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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Julio 2021

Sefior (a)

JOHN ALBEIRO DIAZ CUADRO

SUPERVISOR(a) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2199246
CORDINADOR ACADEMICO DE PROGRAMAS ESPECIALES
Centro de Industria y Servicios del Meta.

Villavicencio

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.2199246 del aifio 2021

Jeirson andres Orjuela guerrero, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.110476159 de Tolima, en
mi calidad de Contratista del SENA, en formacién Complementaria, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total de la presente contratacién la suma $ 18.384.855 M/cte
COP. El cual estara amparado en el CDP 2321 del 20 de enero de 2021 dependencia: 953210 Centro De
Industria Y Servicios Del Meta, posicidn del catdlogo del gasto: C-3602-1300-7-0-3602031-02 Adquisicién De
Bienes Y Servicios - Servicio De Formacién Para El Trabajo En Competencias Para La Insercidon Laboral -
Servicio De Orientacién Ocupacional, Formaciéon Y Emprendimiento Para Poblacién Desplazada Por La
Violencia A Nivel Nacional. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 1 pago
por 23 dias del mes de julio de 2.728.075,00, cuatro pagos iguales entre el mes de agosto a
noviembre de 3.558.359,00 y un ultimo pago de los 12 dias de diciembre de 1.423.344,00

Plazo: Sera hasta el (12) de (Diciembre) de 2021.

OBJETO:

Contratar los servicios personales para impartir Formacion Profesional Integral en los cursos de
formaciéon complementaria para el programa de atencion a poblacién vulnerable, de acuerdo con su
perfil y programacion establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para la vigencia
2021.
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CLAUSULA

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar los procesos
de aprendizaje vy
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
Formacién Profesional
Integral  GFPI-P-006,
que Se encuentre
vigente en el momento
de ejecucion  del
contrato.

Se realiz6 proceso de
formacién en cuanto a:
cursos complementarios
Debido a la contingencia
presente se desarrolla las
actividades via correo
electrénico y plena
comunicacion desde las
plataformas existentes
disponibles como lo es el
WhatsApp y visitas a las
obras donde trabajan los
aprendices.

Se le entregara al aprendiz
un paquete técnico did4ctico
con el fin de desarrollar las
actividades del proceso de
formacién. (guia de
formacién, material
bibliografico y videos
explicativos del tema tratado)
y se toman las evidencias de
foram practica en los sitios
de trabajo del aprendiz.

Aplicativo Sofia y carpetas OneDrive

https://cutt.ly/hlgE6QP

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 que

Desarrollo Curricular
(elaboracion de guias, y
material educativo para la
formacion profesional integral.)

Participacion en video
conferencia via Teams visitas
estratégicas a las constructoras
y actividades practicas en las
casetas de las juntas de accion
comunal.

Guia programa de

83610029 CONSTRUCCION BASICA-

CISM

83610087 DISENAR MEZCLAS PARA
CONCRETOS Y MORTEROS-CISM

en OneDrive

www.sena.edu.co
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alimentaran los
bancos de pruebas
para la seleccién 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, 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, Planeacion
Pedagodgica, Guias de

Aprendizaje,
Instrumentos de
Evaluacion, entre
otros).

https://cutt.ly/hIgE6QP

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 segln
aplique.

Busqueda de aprendices y
promocion de programas de
formacion complementaria.

Acompafiamiento al
diligenciamiento del
Formulario de
caracterizacion y de pre
Inscripcion

(https://forms.qgle/bghj4F835XEXKf2E6)

(https://forms.qgle/yTGPbv2g8yhCeQou7)

www.sena.edu.co
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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 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. -
Creacién de rutas y
asociacion de

aprendices - Registro
de inasistencias -
reportar los asistentes a
la formacién que no se

en encuentran
matriculados e impedir
su asistencia. -

Concertar planes de
mejoramiento -
registro de
seguimiento virtual y
presencial de le 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.

Se realizé la Creacién de
rutas y asociacion de
aprendices - Registro de
inasistencias

Aplicativo Sofia

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

www.sena.edu.co
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diferentes
plataformas
tecnolégicas
institucionales de
apoyo académico y
administrativo
relacionado con su
rol, actualizado vy
registrando de
manera  veraz y
oportuna cada una de
las acciones que
integran el proceso
formativo.

https://cutt.ly/hlgE6QP

Realizar la revision
del disefio curricular y
el analisis frente a la
ejecucion de la
formacion profesional,

y presentar las
observaciones a través
de acta.

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la
entidad.

N/A

Elaborar y registrar las
evidencias de los
procesos formativos
desarrollados con los
aprendices acorde a
los lineamientos del
proceso de Gestién de
la Formacion
Profesional integral,
como: plan de trabajo,
guias de aprendizaje,
actas con planes de
mejoramiento,
seguimiento a etapa
productiva, registro de
inasistencias y demas
que sean
considerados para la
ejecucion de la
formacion profesional.
Compartir la
informaciéon en medio
digital al Coordinador
Académico.

Se realiza guias de
aprendizaje para curso
complementario

83610029|CONSTRUCCION

BASICA-CISM
83610087|DISENAR
MEZCLAS PARA
CONCRETOS Y

MORTEROS-CISM

Guias de aprendizaje

Guias de aprendizaje en OneDrive

Asesorar a los
aprendices en el
desarrollo de sus
competencias, tanto
técnicas como
comportamentales, de

Se desarrolla durante el
proceso Formativo

N/A

www.sena.edu.co
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acuerdo con el
programa de formacion
y sus necesidades
individuales.

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 e dia
habil anterior.

Se presenta el informe con
todos los soportes requerido
por la coordinacion

Cuenta de cobro

10

Usar y gestionar las
diferentes.
Plataformas
tecnoldgicas
institucionales de
apoyo académico y
administrativo
relacionado con su
rol, actualizado vy
registrando de
manera veraz Yy
oportuna cada una de
las acciones que
Integran el proceso
formativo. Tener
conocimiento y
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.

Uso de Correo Institucional
para comunicacion y/o
impartir formacion.

s e o

www.sena.edu.co
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11

Ajustar y atender las
Orientaciones del
equipo técnico-
pedagdgico del Centro
de formacion.

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la N/A
entidad.

12

Participar en los
comités de
evaluacion y
seguimiento ordinario
y extraordinario que
se programen para
los aprendices, de
acuerdo a la citacién
realizada.

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la N/A
entidad.

13

Realizar seguimiento
virtual y presencial de
la etapa productiva,
segun los
lineamientos del
proceso de Gestién
de la Formacion
Profesional Integral.

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la N/A
entidad.

14

Dar cumplimiento de
lo establecido en la
Guia Orientacion
Formacioén
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje GFPI-
G-014 en caso de
aplicar para los
instructores de
formacion virtual en
todas los niveles.

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la N/A
entidad.

15

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

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la N/A
entidad.

16

Apoyar los procesos
de autoevaluacion del

centro de formacién de
acuerdo a lo
establecido con los
lineamentos del
Ministerio de
Educaciéon Nacional,
asi como la
elaboracion del
documento de
solicitud y/o

renovacién de los

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la N/A
entidad.

www.sena.edu.co
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programas que se

presenten para
Registro
Calificado, y

consolidacién de la
documentacion para
radicar en el Sistema
de Aseguramiento de
la Calidad de Ila
Educacién Superior.

17 Participar en la | Disponibilidaad para realizar
formulacion de los cuando lo requiera la N/A
planes de entidad.
mejoramiento y
ejecucién del mismo,
presentando los
soportes de las

actividades en digital
en el drive dispuesto

para tal fin.
18 Participar en la Disponibilidaad para realizar
generacion cuando lo requiera la N/A
desarrollo de disefio entidad.
curricular, proyectos
de investigacion

aplicada, innovacion
pedagdgica desarrollo
tecnoldgico,

publicaciones y
Sistema de
Prospectiva Vigilancia
e Inteligencia
Organizacional de
interés institucional y
cuando el Centro de
formacién asi lo

requiera.

19 Participar Disponibilidaad para realizar
activamente en los cuando lo requiera la N/A
procesos de entidad.

socializaciéon de la
oferta de acuerdo al
calendario
académico y la
programacion
realizada por la
coordinacion

académica.

20 Presentar Se participo en la primera
trimestralmente  la revision del ONEDRIVE
bitacora y los

soportes en digital en
el drive dispuesto

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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pira tal fin de las
actividades
realizadas con las
empresas y/o sector
externo.

21

Responder Por los
bienes y elementos a
su disposicién para el
cumplimiento del
objeto contratado.

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la
entidad.

N/A

22

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

Se entrega pago de
seguridad social numero de
planilla 9421862806

Ver anexo

23

Registrar y mantener
actualizada la hoja
de. vida en el
SIGEP, y anexar los
soportes  en el
mismo aplicativo.

Se realiz6 la actualizacion
requerida

Aplicativo Sigep

24

Desarrollar las
actividades de
formacion aplicando las
normes técnicas Yy
legales que garanticen
el cumplimiento de las
buenas précticas
ambientales, el
autocuidado de las
personas dando
cumplimiento al
Sistema institucional
de Gestién y
Autocontrol 'y los
modelos y sistemas de
gestion que lo
componen.

Se usa de acuerdo a la
dindmica de la formacién

Guia de aprendizaje
Soportes en OneDrive

25

Programar y ejecutar
actividades de
aprendizaje en las que
se haga wuso de
biblioteca del Centro y
del Sistema de
Bibliotecas SENA. De
acuerdo a la consulta
de los materiales
bibliogréficos sugerir la

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la
entidad.

N/A

www.sena.edu.co
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libros para
programas

del Meta.

bibliografia de acuerdo
a los disefios
curriculares para
adquisicién anual de

formacién del Centro
de Industria y Servicios

26

Instancias

proyectos
internacional en

participe.

Participar en los equipos,
grupos, comités
(evaluacion de ofertas y
demés), proyectos e

institucionales que lo
requieran, incluyendo

Cooperacioén nacional e

cuales el centro

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la N/A
entidad.

27

para  fortalecer

GTH-F-075
conforme a
lineamientos

del SENA

del CISM.

Participar cuando el
centro de formacién lo
requiera, en proyectos
de investigacion
técnica y/o pedagdgica

proceso de formacion

del é&rea tematica
objeto del contrato, 10

programa SENNOVA

concordancia con
indicadores de gestion

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la N/A
entidad.

28

Certificarse
competencias

en la norma

de acuerdo

modifique
reemplace,,
participando en
procesos
certificacion

Laborales, tanto en las
normas técnicas, como

competencia "Orientar
Formacion Presencial

procedimiento técnico y
normativo" la que la

adelante el SENA

Disponibilidad para realizar
cuando lo requiera la N/A
entidad.

www.sena.edu.co
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durante la vigencia del
contrato.

29

Apoyar la consolidacion
de las necesidades dé
materiales de formacién
con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formacion
de acuerdo a la
especialidad y
desempeiio.

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la
entidad.

N/A

30

Prestar los servicios
con seriedad,
responsabilidad,

profesionalismo y
eficiencia, ser
respetuoso en trato con
sus aprendices,,
compafieros y demas
miembros de la
comunidad SENA.

Se Prestar los servicios con
seriedad, responsabilidad

No tiene llamados de atencion

31

Tener la disponibilidad
para desplazamiento a
los sitios de trabajo.

Cumplo con los
desplazamientos a los sitios
indicados

Programacion aplicativo Sofia plus,

32

Las demas que de
mutuo acuerdo con el
Subdirector 'y el
Contratista se
concerte con ocasion
de la ejecucion de
objeto contractual.

Disponibilidaad para realizar
cuando lo requiera la
entidad.

N/A

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE Z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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.

www.sena.edu.co
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9421862806 de
la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

JEIRSON ANDRES ORJUELA GUERRERO
CONTRATISTA
C.C.1.110.476.159

Recibi a satisfaccion:

JOHN ALBEIRO DIAZ CUADRO

SUPERVISOR(a) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2199246
CORDINADOR ACADEMICO DE PROGRAMAS ESPECIALES
Centro de Industria y Servicios del Meta.

Villavicencio
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