquisicion de bienes y/o servicios cuando
la entidad lo requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento de la
institucion.

17 | Adoptar en la formacion las diferentes No aplica para esta periodo No Aplica para este mes
estrategias pedagdgicas que la entidad
dispone como son:

Worldskills, Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

18 | Participar en procesos de promocién y Socializacion de oferta educativa en | link inscripcién compartido
divulgacion de la oferta educativa, los diferentes municipios del sur del | en whatsapp, Facebook
servicios y actividades de divulgacion cesar por _dlspomvos moviles y httpsy//docs goosle.com/forms/d/ 1oL 07EYhe
tecnoldgica programada por el Centro. redes sociales como Facebook 1tdQFhPICAZFU2rZ5pFuffCSHZUCrIItM fedit

https://www.facebook.com/4966
23884204100/posts/986353548
564462/

19 | Participar en las labores de montaje y La entidad no a requerido participar | No Aplica para este mes
puesta en marcha de equipos y maquinaria | en las labores de montaje y puesta
utilizados en la en marcha de equipos y maquinaria
formacion profesional integral, cuando ésta | utilizados en la formacion
sea requerida. profesional

20 | Rendir oportunamente los informes Realizar las actividades encargadas | Registro fotografico
requeridos sobre las acciones por el lider del programa compartido en el drive,
encomendadas y los productos Desplazados y complementaria, carpeta del instructor
resultantes de procesos de formacion como es la busqueda de la
profesional poblacién y organizaciéon de cursos | hitps://drive.google.com/dri

ve/folders/1Me8lo1XFOZ30U
09zjvXkbivkiISQPUKGY

21 | Solicitar oportunamente los elementos Solicitar a los aprendices tener Registro fotogréafico
necesarios para desarrollar eficazmente su | acceso a un celular con datos e compartido en el drive,
labor técnicopedagdgica internet para desarrollar la carpeta del instructor

formacion del curso complementario
y mi labor tecnicopedagogica

22 | Incorporar las tendencias tecnolégicas, Se esta ejecutando bajo la Registro fotografico de las
pedagdgicas y de gestion a las estructuras | modalidad virtual, la formacién se plataformas, guia de
curriculares por replanteo empleando grupos de aprendizaje compartido en
competencias laborales de las diferentes whasapp donde se les brinda las el drive, carpeta del
acciones de formacién profesional. clases desescolarisadas instructor

23 | Asegurar la organizaciéon, mantenimiento y

adecuada utilizacién de los recursos que
hay en su
ambiente laboral

No aplica para este periodo

No aplica para este periodo
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24

Presentar agendas e informes de
legalizacion correspondientes a las
ordenes de desplazamiento,

cuando a esto se diere lugar, en un plazo

La entidad no a requerido la
presentacion de informes de
legalizacion de ordenes de
desplazamiento

La entidad no a requerido la
presentacion de informes de
legalizacion de ordenes de
desplazamiento

maximo de 5 dias, posteriores a la
finalizacion de la
comision.

Informe mensual de
ejecucion contractual

Presentar informe mensual de
ejecucion contractual y demas

25 | Atender oportunamente los requerimientos
que haga el supervisor del contrato y

presentar soportes al supervisor de contrato compartido en el drive
informes mensuales de la ejecucion del en las fechas estipuladas asignado
contrato

orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

26 | Aplicar al proceso y aportar la certificacion No Aplica para este mes
de la Norma de Competencia Laboral para
la funcién de instructor, con plazo méaximo
a 30 de junio de 2021, o durante la
ejecucion del contrato si el inicio

de ejecucion se da posterior a esta fecha.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez finalizado
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 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 continuacioén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

ITEM No DE LA ORDEN
DE VIAJE

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de Planillla 2328211724 expedido por SOI
correspondiente al mes de ABRIL del afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 8) folios
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Cordialmente,

HENRY QUINTERO CASTRO
Contratista
C.C. No. 18.922.536 de Aguachica

Recibi a satisfaccion:
JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No 2310048

INSTRUCTOR GRADO 8
CONTROL DE CALIDAD E INOCUIDAD
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HENRY QUINTERO CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/05/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2323692 - ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, A TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.APLICAR SOLUCIONES DE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 2334136 - CONTABILIDAD: RECONOCIMIENTO DE RECURSOS
DE APRENDIZAJE: FINANCIEROS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

20/05/21 08:20 AM Page 1 of 3



02 CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE RECONOCIMIENTO

03 VERIFICAR QUE LOS REGISTROS CONTABLES CUMPLAN CON NORMAS DE RECONOCIMIENTO

04 GENERAR REPORTES CONTABLES DE LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2323694 - DISENO, LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA.
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Generar ndmina de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA NOMINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
02 LIQUIDAR LA NOMINA Y LOS PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO CON LAS NORMATIVIDAD VIGENTE.
03 VALIDAR LAS NOVEDADES PARA LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO CON SU ORIGEN.

04 AJUSTAR LOS REGISTROS DE PAGOS DERIVADOS DE LA LIQUIDACION DE LA NOMINA DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 156,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: HENRY QUINTERO CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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