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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica-Cesar, Julio del 2021

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2310702
COORDINADOR ACADEMICO

Centro AgroEmpresarial

Aguacica

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

Referencia: No CO1.PCCNTR. 2310702 del afio 2021

RUBEN DARIO CARDENAS SANCHEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 5084620 de
Rio de Oro — Cesar, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Formacién Regular
Titulada y/o Complementaria del Centro Agroempresarial en el Departamento del Cesar., en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y TRES
MILLONES CIENTO CINCUENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS CUARENTA PESOS MCTE
($33.154.940,00) INCLUIDO IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
futuro contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago de veinticuatro (24) dias correspondiente al mes de marzo de 2021 por un valor de
TRES MILLONES SESENTA MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SEIS PESOS M/CTE
($3.060.456) incluido IVA; b) Siete (7) pagos iguales por los meses de abril a noviembre del presente
afo, por un valor mensual de TRES MILLONES OCHOCIENTOS VEINTICINCO MIL QUINIENTOS
SETENTA PESOS M/CTE ($3.825.570) incluido IVA; ¢) Un ultimo pago por veintiséis (26) dias de
noviembre de la presente anualidad por un monto de TRES MILLONES TRECIENTOS QUINCE
MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($3.315.494) incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el 26 de Noviembre de 2021.
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OBJETO

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

Obligaciones Especificas:

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la formacion
de aprendices en el
area, en las
competencias, los
resultados de
aprendizaje y las
actividades de los
proyectos de formacion
programados, dentro
de los tiempos que,
para cada accion, se
determine por parte del
centro de formacion.

Impartir la formacion profesional
en los programas
complementarios de manera
virtual y desescolarizada

Fichas: 2356562-2378585
Programa: MANEJO
INTERMEDIO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

COMPETENCIA

UTILIZAR HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION
A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO
DE ACUERDO A LOS OBIJETIVOS
PLANTEADO Y RESULTADOS
ESPERADOS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA
HOJA DE CALCULO SEGUN LAS
CARACTERISTICAS DE LAS
OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES
REALIZADAS EN LAS HOJAS DE
CALcuLo DE ACUERDO AL

Evidencias soportadas en

el Drive
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CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE
MEJORA DE ACUERDO CON LOS
RESULTADOS OBTENIDOS EN LA
EVALUACION.

FICHAS: 2360498-2356560-
2378581-2378582-2378583
Programa: MANEJO BASICO
DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS |

COMPETENCIA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE
OFICINA, APLICANDO LAS
FUNCIONES PROPIAS DEL
PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS
DE CALCULO Y PRESENTADOR DE
DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE Y LAS
TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y DE LA
COMUNICACION.

Planear y ejecutar el
desarrollo curricular del
programa (s) que se le
asignen durante la
ejecuciéon de su
contrato (Proyecto de
formacion, Planeacién
pedagdgica y los
recursos didacticos que
incluyen guia de

Ejecutar ayudas didacticas a
través de las tendencias
tecnolégicas como videos
tutoriales, trabajos escritos,
realizadas por medio de
whatsapp -correos electronicos

Actividades soportadas en
el Drive
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aprendizaje, material
de apoyo a la
formacion e
instrumentos de
evaluacion).

Identificar los
aprendizajes previos,
estilos y ritmos de
aprendizaje del
aprendiz que ingresa al
proceso formativo, de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

Disefiar y desarrollar pruebas
didacticas para identificar pre
saberes con preguntas
relacionadas al programa
complementaria (Desplazado) a
desarrollar en las fichas
asignadas por medio de
whatsapp y correos electrénicos

Evidencias soportadas en
el Drive

Participar en el proceso
de induccién de los
aprendices.

Orientar la induccion a los
aprendices sobre los programas
de formacién que les ofrece el
Centro Agroempresarial

Formacion concertada con
los aprendices

Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la
formacion, registrar en
el aplicativo
institucional las
inasistencias y reportar
a la coordinacion
académica las
novedades para
aplicacion del
reglamento del
aprendiz.

Reportar las inasistencias de los
aprendices a través de la
plataforma sofia plus

Aplicativo Sofia plus

Asociar los aprendices
a la ruta de aprendizaje
en el aplicativo
institucional una vez el
aspirante esté en
estado matriculado y
verificar con el reporte
gue todos aparezcan
en formacion.

Asociar las rutas de aprendizaje
de los programas de formacién
complementaria en la plataforma
del mes de Julio

Aplicativo sofia plus

Emitir los juicios de
evaluacién con base en
la valoracion de las
evidencias de

Reportar los juicios evaluativos
de los programas de formacion
del mes de Julio teniendo en

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

cuenta las competencias y
resultados

8 Usar y gestionar las Se incluye la informacién de los Aplicativo Sofia Plus
diferentes plataformas | aprendices en las diferentes
tecnolégicas plataformas tecnol6gicas como
institucionales de son: solicitud de Formacién,
apoyo académico y Registro, actualizacion y
administrativo asociacion a la ruta de
relacionado con su rol, | aprendizaje y emitir juicios
actualizando y evaluativos
registrando de manera
veraz y oportuna cada
una de las acciones
gue integran el proceso
formativo.
9 Participar en la No aplica para este periodo No aplica para este
formulacion de periodo
proyectos de
investigacion aplicada,
innovacién pedagdgica
y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional
SENNOVA.
10 | Participar en los Participar en la reunion el dia 13 Captures de pantalla
equipos, grupos, de Julio, convocada por el Centro
comités, proyectos y para tratar temas sobre metas,
demas instancias certificaciones, entrega de
institucionales que lo materiales y unidades productivas
requieran.
11 | Desplazarse a otras No aplica para este periodo No aplica para este

ciudades o municipios
diferentes al domicilio
contractual para el
cumplimiento del
contrato, en caso de
gue se requiera.

periodo
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Presentar el reporte de
eventos en SOFIA
PLUS (Programacion
con visto bueno del
coordinador académico
o misional) en los dias
establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los
demas soportes
requeridos para la
legalizacion del pago.

Presentar los documentos
solicitados: Informe mensual de
ejecucion contractual, soporte de
pago seguridad social, Planilla
para pago de contratos por
concepto de honorarios y/o
prestacion de servicios
personales, adjuntar el reporte de
horas Sofia Plus del mes de Julio

Presentar documentos
requeridos en el Secop Il

13

Llevar y mantener
actualizado el portafolio
de evidencias del
instructor segun lo
indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

Alimentar el Drive de acuerdo a
las especificaciones del lider del
programa o supervisor de
contrato

Evidencias soportadas en
el Drive

14

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 se
desarrolle la formacion
le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer
entrega formal de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo

15

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la
calidad cuando la
entidad lo requiera.

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo

16

Apoyar la planeacion y
el alistamiento de los
materiales de
formacién, propios de
su area y apoyar los
procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo
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supervision de la
adquisicion de bienes 4
GTH-F-075 V.05 y/o
servicios cuando la
entidad lo requiera de
acuerdo con la ley
1474 de 2011y
requerimiento de la
institucion.

17

Adoptar en la formacion
las diferentes
estrategias
pedagdgicas que la
entidad dispone como
son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp,
cocina gourmet, entre
otras.

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo

18

Participar en procesos
de promocion y
divulgacion de la oferta
educativa, servicios y
actividades de
divulgacion tecnoldgica
programada por el
Centro.

Socializar a través de whatsapp y
Facebook los programas
formativos complementarios
(desplazados) y/o titulada
ofrecidos por el SENA, centro
agroempresarial en el
departamento del Cesar.

Redes sociales

19

Participar en las
labores de montaje y
puesta en marcha de
equipos y maquinaria
utilizados en la
formacion profesional
integral, cuando ésta
sea requerida.

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo

20

Rendir oportunamente
los informes requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los
productos resultantes
de procesos de
formacion profesional.

Presentar informe del mes de
Julio con todos los documentos
solicitados

Documentos Soportados
en el Secop I

21

Solicitar oportunamente
los elementos
necesarios para

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo
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desarrollar eficazmente
su labor técnico-
pedagdgica.

22

Incorporar las
tendencias
tecnoldgicas,
pedagdgicas y de
gestion a las
estructuras curriculares
por competencias
laborales de las
diferentes acciones de
formacién profesional.

Disefiar las diferentes estrategias
tecnolégicas como whatsapp para
el desarrollo del programa de
formacion

Actividades soportadas en
el Drive

23

Asegurar la
organizacion,
mantenimiento y
adecuada utilizacién de
los recursos que hay en
su ambiente laboral.

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo

24

Presentar agendas e
informes de
legalizacion
correspondientes a las
ordenes de
desplazamiento,
cuando a esto se diere
lugar, en un plazo
maximo de 5 dias,
posteriores a la
finalizacion de la
comision.

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo

25

Atender oportunamente
los requerimientos que
haga el supervisor del
contrato y presentar
informes mensuales de
la ejecucion del
contrato.

Presentar informe mensual de
ejecucion contractual y demas
soportes al supervisor de contrato
en las fechas estipuladas.

Documentos Soportados
en secop I

26

Aplicar al proceso y
aportar la certificacion
de la Norma de
Competencia Laboral
para la funcion de
instructor, con plazo
méaximo a 30 de junio
de 2021, o durante la
ejecucion del contrato
si el inicio de ejecucién

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo
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se da posterior a esta
fecha.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE -
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 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.xxxxxx de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”) recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL 9421187456, expedido por
APORTES EN LINEA correspondientes al mes de Junio de 2021 ,

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

RUBEN DARIO CARDENAS SANCHEZ
Contratista

C.C. No. 5084620 de Rio de Oro — Cesar
Recibi a satisfaccion:

Firma

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2310702
COORDINADOR ACADEMICO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RUBEN DARIO CARDENAS SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/07/2021 00:00:00
FECHA FINAL: 31/07/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2360498 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

FICHA 2356560 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
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FICHA 2356562 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 2356561 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 130,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: RUBEN DARIO CARDENAS SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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