SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
7A( REGIONAL META

INFORME DE SUPERVISION No. 001
CONTRATO No. CO1.PCCNTR: 2651842

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista ALBERTO FERRIN MORENO
Identificacion 1.087.794.322

Fecha de

suscripcion dell 12 de julio

Contrato

Contratar los servicios personales para impartir Formacion
Profesional Integral en los programas de nivel Titulada Regular y
Objeto Complementaria, de acuerdo con su perfil y programacion
establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para
la vigencia 2021

Plazo de Ejecucion | (18) dias del mes de Diciembre de 2021

Fecha de Iniciacion 12 de julio de 2021

Fecha de
Finalizacion 18 de Diciembre de 2021

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

DIECIOCHO MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL
Valor total del| SEISCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS. ($18.740.691COP)
Contrato

TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL
TRECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS

($ 3.558.359)

$ (0) Cero pesos

Valor Honorarios
mensuales

Valor Reversion

Valor ejecutado (a la DOS MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL
fecha de  este| DOSCIENTOS TREINTA NUEVE PESOS

informe) $2.372.239 COP

Valor faltante por| DIECISEIS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA
ejecutar / Valorf OCHO MIL CUATRO CINCUENTA Y DOS PESOS.
pendiente por pagar | ($16.368.452COP)

DIECISEIS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA OCHO
Valor Total por|MIL CUATRO CINCUENTA Y DOS PESOS.
Ejecutar ($16.368.452COP))

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
Coordinacion de servicios
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3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccion correspondientes al periodo de
Febrero 2021.

Las actividades desarrolladas por el contratista en el periodo descrito anteriormente,
relacionadas con cada una de las obligaciones especificas establecidas en los estudios
previos de la contratacion se desagregan a continuacién y asi mismo se detallan las
evidencias o0 soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a satisfaccion de la
obligacién establecida:

OBLIGACIONES.
(Diligenciar con cada una de las obligaciones especificas establecidas en los estudios
previos y agregar si asi se requiere).

Obligacion N°.1: Orientar los procesos de aprendizaje y formacion profesional de
conformidad con el disefio curricular, las metodologias de aprendizaje, las Politicas
Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el Procedimiento de Ejecucion
de la Formacion Profesional Integral GFPI-P-006, que se encuentre vigente en el
momento de ejecucion del contrato

Detalle de las actividades realizadas

Actividad SUlEIEEEe °|Fecha
Soportes
Actividad en proceso de ejecucion de la|lngreso a la
formacion titulada de la ficha correspondiente al | plataforma
i : P g JULIO -2021
programa de formacion profesional de Gestion | Territorium sena
Documental.

Obligacion N°.2: Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o conjunto de programas o por redes de conocimiento o
tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacion de proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacion pedagdgica, la elaboracion de recursos didacticos, el
disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la 7 GTH-F-075 V.05 seleccion de aprendices, el disefio de
técnicas e instrumentos para la evaluacion, el disefio de material de apoyo, el analisis
del avance del proceso de formacién y de ser requerido plantear actividades pedagogicas
complementarias entre otras. Las jornadas de disefio y desarrollo curricular, si es
convocado por la Red de Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada
jornada (actas de reunion, Disefio Curricular, Proyecto Formativo, Planeacién
Pedagdgica, Guias de Aprendizaje, Instrumentos de Evaluacién, entre otros).

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
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Detalle de las actividades realizadas

equipo de instructores 'y personal
administrativa para exponer ideas que valla
en pro de mejoramiento de la pedagogia

medio de documentos
de soportes en la
obligacién No. 02

Actividad SUIENEEE °lFecha
Soportes

Esta actividad esta en proceso de ejecucion, |[Esta  actividad se

una vez se empiece a interactuar con todo el | implementara por

JULIO-2021

utilizada en el momento de impartir formacion
profesional

Obligacion N°.3: Organizar y participar en la programacion y ejecucion del proceso de
induccion de aprendices de formacion titulada, y en el reconocimiento de aprendizajes
previos, estilos y ritmos de aprendizaje segun aplique.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias 0 Fecha
Soportes

Este proceso se llevara a cabo una vez se |No hay evidencia

inicie formgcmn con los aprendices en etapa JULIO-2021

de induccidn

Obligacion N°.4: Registrar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3)
dias, la informacion académica y todas las actividades que de acuerdo con los procesos
gue son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacion y su coherencia
con el proceso formativo, tales como: — Registro de los juicios evaluativos. — Creacion de
rutas y asociacion de aprendices. — Registro de inasistencias. — Reportar los asistentes
a la formacién que no se encuentran matriculados e impedir su asistencia. — Concertar
planes de mejoramiento. — Registro de seguimiento virtual y presencial de la etapa
productiva. — Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién. —
Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o productiva

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Ve °|Fecha
Soportes

Este proceso se llevara a cabo una vez se inicie | No hay evidencia

el programa de formacion. JULIO-2021

Obligacion N°.5: Mantener actualizada la informacion del portafolio de evidencias del
instructor requerida por la Guia para Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-013
usando y gestionando las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo
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académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera
veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Soportes FEElE!

Actividad

Actividad en proceso de ejecucién de manera
formal con la ficha correspondiente de la
formacion profesional No hay evidencia JULIO-2021

Obligacion N°.6: Realizar la revision del disefio curricular y el analisis frente a la
ejecucion de la formacién profesional, y presentar las observaciones a través de acta.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad SllelEEEs °|Fecha
Soportes

ACtIVId?.Fi en proceso ejecucion de la|No hay evidencia JULIO-2021

formacion en la plataforma Territorium Sena

Obligacion N°.7: Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos
desarrollados con los aprendices acorde a los lineamientos del proceso de Gestion de la
Formacion Profesional Integral, como: plan de trabajo, guias de aprendizaje, actas con
planes de mejoramiento, novedades, seguimiento a etapa productiva, registro de
inasistencias y demas que sean considerados para la ejecucion de la formacién
profesional. Compartir la informacion en medio digital al Coordinador Académico

Detalle de las actividades realizadas

Actividad SUIEIEEEE °|Fecha
Soportes

Actividad en proceso de formacion integral | No hay evidencia

profesional, se realizara esta actividad JULIO-2021

Obligacion N°.8: Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto
técnicas como comportamentales, de acuerdo con el programa de formacion y sus
necesidades individuales.

Detalle de las actividades realizadas
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Actividad EVIEIEEEES °|Fecha
Soportes

Tarea en proceso de ejecucién de formacion

mte_g_ral profesional, se realizara esta|No hay evidencia JULIO-2021

actividad

Obligacién N°.9: Presentar en original y copia el reporte mensual del Instructor con las
evidencias del proceso formativo, para ser entregados en medio fisico y digital al
Coordinador Académico respectivo perteneciente al Centro de Industria y Servicios del
Meta, el dia 25 de cada mes, si este dia es sabado, dominical o festivo se tendra en
cuenta el dia habil anterior.

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Soportes FEEz

Actividad

Esta actividad esta proceso de ejecucion de
la formacion integral profesional, se realizara | No hay evidencia

esta actividad JULIO-2021

Obligacion N°.10: Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnolégicas
institucionales de apoyo académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado
y registrando de manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el
proceso formativo. Tener conocimiento y dominio de las herramientas de las nuevas
tecnologias de la informacién y las comunicaciones y actualizarse constantemente, para
aplicarlas en el desarrollo del contrato, y en la presentacion de los reportes e informes
entre otras.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad SUIEIEEEE °|Fecha
Soportes

Hacer uso de la herramientas tecnoldgicas y | Interacion con la

sistemas informéticos de las comunicaciones, | plataforma Territorium

con el fin de propender al buen desarrollo de | sena, uso de Sistema

la formacién aprovechando de los avances |informaticos

tecnolégicos

JULIO-2021

Obligacion N°.11: Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del
Centro de formacion.

Detalle de las actividades realizadas
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Actividad EVIEIEEEES °|Fecha
Soportes

Recibié capacitacion por parte  de|Reunion en la

coordinacion académica de bienvenida a los | plataforma  Microsof | JULIO -2021

nuevos instructores Taems

Obligacién N°.12:.) Participar en los comités de evaluacion y seguimiento ordinario y
extraordinario que se programen para los aprendices, de acuerdo a la citacién realizada.
8 GTH-F-075 V.05

Detalle de las actividades realizadas
Actividad | Evidencias o Soportes | Fecha
Esta actividad esta proceso de ejecucion de
la formacion integral profesional, se realizara | No hay evidencia
esta actividad

JULIO-2021

Obligacion N°.13: Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva,
segun los lineamientos del proceso de Gestion de la Formacion Profesional Integral.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evilzine g 0 Fecha
Soportes

Este proceso esta en ejecucion del programa
de formacion integral profesional, se realizara | No hay evidencia

esta actividad JULIO-2021

Obligacion N°.14: Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacion Formacién
Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, en caso de aplicar para los instructores
de formacion virtual en todos los niveles

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EvlEEnE 22 0 Fecha
Soportes

Esta actividad se desarrollara a partir del
inicio de la formacion profesional integral de | No hay evidencia JULIO-2021
la ficha correspondiente

Obligacion N°.15: Prestar apoyo a la Supervision de contratos de acuerdo a la
asignacion realizada por la Subdireccién de Centro
Detalle de las actividades realizadas
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Actividad EVIEIEEEES °|Fecha
Soportes

Apoyo a la programa de Gestion de Talento | plataforma Territorium JULIO -2021

Humano cédigo de la ficha No. 112005, de la | sena

competencia de No. 2237708

Obligacién N°.16: Apoyar los procesos de autoevaluacion del centro de formacion, de
acuerdo a lo establecido con los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional, asi
como la elaboracion del documento de solicitud y/o renovacién de los programas que se
presenten para Registro Calificado, y consolidacion de la documentacion para radicar en
el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior..

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EVIEIEEIEES °|Fecha
Soportes

Esta actividad se apoyara en el momento

reque'rldo'('je acue'rdq a la directrices de la|No hay evidencia JULIO- 2021

coordinacion académica

Obligacion N°.17: Participar en la formulaciéon de los planes de mejoramiento y
ejecucion del mismo, presentando los soportes de las actividades en digital en el drive
dispuesto para tal fin.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad SUlEIEEEe °|Fecha
Soportes

Esta actividad esta en proceso ejecucion, de JULIO- 2021

la formacion profesional. No hay evidencia

Obligacion N°.18: Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion aplicada, innovacién pedagogica, desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional —
PREVIOS, de interés institucional y cuando el Centro de formacién asi lo requiera

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EvlEEnE 22 0 Fecha
Soportes

Aun no se ha realizado esta tarea, sin
embargo, serd ejecutada cada vez que el|No hay evidencia

. JULIO- 2021
Centro lo quiera

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervision de contratos
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Obligacién N°.19: Participar activamente en los procesos de socializacion de la oferta
de acuerdo al calendario académico y la programacion realizada por la coordinacién
académica

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EVIEIEEEE °|Fecha
Soportes

Esta tarea estd en proceso de ejecucion No hay evidencia JULIO-2021

Obligacion N°.20: Presentar trimestralmente la bitacora y los soportes en digital en el
drive dispuesto para tal fin de las actividades realizadas con las empresas y/o sector
externo.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EVIEIEEIEE | Fecha
Soportes

Esta tarea esta en proceso de ejecucion No hay evidencia JULIO - 2021

Obligacion N°.21: Responder por los bienes y elementos a su disposicion para el
cumplimiento del objeto contratado.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad SUlEIEEEe °|Fecha
Soportes
Dar un buen uso de manejo de los bienes y | No hay evidencia

elementos asignado

JULIO-2021

Obligacion N°.22: Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo
cual sera un requisito previo para el pago de los honorarios, entre otros requisitos.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Ve °|Fecha
Soportes

Se efectud el pago de la Seguridad social | Comprobante de pago | JULIO-2021

integral de manera efectla de la Planilla Pila

Obligacion N°.23: Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y
anexar los soportes en el mismo aplicativo.

Detalle de las actividades realizadas

Revisado por Liliana Vasquez
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Actividad Evidencias 0 Fecha
Soportes

Hoja de vida en SIGEP, debidamente|En el sistema de

diligenciada y actualizada SIGEP JULIO 2021

Obligacién N°.24 Registrar y mantener actualizada la informacion que requiere el
aplicativo en el SECOPII, para la correcta ejecucion contractual.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad SVIEIETEEES | Fecha
Soportes

Se realiza en cada mes segun requerimiento | Cuenta de cobro JULIO

para entrega de cuenta 2021

Obligacion N°.25: Desarrollar las actividades de formacion aplicando las normas
técnicas y legales que garanticen el cumplimiento de las buenas practicas ambientales,
el autocuidado de las personas; dando cumplimiento al Sistema Institucional de Gestion
y Autocontrol y los modelos y sistemas de gestion que lo componen.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias (o]
Soportes

Se orientara a los aprendices acerca de las | Charlas, Videos, | JULIO

buenas practicas del cuidado personal y del |talleres pedagodgicas |2021

medio ambiente

Fecha

Obligacion N°.26:. Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las se haga uso
de la bibliografia de la biblioteca del Centro de Industria y Servicios del Meta y del
Sistema de Bibliotecas SENA. De acuerdo a la consulta del materiales bibliogréafico
sugerir la bibliografia de acuerdo a los disefios curriculares para la adquisicion anual de
libros para los programas de formacion del Centro de Industria y Servicios del Meta

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Soportes FEEIE

Actividad

En el proceso de formacion se promovera la
consulta bibliografica que posee el Centro de | No hay evidencia
formacion por medio de la bibliotecas, con el
objetivo de incentivar el espiritu de la cultura
e investigativa

Revisado por Liliana Vasquez
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Obligacién N°.27: Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacion de ofertas y
demas), proyectos e instancias institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de
Cooperacion nacional e internacional en los cuales el Centro participe

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EVIEIEEEE °|Fecha
Soportes
Se participara en estos escenarios cada vez | No hay evidencia

gue el Centro formacioén lo requiera

Obligacién N°.28: Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagogica para fortalecer el proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias 0 Fecha
Soportes

Se participara en estas actividades cada vez
gque el Centro formacion lo considere|No hay evidencia
pertinentes

Obligacion N°.29: Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas
técnicas, como en la norma de competencia “Orientar Formacion Presencial de acuerdo
con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando
en los procesos de certificacion que adelante el SENA durante la vigencia del contrato.
9 GTH-F-075 V.05

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EvilElEne g 0 Fecha
Soportes

Disposicion  al  certificarme en las
competencias requeridas, para brindar una|No hay evidencia
mejor formacién profesional integral

Obligacion N°.30: Apoyar la consolidacion de las necesidades de materiales de
formacion con todas las caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacion
de acuerdo a la especialidad y desempefio.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad VI °|Fecha
Soportes
Disposicién de apoyar en las consolidaciones | No hay evidencia

gue promueva la calidad de formacién.

Revisado por Liliana Vasquez
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Obligacién N°.31: Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo
y eficiencia, ser respetuoso en el trato con sus aprendices, compaferos y demas
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REGIONAL META

miembros de la comunidad SENA.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad EVIEIEEEE °|Fecha
Soportes

Brindar un trato respetuoso amable a los|Territorium Drive,

. . - JULIO
aprendices y la comunidad SENA, ademas | Classroom, Gogle 2021
ser responsables con las obligaciones|Meet. co
contraidas.

Obligacion N°.32: Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias 0

Soportes FEEIE!

Actividad

Disposicion a desplazarse a los lugares
correspondientes de acuerdo las directrices
de la coordinacion académica del Centro.

JULIO
2021

No hay evidencia

Obligacion N°.33: Las demas que de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista
se concerté con ocasion de la ejecucion del objeto contractual.

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias o]
Soportes
No hay evidencia

Actividad Fecha

Disposicion de cumplir con las demas

obligaciones que sean asignhados. JULIO- 2021

NOTA: El informe de ejecucidn del contratista junto con los soportes del caso se pueden
verificar en la plataforma SECOP I, proceso de contratacion No. 2651842 asi mismo los
documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervision del contrato y del
expediente contractual correspondiente.

3.2 Estado y Avance del contrato CO1.PCCNTR. 2651842
El Contrato se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje de AVANCE
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4. NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS DURANTE EL
DESARROLLO DEL CONTRATO

Durante el presente periodo no se han presentado novedades o situaciones anormales
gue afecten el desarrollo del contrato.

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA

Durante el presente periodo no se han presentado llamados de atencion al contratista.

6. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELACIONADAS
CON EL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y APORTES PARAFISCALES

Se verifico el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de
Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, informacion que se
puede constatar en la planilla N° 9421246237 del operador APORTES LINEA
Correspondiente al mes de JUNIO del 2021.

El presente informe se firma en Villavicencio mes de JULIO de 2021

Atentamente,
JARRINZON HINESTROZA MORENO ALBERTO FERRIN MORENO
Supervisor (a) del Contrato No. 2651842 / 2021 C.C. 1.087.794.322 de Pereira

Contratista
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALBERTO FERRIN MORENO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 12/07/2021 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2237708 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

22/07/21 11:21 AM
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« 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:

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

22/07/21 11:21 AM
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PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,70
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 71,70

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
12/07/2021 22/07/2021 OTROS 18,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 18,00

INSTRUCTOR: ALBERTO FERRIN MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Julio 2021

Sefior (a)

JARRINZON HINESTROZA MORENO
Supervisor(a) contrato No. CO1.PCCNTR. 2651842
Coordinador académico de Servicios

Villavicencio.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Julio del afio 2021

Referencia;: CO1.PCCNTR. 2651842

Alberto Ferrin Moreno, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.087.794.322 de Pereira ,
en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacion academica de servicios), en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de
actividades realizadas en el mes de julio, objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total de la presente contratacion la suma de 18.740.691 COP. EI
cual estard amparado en el CDP 2621 del 20 de enero de 2021 dependencia: 953245 Centro De
Industria Y Servicios Del Meta - Servicios Prestados a La Formacion, posicion del catalogo del gasto:
C-3603-1300-14-0-3603025-02 Adquisicion De Bienes Y Servicios - Servicio De Formacion
Profesional Integral - Mejoramiento Del Servicio De Formacién Profesional Del Sena Nacional.

Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago
correspondiente a 20 dias del mes de julio por valor de $2.372.239 B) Cuatro (04) pagos iguales
por los meses de Agosto a Noviembre por valor de $3.558.359 COP, cada uno o por fraccion de
mes. ¢) Un Ultimo pago correspondiente a 18 dias del mes de Diciembre por valor de $2.135.015

Plazo: 18 de diciembre 2021

OBJETO: Contratar los servicios personales para impartir Formacion Profesional Integral
en los programas de nivel Titulada Regular y Complementaria, de acuerdo con su perfil y
programacion establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para la vigencia
2021.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Orientar los procesos de aprendizaje | Actividad en proceso de | Reunion Microsotf
y formacion  profesional  de | ejecucion de la formacion | Teams
conformidad con el disefio curricular, | titulada de la ficha

GTH-F-062 V08
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las metodologias de aprendizaje, las
Politicas Institucionales, la
normatividad vigente y de acuerdo
con el Procedimiento de Ejecucion
de la Formacioén Profesional Integral
GFPI-P-006, que se encuentre
vigente en el momento de ejecucion
del contrato

correspondiente al
programa de formacion
profesional de Gestion
Documental

Ingreso a la
plataforma
Territorium sena

Participar activamente en los equipos
de disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas 0 por redes
de conocimiento o tecnolégicas, para
garantizar  integralidad en la
formulacion de proyectos formativos,
el planteamiento de la planeacion
pedagogica, la elaboracién de
recursos didacticos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio
de talleres e items que alimentaran
los bancos de pruebas para la 7
GTH-F-075 V.05 seleccion de
aprendices, el disefio de técnicas e
instrumentos para la evaluacion, el
disefio de material de apoyo, el
analisis del avance del proceso de
formacion y de ser requerido plantear
actividades pedagdgicas
complementarias entre otras. las
jornadas de disefio y desarrollo
curricular, si es convocado por la Red
de Conocimiento, asi mismo entregar
los productos de cada jornada (actas
de reunién, Disefio Curricular,
Proyecto Formativo, Planeacion
Pedagodgica, Guias de Aprendizaje,
Instrumentos de Evaluaciéon, entre
otros).

Esta actividad estd en
proceso de ejecucion, una
vez se empiece a
interactuar con todo el
equipo de instructores y
personal administrativa
para exponer ideas que
valla en pro de
mejoramiento de la
pedagogia utilizada en el
momento  de impartir
formacion profesional

Esta actividad se

implementara  por
medio de
documentos de
soportes en la

obligacion No. 02
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: Organizar y participar en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de aprendices
de formacion titulada, y en el
reconocimiento de aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje segun aplique

Este proceso se llevara a
cabo una vez se inicie
formacion con los
aprendices en etapa de
induccion

No hay evidencia

Registrar en el sistema Sofia Plus
en un plazo maximo de tres (3) dias,
la informacién académica y todas
las actividades que de acuerdo con
los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacion y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como: — Registro de los juicios
evaluativos. — Creacion de rutas y
asociacién de aprendices. —
Registro de inasistencias. —
Reportar los asistentes a la
formacion que no se encuntran
matriculados e impedir su
asistencia. — Concertar planes de
mejoramiento. — Registro de
seguimiento virtual y presencial de
la etapa productiva. — Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion. — Elaborar acta de
cierre de etapa lectiva o productiva

Este proceso se llevara a
cabo una vez se inicie el
programa de formacion

No hay evidencia

Mantener actualizada la informacion
del portafolio de evidencias del
instructor requerida por la Guia para
Desarrollar Procesos Formativos
GFPI-F-013 usando y gestionando
las diferentes plataformas
tecnoldgicas institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol, actualizado y
registrando de manera veraz vy
oportuna cada una de las acciones
gue integran el proceso formativo.

Actividad en proceso de

formacion profesional

ejecucion de manera
formal con la ficha
correspondiente de la

No hay evidencia
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Mantener actualizada la informacion
del portafolio de evidencias del
instructor requerida por la Guia para
Desarrollar Procesos Formativos
GFPI-F-013 usando y gestionando
las diferentes plataformas
tecnolégicas institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol, actualizado y
registrando de manera veraz y
oportuna cada una de las acciones
gue integran el proceso formativo.

Actividad en proceso

en la plataforma
Territorium Sena

ejecucion de la formacion

No hay evidencia

Mantener actualizada la informacién | Actividad en proceso de | No hay evidencia
del portafolio de evidencias del | formacion integral
instructor requerida por la Guia para | profesional, se realizara
Desarrollar Procesos Formativos | esta actividad
GFPI-F-013 usando y gestionando
las diferentes plataformas
tecnoldgicas institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol, actualizado y
registrando de manera veraz vy
oportuna cada una de las acciones
gue integran el proceso formativo.
No hay evidencia
Asesorar a los aprendices en el | Tarea en proceso de
desarrollo de sus competencias, | ejecucion  de formacion
tanto técnicas como | integral profesional, se

comportamentales, de acuerdo con
el programa de formacion y sus
necesidades individuales.

realizara esta actividad
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9 Presentar en original y copia el | Esta actividad esta proceso | No hay evidencia
reporte mensual del Instructor con | de ejecucion de la
las evidencias del proceso formativo, | formacion integral
para ser entregados en medio fisico | profesional, se realizara
y digital al Coordinador Académico | esta actividad
respectivo perteneciente al Centro de
Industria y Servicios del Meta, el dia
25 de cada mes, si este dia es
sabado, dominical o festivo se tendra
en cuenta el dia habil anterior.

10 | Usar y gestionar las diferentes | Hacer uso de la | Interacion con la
plataformas tecnolégicas | herramientas tecnoldgicas plata_lfor_ma
institucionales de apoyo académicoy | y sistemas informéaticos de | T€rrtorium sena,
administrativo relacionado con surol, | las comunicaciones, con el | YS° de,S_lstema

. . . informaticos
actualizado y registrando de manera | fin de propender al buen
veraz y oportuna cada una de las | desarrollo de la formacion
acciones que integran el proceso | aprovechando de los
formativo. Tener conocimiento Yy | avances tecnoldgicos
dominio de las herramientas de las
nuevas tecnologias de la informacion
y las comunicaciones y actualizarse
constantemente, para aplicarlas en el
desarrollo del contrato, y en la
presentacion de los reportes e
informes entre otras..

11 | Ajustar y atender las orientaciones | Recibié capacitacién por Reunion en la
del equipo técnico-pedagdgico del | parte de coordinacion plataforma Microsof
Centro de formacion. académica de bienvenida | Taems

a los nuevos instructores

12 | Participar en los comités de | Esta actividad esta proceso | No hay evidencia
evaluacion y seguimiento ordinario y | de ejecucién de la
extraordinario que se programen | formacién integral
para los aprendices, de acuerdo a la | profesional, se realizara
citacion realizada. 8 GTH-F-075 V.05 | esta actividad

13 | Realizar seguimiento virtual y | Este proceso esta en | No hay evidencia

presencial de la etapa productiva,

ejecucion del programa de
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segun los lineamientos del proceso | formacion integral
de Gestion de la Formacion | profesional, se realizara
Profesional Integral. esta actividad
14 | Dar cumplimiento de lo establecido | Esta actividad se | No hay evidencia
en la Guia Orientacibn Formacion | desarrollara a partir del
Ambientes Virtuales de Aprendizaje | inicio de la formacion

GFPI-G-014, en caso de aplicar para
los instructores de formacién virtual
en todos los niveles

profesional integral de la
ficha correspondiente

15

Prestar apoyo a la Supervision de
contratos de acuerdo a la asignacion
realizada por la Subdireccion de
Centro

Apoyo a la programa de
Gestion de Talento
Humano codigo de la ficha
No. 112005, de la
competencia de No.
2237708

plataforma
Territorium sena

16

Apoyar los procesos de
autoevaluacion del centro de
formacion, de acuerdo a lo
establecido con los lineamientos del
Ministerio de Educaciéon Nacional,
asi como la elaboracion del
documento de  solicitud  y/o
renovacion de los programas que se
presenten para Registro Calificado, y
consolidacién de la documentacién
para radicar en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior..

Esta actividad se apoyara
en el momento requerido
de acuerdo a la directrices
de la coordinacion
académica

No hay evidencia

17

Participar en la formulacién de los
planes de mejoramiento y ejecucion
del mismo, presentando los soportes
de las actividades en digital en el
drive dispuesto para tal fin.

Esta actividad esta en
proceso ejecucion, de la
formacion profesional.

No hay evidencia
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18

Participar en la generacion vy
desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion aplicada,
innovacion pedagogica, desarrollo
tecnolégico, publicaciones y Sistema
de Prospectiva, Vigilancia e
Inteligencia Organizacional -
PREVIOS, de interés institucional y
cuando el Centro de formacion asi lo
requiera

Aun no se ha realizado
esta tarea, sin embargo,
sera ejecutada cada vez
que el Centro lo quiera

No hay evidencia

19

Participar activamente en los
procesos de socializacion de la oferta
de acuerdo al calendario académico
y la programaciéon realizada por la
coordinacion académica

Esta tarea esta en proceso
de ejecucion

No hay evidencia

20

Presentar trimestralmente la bitacora
y los soportes en digital en el drive
dispuesto para tal fin de las
actividades realizadas con las
empresas y/o sector externo.

Esta tarea estéa en proceso
de ejecucion

No hay evidencia

21

: Responder por los bienes y
elementos a su disposicién para el
cumplimiento del objeto contratado

Dar un buen uso de
manejo de los bienes y
elementos asignado

No hay evidencia

22

Efectuar los pagos al sistema
general de seguridad social integral,
lo cual sera un requisito previo para
el pago de los honorarios, entre
otros requisitos

Se efectué el pago de la
Seguridad social integral
de manera efectua

Comprobante de
pago de la Planilla
Pila

23 | Registrar y mantener actualizada la | Hoja de vida en SIGEP, En el sistema de
hoja de vida en el SIGEP, y anexar debidqmente diligenciaday | SIGEP
los soportes en el mismo aplicativo. | @ctualizada

24 | Registrar y mantener actualizada la | Se realiza en cada mes Cuenta de cobro

informacion que requiere el aplicativo

segun requerimiento para
entrega de cuenta
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en el SECOPII, para la correcta
ejecucion contractual

25

Desarrollar las actividades de
formacion aplicando las normas
técnicas y legales que garanticen el
cumplimiento de las buenas
practicas ambientales, el
autocuidado de las personas; dando
cumplimiento al Sistema Institucional
de Gestion y Autocontrol y los
modelos y sistemas de gestién que lo
componen.

Se orientara a los
aprendices acerca de las
buenas practicas del
cuidado personal y del
medio ambiente

Charlas, Videos,
talleres
pedagogicas

26

Programar y ejecutar actividades de
aprendizaje en las se haga uso de la
bibliografia de la biblioteca del
Centro de Industria y Servicios del
Meta y del Sistema de Bibliotecas
SENA. De acuerdo a la consulta del
materiales bibliografico sugerir la
bibliografia de acuerdo a los disefios
curriculares para la adquisicién anual
de libros para los programas de
formacion del Centro de Industria y
Servicios del Meta

En el proceso de formacion
se promovera la consulta
bibliografica que posee el
Centro de formacion por
medio de la bibliotecas,
con el objetivo de
incentivar el espiritu de la
cultura e investigativa

No hay evidencia

27

Participar en los equipos, grupos,
comités (evaluacién de ofertas y
demas), proyectos e instancias
institucionalesque lo requieran,
incluyendo proyectos de
Cooperacion nacional e
internacional en los cuales el Centro
participe

Se participara en estos
escenarios cada vez que el
Centro formacion lo
requiera

No hay evidencia

28

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en proyectos
de investigacién técnica y/o
pedagogica para fortalecer el

Se participara en estas
actividades cada vez que
el Centro formacion lo
considere pertinentes

No hay evidencia
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proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.
29 | Certificarse ~ por  competencias | Disposicion al certificarme | No hay evidencia
laborales, tanto en las normas | en las _competencia_s
técnicas, como en la norma de | 'equeridas, para brindar
competencia “Orientar Formacion una mejor fc_>rmaC|on
. profesional integral
Presencial de  acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o
la que la modifigue o reemplace,
participando en los procesos de
certificacion que adelante el SENA
durante la vigencia del contrato. 9
GTH-F-075 V.05
30 | Apoyar la consolidacién de las Disposicion de apoyar en No hay evidencia
necesidades de materiales de las consolidaciones que
formacion con todas las promueva la calidad de
caracteristicas y especificaciones formacion
segun proyectos de formacion de
acuerdo a la especialidad y
desempefio
31 | Prestar los servicios con seriedad, Brindar un trato respetuoso | Territorium Drive,
responsabilidad, profesionalismo y amable a los aprendicesy | Classroom, Gogle
eficiencia, ser respetuoso en el trato | la comunidad SENA, Meet. co
con sus aprendices, compafieros y ademas ser responsables
demas miembros de la comunidad con las obligaciones
SENA contraidas
32 | : Tener la disponibilidad para Disposicion a desplazarse | No hay evidencia
desplazamiento a los sitios de a los lugares
trabajo correspondientes de
acuerdo las directrices de
la coordinacion académica
del Centro
33 | Las demas que de mutuo acuerdo Disposicion de cumplir con | No hay evidencia
con el Subdirector y el Contratista se | las demas obligaciones
concerte con ocasion de la gque sean asignados.
ejecucion del objeto contractual

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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ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ya

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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 ejecucién
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. 9421246237 de la planilla, operador APORTES LINEA y periodo correspondiente al mes de
junio del afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

P T i .
! — o,

St e
P )

Alberto Ferrin Moreno
Contratista
C.C. No. 1.087.794.322 de Pereira

Recibi a satisfaccion:

Jarrinzon Hinestroza moreno
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2651842 de 2021
Cargo coordinador académico de servicios
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Un compromlS0 de Todos.

Hace constar:

Que el Sr(a) ALBERTO FERRIN MORENO Identificado(a) con cédula de ciudadania
1087794322 realizd el dia 21/07/2021 la Capacitacion Modulo 2 - Riesgos en el
puesto de trabajo y medidas de prevencién de la entidad y aprobd la respectiva

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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Hace constar:

Que el Sr(a) ALBERTO FERRIN MORENO Identificado(a) con cédula de ciudadania
1087794322 realizé el dia 15/03/2021 la induccidén en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo ALBERTO FERRIN MORENO Identificado(a) con cédula de ciudadania
1087794322 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidon personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocidon organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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Un compromlS0 de Todos.

Hace constar:

Que el Sr(a) ALBERTO FERRIN MORENO Identificado(a) con cédula de ciudadania
1087794322 realizé el dia 21/07/2021 la Capacitaciéon de protocolos de
bioseguridad.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucién 666 de 2020 del ministerio de salud y
protecciéon y social, la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del
SENA, mediante la cual se establece el protocolo de medidas generales y de
bioseguridad para prevenir y mitigar la propagacién del COVID-19, Circular 01-03-
2020-000156 del 02 de septiembre del 2020 del Sena, mediante el cual se
establece el alcance a la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



