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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica Abril de 2021

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2251861
Instructor Grado 08

CENTRO AGROEMPRESARIAL CESAR
Ciudad

Asunto: Infforme  mensual de
contractual Mes ABRIL del afio 2021

ejecuciéon

Referencia: No 2251861 del afio 2021

DIANA CAROLINA CONTRERAS RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.065.864.931 de Aguachica Cesar, en mi calidad de Contratista del SENA, en el area de
Formacion Profesional, 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: : 1) un primer pago en el mes de febrero por valor de un millon
setescientos ochenta y cinco mil doscientos sesenta y seis pesos m/cte. (1.785.266), 2) Seis (6)
pagos iguales en los meses de marzo a agosto por valor de tres millones ochoscientos
veinticincomil quinientos setenta pesos m/cte. (3.825.570) cada uno. 3) un ultimo pago en el mes
de Septiembre por valor de dos millones cuarenta mil trescientos cuatro pesos m/cte. (2.040.304).

Plazo: Sera hasta el 16 de Septiembre de 2021.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de ETICA Y
COMUNICACION ACERTIVA para impartir formacion profesional integral presencial y/o virtual
en los programas de Formacién Regular titulada y/o complementaria del centro
Agroempresarial en el departamento del Cesar

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

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar la  formacion de
aprendices en el area, en las
competencias, los resultados de

Impartir formacién profesional en
los programas:

Fichas: 2300919-2300920

Programaciéon del
instrutor en SOFIA
PLUS y carpeta de

aprendizaje y las actividades _(?e Implementacion del SG-SST desr_:lrrollo

los proyectos de formacion e Competencia: Desarrollar las curricular
programados, dentro de los actividz;odes bééicas ostablecidas complementaria:
tiempos que, para cada accion, https://drive.google
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se determine por parte del centro
de formacion.

en el sistema General de
seguridad y salud en el trabajo
(SGSST) segun delegacion vy
lineamientos establecidos.

1. Establecer los mecanismos
para verificar el cumplimiento en

la implementacion del SG-SST

de Acuerdo con la actividad
econémica
2. Determinar acciones de

prevencibn de accidentes de
trabajo y enfermedades
laborales, asi como de
promocién de la salud en el SG-
SST, de conformidad con la
normatividad vigente.

3. Desarrollar métodos para la
identificacion, prevencion,
evaluacién, valoracién y control
de los peligros y riesgos en la
empresa segun el sector
econdmico al que pertenece

4. Definir acciones de mejora
continua del SGSST con base en
acciones preventivas y
correctivas establecidas en la
empresa y de acuerdo con las
necesidades normativas

5. Determinar la  informacién
requerida para el disefio del
sistema de gestion y salud en el
trabajo de acuerdo con
normatividad vigente en el pais y
aplicable a la empresa segun la
actividad econémica

Ficha: 2300915-2300926 -
Fundamentos del Sistema de
Gestion en Seguridad y la Salud
en el Trabajo.

e Competencia: Implementar
Sistema De Seguridad Y Salud
Del Trabajo Segun Normativa
Legal Y Técnica

.com/drive/u/2/fold
ers/1iGAkW4xowE
TRViDboHFOQsN
nGsu5SChbl
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e Resultados de Aprendizaje:
reconocer el marco normativo de
la seguridad y salud en el trabajo
de acuerdo con lineamientos
vigentes

verificar el desarrollo seguro de
los procesos de acuerdo con las
medidas de intervencion
implementadas por la
organizacion.

valorar riegos de acuerdo con los
peligros identificados en la
organizacion

controlar los peligros identificados
de acuerdo con los procesos
productivos de la actividad
econdémica de la organizacion

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa (s) que se
le asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a
la formacion e instrumentos de
evaluacion).

Disefiar y emplear actividades de
ensefilanza aprendizaje en los
horarios de formacién asignada.

Programaciéon de
Cursos
complementarios —
seguimiento a
instructores:

https://docs.google
.com/spreadsheets
/u/1/d/1dtIQU9sOY
160jKUOGiIHgjvVR
UWPHP5JHS5NCcN
79AGM/edit?usp=

sharing_eip&ts=60
2ad5ed&urp=gmail
_link&gxids=7628

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

ingresa al proceso formativo, de

Realizar reconocimientos de
aprendizajes previos durante el
primer encuentro de formacion.

Orientaciones del
curso, primer dia
de formacion

acuerdo con los lineamientos
institucionales.
Participar en el proceso de

induccién de los aprendices.

N/A para el mes

N/A para el mes

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa productiva
en su sitio de trabajo vy
seguimiento a la bitacora virtual
del aprendiz cuando le sean
asignados.

N/A para el mes

N/A para el mes

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

Toma de asistencia a los
aprendices de las fichas en los
programas/cursos en los horarios

Formatos de
asistencia

soportados en el
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institucional las inasistencias y | establecidos. Drive de
reportar a la  coordinacion Desarrollo
académica las novedades para curricular de
aplicacion del reglamento del complementaria
aprendiz. 2021, en cada
ficha asignada:
https://drive.google
.com/drive/u/2/fold
ers/1iGAkW4xowE
TRVtDboHFOQsN
nGsu5SChl
7 Asociar los aprendices a la ruta
de aprendizaje en el aplicativo . .
TN ; Asociar a los aprendices de las C ,
institucional una vez el aspirante diferentes fichas asignadas en el Aplicativo Sofia
esté en estado matriculado y . :
. aplicativo Sofia plus.

verificar con el reporte que todos
aparezcan en formacion.

8 Emitir los juicios de evaluacion
con base en la valoracion de las
evidencias de aprendizaje vy | Emitir juicios de evaluacién de los | Reporte de juicios
registrarlas en los aplicativos | programas complementarios | de evaluacién
institucionales (administrativo y | orientados el ultimo dia del mes | Aplicativo Sofia
académico), maximo tres (3) dias | de Abril 2021. Plus
después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

9 Aplicativo Sofia
Soportes de
asistencia-

Usar y gestionar las diferentes Carpeta de
plataformas tecnoldgicas portafolio del
institucionales de apoyo instructor de cada
académico y administrativo Toma de asistencia como ficha de los
relacionado con su rol, aprobacion de la participacion en | programas
actualizando y registrando de los 4 cursos orientados. asignados en el
manera veraz y oportuna cada mes de ABRIL:
una de las acciones que integran https://drive.google
el proceso formativo. .com/drive/u/2/fold
ers/1liGAkW4xowE
TRVtDboHFOQsN
nGsu5SChl
10 | Participar en la formulacion de
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion pedagoégica N/A para el mes N/A para el mes
y desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional SENNOVA.
11 | Participar en los equipos, grupos,

comités, proyectos y demas
instancias institucionales que lo
requieran.

N/A para el mes

N/A para el mes

GTH-F-062 V08




o
SENA

N

12 | Desplazarse a otras ciudades o
municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento N/A para el mes N/A para el mes
del contrato, en caso de que se
requiera.
13 | Presentar el reporte de eventos
en SOFIA PLUS (Programacion ,
con visto bueno del coordinador Eeporte Sqﬂa Plus
P g . , oras asignadas
académico o misional) en los dias | Reporte Sofia Plus horas anexas
. : en el presente
establecidos por el centro, al | al presente informe. mes
supervisor correspondiente y los '
demds soportes requeridos para
la legalizacién del pago.
14 Portafolio del
instructor en el
Drive dispuesto
Llevar y mantener actualizado el para la formacién
portafolio de evidencias del Registro de la informacion en el complementaria:
instructor segun lo indica la guia | portafolio dispuesto en el Drive https://drive.google
para desarrollar procesos para complementaria .com/drive/u/2/fold
formativos. ers/1-
cSnRIMoNVJINwO
BBUPOHNEUNYJX
YNF0Z
15 | Responder por la custodia y buen
uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado, que el
centro o lugar _’donde S€ N/A para el mes N/A para el mes
desarrolle la formacion le facilite
para el desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.
16 | Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad N/A para el mes N/A para el mes
cuando la entidad lo requiera.
17 | Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales de
formacion, propios de su area y
apoyar los procesos de
evaluag:u_),n ylo parte tec_nl_ce_l,de la N/A para el mes N/A para el mes
supervision de la adquisicion de
bienes y/o servicios cuando la
entidad lo requiera de acuerdo
con la ley 1474 de 2011 vy
reguerimiento de la institucion
18 A_doptar en la formacion !as N/A para el mes N/A para el mes
diferentes estrategias
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pedagolgicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,

Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

19 | Participar en procesos de Compartir en listas
promocién y divulgacion de la de difusion la
oferta educativa, servicios y | Apoyar la divulgacion de la oferta informacion
actividades de divulgacion de cursos complementarios a
tecnolégica programada por el través de listados masivos de
Centro. difusion

20 | Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de
equipos y magquinaria utlllzgdos N/A para el mes N/A para el mes
en la formacién profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

21 Portafolio del

instructor en el
Rendir oportunamente los drive de Cursos
informes requeridos sobre las licacis | drive de | Complementarios
acciones encomendadas y los .PUb icacion en € drive de fa 2021:

informacioén solicitada en o
productos resultantes de . https://drive.google
> complementaria. :

procesos de formacion .com/drive/u/2/fold
profesional. ers/1iGAkW4xowE

TRVtDboHFOQsN

nGsu5SChl

22 | Solicitar  oportunamente  los Correos
elementos necesarios para electrénicos a la
desarrollar eficazmente su labor lider de
técnico-pedagdgica. complementaria

con el listado
masivo para
matricula y registro
de la solicitud de

Solicitud de los 4 del mes a la | los cursos en el

lider de complementaria drive:
https://docs.google
.com/spreadsheets
/d/1dtiIQU9sOY160j
KUOGilHgjvWRUW
PHP5JHS5NcNn79
AGM/edit?ts=602a
d5ed#gid=918027
45

23 | Incorporar las tendencias | Orientar formacion a través de Grupos de

tecnolégicas, pedagodgicas y de
gestibon a las  estructuras

tendencias tecnolégicas

whatsaap, correos
electrénicos y
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curriculares por competencias

sesiones grabadas

Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2021, o
durante la ejecucion del contrato
si el inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

240201056-1 Con PN16-2020-20-
9520-P1228 - Grupo: 1 - Centro

de formacion: 9520 - CENTRO

AGROEMPRESARIAL Avalados

por la oficina de Competencia

laboral

laborales de las diferentes en google meet.
acciones de formacion Anexo 1.
profesional.

24 | Asegurar la organizacion,
m_a_nter_u,mlento y  adecuada N/A para el mes N/A para el mes
utilizacion de los recursos que
hay en su ambiente laboral.

25 | Presentar agendas e informes de
legalizacion correspondientes a
las 6rdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en N/A para el mes N/A para el mes
un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de la
comision.

26 | Atender  oportunamente  los Informe actual de
requerimientos que haga el | Entrega Informe mensuales de la | ejecucion
supervisor del contrato vy | ejecucibn de actividades del | Contractual, que
presentar informes mensuales de | contrato del mes de ABRIL. estara disponible
la ejecucion del contrato. en el SECOP Il

27 | Aplicar al proceso y aportar la | Se presenta la Evaluacion en Correos enviados
certificacion de la Norma de | Norma de competencia No. por:

gemorenol@sena.
edu.co
olbeltran@sena.ed
u.co
olgabeltran513@g
mail.com Registro
en Plataforma:
https://forms.office.
com/Pages/Respo
nsePage.aspx?id=
gcPCyy4vk02R0OV
Bskxas5wM1Ptk5
SWpEpIXsCc7cFH
9UMKpPEWKI2VVh
RTjdOTIc4Rkw3Vj
NWV1JaWS4u

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 7784237132 de la planilla, expedido por Nuevo SOI correspondiente al mes de MARZO del

afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (1) folios

Cordialmente,

Firma

Diana Carolina Contreras Ramirez
Contratista

C.C. No. 1.065.864.931

Recibi a satisfaccion:

Firma

José Alejandro Orozco Ochoa
Supervisor(a) Contrato 2251861 de 2021
Cargo
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Sesion de Formacion -

Sesion de Formacidn -

Sesidn de Formacidn -

Sesion de Formacidn -

Sesidn de Formacidn -

Sesion de Formacidn -

Sesidn de Formacidn -

Sesion de Formacidn -

Sesidn de Formacidn -

Sesion de Formacion -

ORIENTACIONES DE LA FORMACION

FUNDAMENTOS SGSST (2021-04-06 at 17:11 GMT-7)

FUNDAMENTOS SGSST (2021-04-06 at 17:11 GMT-7)

FUNDAMENTOS SGSST (2021-04-08 at 17:34 GMT-7)

FUNDAMENTOS SGSST (2021-04-08 at 17:34 GMT-7)

FUNDAMENTOS SGSST (2021-04-13 3t 17:19 GMT-7)

FUNDAMENTOS SGSST (2021-04-13 3t 17:19 GMT-7)

FUNDAMENTOS SGSST (2021-04-15 at 17:11 GMT-7)

FUNDAMENTOS SGSST (2021-04-15 3t 17:11 GMT-7)

FUNDAMENTOS SGSST (2021-04-20 at 17:56 GMT-7)

FUNDAMENTOS SGSST (2021-04-20 at 17:56 GMT-7)

®
SENA

N

ANEXO 1

Sesion de Formacion IMPLEMENTACION $G-SST (2021-04-05 at 17:08 GMT-7)

Sesion de Formacion IMPLEMENTACION 5G-SST (2021-04-05 at 17:08 GMT-7)

Sesifin de Formacion IMPI FMENTACION SG-88T (2021-04-07 at 17:18 GMT-7Y
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA CAROLINA CONTRERAS RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2300915 - FUNDAMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Implementar sistema de seguridad y salud del trabajo segun
normativa legal y técnica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTROLAR LOS PELIGROS IDENTIFICADOS DE ACUERDO CON LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA DE
LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECONOCER EL MARCO NORMATIVO DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS VIGENTES.

VALORAR RIEGOS DE ACUERDO CON LOS PELIGROS IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACION

VERIFICAR EL DESARROLLO SEGURO DE LOS PROCESOS DE ACUERDO CON LAS MEDIDAS DE INTERVENCION IMPLEMENTADAS
POR LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
FICHA 2300920 - IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES BASICAS ESTABLECIDAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EN EL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (SGSST) SEGUN DELEGACION Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

21/04/21 02:47 PM Page 1 of 3



DEFINIR ACCIONES DE MEJORA CONTINUA DEL SGSST CON BASE EN ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS ESTABLECIDAS
EN LA EMPRESA Y DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES NORMATIVAS ESTABLECIDAS EN EL PAIS

DESARROLLAR METODOS PARA LA IDENTIFICACION, PREVENCION, EVALUACION, VALORACION Y CONTROL DE LOS PELIGROS Y
RIESGOS EN LA EMPRESA SEGUN EL SECTOR ECONOMICO AL QUE PERTENECE.

DETERMINAR ACCIONES DE PREVENCION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES, ASi COMO DE
PROMOCION DE LA SALUD EN EL SG-SST, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

DETERMINAR LA INFORMACION REQUERIDA PARA EL DISENO DEL SISTEMA DE GESTION Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO
CON NORMATIVIDAD VIGENTE EN EL PAIS Y APLICABLE A LA EMPRESA SEGUN LA ACTIVIDAD ECONOMICA.

ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO EN LA IMPLEMENTACION DEL SG-SST DE ACUERDO CON LA
ACTIVIDAD ECONOMICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
FICHA 2300926 - FUNDAMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Implementar sistema de seguridad y salud del trabajo segln
normativa legal y técnica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONTROLAR LOS PELIGROS IDENTIFICADOS DE ACUERDO CON LOS PROCESOS PRODUCTIVOS DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA DE
LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECONOCER EL MARCO NORMATIVO DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS VIGENTES.

VALORAR RIEGOS DE ACUERDO CON LOS PELIGROS IDENTIFICADOS EN LA ORGANIZACION

VERIFICAR EL DESARROLLO SEGURO DE LOS PROCESOS DE ACUERDO CON LAS MEDIDAS DE INTERVENCION IMPLEMENTADAS
POR LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
FICHA 2300919 - IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES BASICAS ESTABLECIDAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EN EL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (SGSST) SEGUN DELEGACION Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

21/04/21 02:47 PM Page 2 of 3



DEFINIR ACCIONES DE MEJORA CONTINUA DEL SGSST CON BASE EN ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS ESTABLECIDAS
EN LA EMPRESA Y DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES NORMATIVAS ESTABLECIDAS EN EL PAIS

DESARROLLAR METODOS PARA LA IDENTIFICACION, PREVENCION, EVALUACION, VALORACION Y CONTROL DE LOS PELIGROS Y
RIESGOS EN LA EMPRESA SEGUN EL SECTOR ECONOMICO AL QUE PERTENECE.

DETERMINAR ACCIONES DE PREVENCION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES, ASi COMO DE
PROMOCION DE LA SALUD EN EL SG-SST, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

DETERMINAR LA INFORMACION REQUERIDA PARA EL DISENO DEL SISTEMA DE GESTION Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO
CON NORMATIVIDAD VIGENTE EN EL PAIS Y APLICABLE A LA EMPRESA SEGUN LA ACTIVIDAD ECONOMICA.

ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO EN LA IMPLEMENTACION DEL SG-SST DE ACUERDO CON LA
ACTIVIDAD ECONOMICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 180,00

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: DIANA CAROLINA CONTRERAS RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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