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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Meta Agosto de 2021

Senfor

RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2271035
Instructor G- 20

Coordinacién Académica de programas especiales
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Agosto del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2271035 del afio 2021

Delcy Bohorquez Godoy, identificado con la cédula de ciudadania No. 1121858729 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agroindustrial del Meta, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: El contrato la suma de TREINTA Y SIETE MILLONES
CUATROCIENTO SESENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE ($37.467.640) ;) Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por 11 dias del mes de febrero
2021 por el valor de Un milldn trecientos setenta y ocho mil cuatrocientos ocho pesos M/CTE ($ 1.378.408).
b) pagos iguales por los 09 meses de los meses de Marzo a Noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES
SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($3.759.295). cada
uno; vy, ¢) un ultimo pago por 18 dias de Diciembre de 2021, por valor de UN DOS MILLONES DOSCIENTOS
CINCUENTA 'Y CINCO MIL QUINIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($2.255.577).

Plazo: El plazo de ejecucién del presente contrato serd de Diez (10) meses, sin exceder el dia dieciocho
(18) de diciembre de 2021, y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion indicados en este contrato.

Fecha Inicio: 18 de Febrero de 2021
Fecha terminacion: 18 Diciembre del 2021.

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

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Formacién Profesional
Integral presencial y/o virtual, que programe el Centro Agroindustrial del Meta en sus diferentes
niveles y modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad del programa
Atencidn a Poblacién Desplazada por la Violencia en la Especialidad Requerida y/o de su Perfil
Profesional. INSTITUCIONAL PEDAGOGIA — EMPRENDIMIENTO.
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Obligaciones Especificas:

L 4
SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Generar acciones que

promuevan y
garanticen el
cumplimiento de los
protocolos

debioseguridad en los

En el mes objeto de cobro
NO desarrollé formacién
presencial se desarrollo la
formacidn Sincrdnica.

No aplica para el mes obejeto de cobro.

centro de formacién
lo requiera, en
jornadas de disefio y

desarrollo curricular
de programas de
Formacion

Profesional Integral,
conforme a las
necesidades

nacionales y a los

lineamientos

La obligacién en mencién
no se me fue asignada para
el presente mes.

ambientes de
formacién.

2 | Participar en la | Realice la planeacion de | Formato de planeacion y programacion
planeacion de los | procesos formativos para los | del instructor.
procesos formativos | siguientes programas de
de acuerdo con los | formacién:
lineamientos
institucionales, para
el area tematica del
objeto contractual. 2380482 Auditoria interna

en sistemas integrados de
gestion: iso 9001, iso
14001 y ohsas 18001.
2384782  Estructuracion
NTC ISO 9001-2015.
Fundamentos del SG-SST .
Atencion y Servicio al
Cliente.

3 | Participar cuando el

No se ejecuta para el mes de Agosto de 2021
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institucionales
requeridos para el
area tematica objeto
del contrato.

Evaluar los
aprendizajes previos
correspondientes  a
las fichas asignadas,
de acuerdo con los
procedimientos,

plazos y herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina.

En el mes objeto de realice
aprendizajes previos a las
siguientes fichas:

2380482 Auditoria interna
en sistemas integrados de
gestion: iso 9001,
14001 y ohsas 18001.

iso

2384782 Estructuracion
NTC ISO 9001-2015.

Fundamentos del SG-SST .

Atencion y Servicio al

Cliente.

Se soporta con instrumento de evalucién
disefiado parar el programa de formacion.
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Ejecutar la formacidén
profesional integral
de acuerdo con el
disefio y desarrollo
curricular de los
programas del area
temdtica objeto del
contrato

Cumpli con la
programacion segun las
indicaciones de la
coordinacion  académica
de programas especiales.

2380482 Auditoria interna
en sistemas integrados de
gestion: iso 9001, iso
14001 y ohsas 18001.

2384782 Estructuracion
NTC ISO 9001-2015.

Fundamentos del SG-SST .

Atencion y Servicio al
Cliente.

Se soportorta en la en el formato de
planeacion
evaluacién.

instructor- Juicios

Trpow de Jukcim e Svebasc e

Aplicar  segun la

modalidad,
estrategias de
ensefanza,
aprendizaje,
seguimiento y
evaluacion de
acuerdo con los
lineamientos
pedagdgicos y

metodoldgicos de la
entidad

Apliqué las estrategias de
ensefianza aprendizaje,
seguimiento y evaluacién
seguln los lineamientos de
la entidad, utilizando Ia
guia de aprendizaje
actualizada y las
herramientas y recursos

disenados.
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Carpeta de trabajo del instructor, en la
de y evidencia
fotografica.

guia aprendizaje

N

fot
o7

Participar cuando el
centro de formacion
lo requiera, en
proyectos de
investigacidon técnica
y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso
de formacién del area
tematica objeto del
contrato.

En el mes objeto de cobro
no se me solicitd apoyo
para realizar proyectos de
investigacion

No es ejecutada para el mes de Agosto.
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Emitir juicio
valorativo sobre el
nivel de
cumplimiento de los
resultados
aprendizajes de las
competencias del
programa, adquiridos
por los aprendices en
el desarrollo de su
formacién, aplicando
los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina.

En el mes objeto de pago
se emite juicios

evaluativos de:

2380482 Auditoria interna
en sistemas integrados de
gestion: iso 9001,
14001 y ohsas 18001.

iso

2384782 Estructuracion
NTC ISO 9001-2015.

Fundamentos del SG-SST .

Atencion y Servicio al

Cliente.

Se soporta en los reportes de juicios de
evaluacion emitidos por la plataforma
sena sofia plus, reposa en la carpeta del
instructor.

Peper Se Jukica $e Sraaciin

Entregar los soportes
del procedimiento de
Ingreso de aprendices
al programa de
formacién

tales como: Ficha de
matricula; fotocopia
del documento de
identidad, y/o
requisitos

definidos en el disefio
curricular, cuando
ejecute formacién
complementaria.

En el mes objeto de pago
se procede
formatos institucionales a

con los

realizar los procesos de:

Validacion de Cedulas,
Inscripcidon y maticula de

los aprendices a las fichas:

2380482 Auditoria interna
en sistemas integrados de
gestion: iso 9001,
14001 y ohsas 18001.

iso

2384782 Estructuracion
NTC ISO 9001-2015.

Fundamentos del SG-SST .

Atencion y Servicio al

Cliente.

Se soporta en la inscirpcion en masa
enviada al correo de: "Viviana Marcela
Caicedo Ubaque"

vcaicedou@sena.edu.co.

Nomiore

&3 CEDULAS DE CIUDANIAS
3 Copiz de GFP-PL-001_FORMATO MATRICULA 1

=:| Formato Inscripcion Aspirzates SOF&Plus

10

Registrar, verificar vy
hacer seguimiento
oportuno en el

En el mes objeto de pago
se realiza la verificacidon de
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sistema de
informacién que la
entidad

defina para la Gestion

de la  Formacién
Profesional Integral
mediante las
siguientes

actividades: a).

Verificando que la

totalidad de los
aprendices

seleccionados y
matriculados queden
en ese estado. b).
Registrando  juicios
evaluativos del
reconocimiento  de

aprendizajes previos,
los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios
nuevos, reintegrados
o trasladados. e).

Comunicando al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
informacion. f).
Abstenerse de
permitir la

participacion en la
formacién a personal
que no esté
relacionado en el
listado de la Fichaasu

todos los aprendices
inscritos a través del
llamado a lista segun

reporte de matricula, emiti
juicios de evaluacion y
notifique novedades para
actualizacion de datos de
aprendices a las fichas N.

2380482 Auditoria interna
en sistemas integrados de
gestion: iso 9001,
14001 y ohsas 18001.

iso

2384782 Estructuracion
NTC ISO 9001-2015.

Fundamentos del SG-SST .

Atencion y Servicio al

Cliente.

Se soporta en listado de inscritos por el
sistema sena sofia plus y en los juicios de
evaluacién emitidos por la plataforma de
sena sofia plus.

L e—

Peper se Jukicn de Sraackio
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cargo de acuerdo a lo
registrado en el

aplicativo SOFIA
PLUS.

11 | Participar cuando el | En el mes objeto de cobro | No es ejecutada para el mes de Agosto .
centro lo requiera en | no se me solicitd apoyo
el proceso de | para realizar talleres o
seleccién, disefio de | .
talleres . instrumentos para el
instrumentos que banco de pruebas
alimenten los bancos
de pruebas para la
seleccidn de
aprendices.

12 | Aplicar y hacer | El contratista socializa a los | Se soporta en la formacion y su desarrollo
cumplir el reglamento | aprendices como esta en el | con satisfaccion sin novedades en el
del aprendiz, asicomo | acuerdo 0007 del 30 de | proceso de aprobacion.
el manual de | Febrero de 2012
convivencia del | (Reglamento del Aprendiz
Centro de Formacion. | sgna) programas de

formacion tecnoldgica
autoevaluacion.

13 | Apoyar procesos de | En el mes objeto de cobro | No es ejecutada para el mes de Agosto.
Registro  calificado | no me se solicitd apoyo
paralos programasen | ,ora |3 gestion de registros
nivel tecndlogo del -
area tematica objeto calificados en _I?S
del presente programas de formacién
contrato, cuando el | tecnoldgica.
centro lo requiera.

14 | Acatar los | Realicé la gestion | Se soporta en los procesos de inscripcion,
lineamientos del | académica y | matricula y desarrollo de la formacion.
Sistema Integrado de | jyministrativa con  los

Gestién y el Sistema
de Seguridad de Salud
en el Trabajo y asistir
a las convocatorias
que el centro
programa.

formatos e instructivos

actualizados dentro del
sistema de calidad de la

entidad.
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15

Apoyar al centro de
formacion cuando
este lo requiera, en la

promocién del
portafolio de
servicios.

Realicé la promocion del
portafolio de servicios.

Registros fotograficos, evidencias redes

sociales.

“ Deloy Bohorquez Godoy

SENA Meata
] LS
S a0 iA aatudiar se dijo! Con la nueva
convocatoria de formacion presencial del
ESENACoOmMuUunica no hay excusan
Encuentra programas or ma

L
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16 | Realizar seguimiento | En el mes objeto de cobro | No es ejecutada para el mes de Agosto .
en la etapa | no se me solicité apoyo
produc'.uva a los a los | para realizar seguimiento a
aprendices que le .
) etapa productiva.
sean asignados,
cuando el centro de
formacion lo
requiera.
17 | Propender por la | Desarrolle dindmicas en las
permanencia de los | sesiones de formacién y o 5
aprendices en el | o ioise ge superacion Se soporta en los juicios de evaluacion y
desarrollo de Ia - chat de motivacion a la formacién.
., para la no desercidon de
formacién gi
: : aprendices. SENA-Delcy
profesional integral. P Y PI0.PYE, Fak P8
Duenns 1Iardes grupo
comparnrto & link
para la sasion dal dia de hoy a las
700 pm
Muy buenas tardes profe muchas
Gracian Instructora
Bueno muchuas gracias
18 | Responder por los | En el mes objeto de cobro
bienes y elementos | no se asignan bienes a mi )
puestos a SU | cargo No se ejecuta para el mes de Agosto.
disposicion para el
cumplimiento del

objeto del contrato y
una vez finalizado,
guedar a paz y salvo
con el Almacén
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19

Aplicar al proceso de

certificacion de Ia
norma de
competencia
"ORIENTAR
PROCESQOS
FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES
DE FORMACION

CONCERTADOS, o la
actualizacion

"ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y

NORMATIVO" o en su
defecto deberd
aplicar al proceso de
certificacion de |la
norma y aportar el
respectivo certificado
de aprobacion, o la
evidencia de

la inscripcion efectiva
a mismo, al informe
de ejecucion
contractual, con plazo
maximo a julio

31 de 2021.

Cuento con la certificacion
de la norma vigente hasta
el 21 de octubre de 2022

Evidencia fotogréfica

)

P Seesbete Nae

bmal e Apre

wetbrmie NE N A

20

Acompafar a los
aprendices a las
actividades que se
encuentren

planeadas por el
equipo de Bienestar
al Aprendiz.

En el periodo objeto de
realicé salidas
de

pago no
pedagégicas o
Bienestar al Aprendiz.

No se ejecuta para el mes de Agosto.
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21 | Apoyar y acompafar | En el periodo objeto de
los  procesos  de | pago no se me asigna el )
autoevaluacion  de acompafiamiento de No se ejecuta para el mes de Agosto.
Progra r.nlas . de procesos de
formacion en nivel »
tecndlogo del Centro autoevaluacion de
de Formacién. programas de formacién
tecnoldgica
22 | Tener la | Con  disponibilidad  de | No se ejecuta para el mes de Agosto.
disponibilidad  para | acuerdo a lineamientos
desplazamiento a los | institucionales y
sitios de trabajo. gubernamentales. Para el
objeto mes de cobro los No
realice desplazamientos.
23 | Cumplir con la | Cumpli con la | Soporte en el registro de tiempos emitido
programacion de 160 | programacién segin las | por el sistema sena sofia plus.
horas mensuales indicaciones de la
coordinacion  académica

de programas especiales.

2380482 Auditoria interna
en sistemas integrados de
gestion: iso 9001, iso
14001 y ohsas 18001. 40
horas

2384782 Estructuracion
NTC ISO 9001-2015. 48
horas

Fundamentos del SG-SST .
40 horas

TEMPO ACT APOYO A LA FORMACION

ASTRUCTOR. 01Oy SOROROLET GODOY

CENTRO 0
FOAMACON

FECHA MO 11ix
FRCmA FINAL IR DS
AZTNVOALES ACADEWNCAS

FO
e araQls s
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Atencion y Servicio al
Cliente. 40 horas

TOTAL DE HORAS: 168

24

Ser respetuoso en el
trato con sus
aprendices,
companferos y demas
miembros de la
comunidad SENA.

Fui respetuosa tanto con
los prendices, compafieros
y demas miembros de la
comunidad SENA.

Informe de supervision donde no se
evidencian llamados de atencion ni

requerimientos.

25

Pagar mensualmente
los aportes al sistema
de seguridad social
integral, en salud y en
pension,  en los
términos consagrados
en el articulo 1° de la
Ley 828 del 19 de julio
de 2003, en armonia
con el articulo 23 dela
Ley 1150 de 2007, a
través de la planilla
Unica integradora lo
cual serd un requisito
para el pago de los
honorarios. Para la
legalizacion del
contrato acreditar su
afiliacion al sistema
de seguridad social
integral en salud y en
pensiones y riesgos
profesionales.

Pagué los aportes al
sistema de seguridad
social integral, salud vy

pension en los términos de
ley. Numero de planilla
9422519444 emitida por
aportes en linea para el
pago de aportes del mes
de Julio de 2021

Soporte de planilla de pago de
conformidad con los lineamientos para la
gestién de las cuentas de cobro del mes
anexado al informe de gestion financiera,
subido al SECOP I1.

26

Aplicar y evidenciar
los formatos
establecidos en el
Sistema Integrado de
Gestidn, que
correspondan a los
procedimientos y a la
dependencia que se
encuentra adscrito.

Apliqgué vy evidencié los

procesos académicos vy
administrativos teniendo
en cuenta los formatos,
instructivos v

procedimientos del SIGA.

Se soporta en cada uno de los procesos y
procedimientos para la gestion de la
programacion asignada.
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27 | Apoyar la | Para el periodo objeto de | No Aplica para el mes de Agosto.
estructuracion de 1a | pago no se me designd la
etapa preliminar y/o obligacién en mension.
estudio de mercado
dentro de los
procesos
contractuales
asignados por el
supervisor o el
ordenador del gasto.
28 | Evaluar técnica vy | Durante el periodo objeto | No Aplica para el mes de Agosto.
econdmicamente las | de pago no se me solicit6
propuestas

presentadas al Centro
Agroindustrial del
Meta dentro de los
procesos

contractuales que sea
designado por el
ordenador del gasto
como evaluador
técnico y econémico.

apoyo para la evaluacion
técnica y econdmica de
propuestas Presentadas al
CAM
procesos de contratacién

dentro de los
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29

Prestar apoyo en la
supervision de los
contratos que sean
designados por el
ordenador del gasto.

Para el periodo objeto de
pago no se me designd la
supervision de contratos.

No Aplica para el mes de Agosto.

30

Participar cuando el
centro de formacion
lo requiera, en
proyectos de
investigacion técnica
y/o pedagédgica para
fortalecer el proceso
de formacién del 4rea
temdtica objeto del
contrato y participar

En el mes objeto de cobro

no se me solicitd
participacién en proyectos

de Investigacion

No Aplica para el mes de Agosto.

en los proyectos
SENNOVA cuando se
requieran.
31 | Presentar Presenté y  entregué | Evidencia en el Drive correspondiente al
oportunamente  los | oportunamente los | cargue de informes y en la platafroma

informes de ejecucién
contractual y cuentas
de cobro mensuales
dentro de las fechas
estipuladas por el
supervisor.

informes y soportes parala
cuenta de cobro

secop Il

32

Asistir a las reuniones

presenciales que
programe el
ordenador del gasto
y/o supervisor con

ocasion al desarrollo

Al dia 17 de Agosto fecha
de entrega de informes No
participe en reuiniones

No Aplica para el periodo comprendido
entre el 1 al 17 y mes de Agosto de 2021.
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de su objeto
contractual.

33 | Atender oportuna y | Atendi oprtunamente las | Historial de Illamadas. Captura
agilmente las | llamadas telefénicas vy | pantalla.

Ilamadas telefdnicas,
video llamadas vy
reuniones  virtuales

solicitudes generadas,
Chat y solicitudes

realizadas.

programadas en el
Sandra Poligro @

desarrollo de su ) 2712814

objeto contractual
316 2046157 @
Sandra Poligro ) @
Sandra Poligro @
322 8182820 0,
3 82821 0

de

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.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.
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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 presentaciéon
del informe de ejecucion 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. 9422519444 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo del mes de Julio de 2021.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (25) folios

Anexo; Curso de integridad de la funcion publica, evidencias de formacion.

P El servicio publico
: es de todos

Funcion Publica hace constar que:

Delcy Bohorquez Godoy

Participo y completo con exito el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.

Adrlana V} ;'nayo
Directora de Participacion, Transparencia yServicio Ciudadano de la Funcién Pablica
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Cordialmente,

fodwsds

Delcy Bohorquez Godoy
Contratista
C.C. No. 1121858729

Recibi a satisfaccion:

RAFAEL ANGEL AGUILERA MARTINEZ
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.2271035 de 2021
Coordinador de Programas Especiales

GTH-F-062 V08



