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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartago, Septiembre de 2021

Sefior (a)

LUZ ADRIANA BUITRAGO GRAJALES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2206298/2021

Cargo del supervisor Dinamizadora Seguimiento Etapa Productiva
Dependencia Coordinacion de formacién

Ciudad

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

Referencia: No 2206298 del afio 2021

RITO ALFONSO SALAZAR MOYA, identificado con la cédula de ciudadania No. 93.387.895 de
Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnologias Agroindustriales, 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: CUARENTA Y DOS MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL
PESOS MCTE ($42.770.000) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de febrero por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS MCTE ($3.770.000) b) Diez (10)
pagos mensuales, iguales, de marzo a diciembre por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS MIL PESOS MCTE ($3.900.000) cada uno, que seran pagados por cada
fraccion de mes calendario que se cumpla el tope global de horas establecidos en 160 para la
contratacion por periodo fijoconforme a PA 2021; o el equivalente en fraccién de dias o de horas
con reporte en relacién al valor del periodo fijo dividido en nimero de 30 dias y multiplicado por
el nimero de dias con reporte no superior a diez (10) horaspor dia.

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestacion temporal de servicios profesionales como instructor de seguimiento a etapa
productiva, ejecutando las acciones de formacién para los programas en la vigencia 2021, del
Centro de Tecnologias Agroindustriales.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

a | Realizar el seguimiento de cada | Se realiz6 el seguimiento a | Formatos de
aprendiz en etapa productiva | la etapa productiva de los | seguimiento
mediante la orientacion y | aprendices y reporté las | debidamente
acompafiamiento a las actividades | horas ejecutadas en | firmados y
de aprendizaje y reportar avances o | SOFIAPLUS de la | pantallazos de
dificultades de manera oportuna a la | siguiente  manera, 160 | reuniones virtuales.
coordinacion académica en los | horas deplaneacion, | Portafolio de
formatos y tiempos que se | seguimiento y evaluacion | evidencias mes
dispongan para ellos. de la etapa productiva asi: | objeto de cobro.

1963157 (60 Horas)
2054468 (50 Horas)
2185187 (50 Horas)

b | Realizar visitas de seguimiento | Se realizaron seguimientos | Formatos de
etapa productiva a los aprendices en | virtuales a los aprendices. | seguimiento
las empresas cuando lo requiera el debidamente
Aprendiz o] la empresa firmados y
patrocinadora. pantallazos de

reuniones virtuales.

c | Apoyar y orientar a los aprendices | Durante los seguimientos | Formatos de
en el proceso de ejecucion de la | realizados a los | seguimiento
etapa practica, asi mismo en el | aprendices, se deja un | debidamente
conocimiento, divulgacion del | espacio para inquietudes y | firmados y
reglamento del Aprendiz y | se realizan las respectivas | pantallazos de
certificacion académica. asesorias. Tambien se | reuniones virtuales.

atienden inquietides por
teléfono, whatsapp vy
correo electrénico.

d Evaluar los aprendizajes durante el | Se realiz6 evaluacion en | Reporte de juicos
proceso de formacion del aprendiz | SOFIAPLUS a 11 | evaluativos de
en su etapa productiva, de acuerdo | aprendices, para dar inicio | cada uno de los
con los procedimientos y | al proceso de certificacion. | aprendices
lineamientos establecidos, | Acta 072y 079. evaluados, los
relacionados con los programas de cuales se
formacion del &rea temética. encuentran en

estado por
certificar.

e Registrar oportunamente la | Tan pronto se finaliza el | Reporte de juicos
informacion académica del aprendiz. | seguimiento a los | evaluativos de

aprendices, se diligencia el | cada uno de los

formato 023 y se les | aprendices

envian los formatos de | evaluados, los

seguimiento para la firma y | cuales se

posterior evaluacién en | encuentran en

SOFIAPLUS. estado por
certificar.

f Sustentar y presentar los soportes | En el presente mes no se | No hay evidencia,
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de los casos de Aprendices en
etapa productiva que deban
presentarse al Comité Evaluacion y
Seguimiento.

presentaron casos para
pasar a comité de
evaluacién y seguimiento.

ya que no se
presentaron casos
para comité, en el
presente mes.

Asistir al Comité Evaluacion vy

En le presente mes no fui

No hay evidenica,

Seguimiento cuando sea citado. citado al comité de | ya que no fui citado
evaluacion. al comité de
evaluacion.
Acompafar y asesorar en forma | Se realiza atencion a | Correos
permanente a los aprendices en su | aprendices de manera | electrénicos,
proceso formativo de la etapa | virtual, telefonica, | pantallazos de
productiva. whatssap y por correo | reuniones Vvirtuales
electronico. y mensajes de
whatsapp.
Planear y ejecutar actividades para | No se realiza, ya que estoy | No hay evidencia,
el fortalecimiento de las | destinado al seguimiento | ya que estoy
competencias de manera presencial, | de aprendices en etapa | destinado al
con el apoyo de medios | productiva. seguimiento de
tecnolégicos y material pedagégico. aprendices en

etapa productiva.

Asistir a las reuniones que sean
programadas para fijar y monitorear
los lineamientos, cobertura vy
productos indicados.

Se asistio a las reuniones
programadas por la lider
de seguimeinto etapa
productiva, las cuales son
los lunes a las 02:30pm.

Actas de las
reuniones, las
cuales reposan en
nuestros archivos
digitales.

Mantenerse al tanto de los procesos
de actualizacion y formacién que

Durante el presente mes
se realizaron documentos

Acta 072 y 079 de
certificacion

requiera para el cumplimiento de las | con los formatos | aprendices y

obligaciones contractuales. actualizados. formato de bitacora
GFPI-F-147.

Usar las herramientas y contenidos | Se realiza verificacion y | Reporte de juicos

disponibles en el ambiente virtual de | evaluacion  de  juicios | evaluativos de

aprendizaje para fortalecer la | evaluativos de los | cada uno de los

formacién y lograr el cumplimiento | aprendices en las fichas a | aprendices

de los lineamientos, cobertura y | cargo. evaluados, los

productos indicados tanto en la cuales se

formacion presencial como virtual. encuentran en
estado por
certificar.

Realizar entrega de los informes en | Se elaboran y presentan | Portafolio de

las fechas requeridas durante la | los informes requeridos | evidencias mes

ejecucion del objeto contractual, asi | dentro de los plazos | actual de cobro.

como del informe final de gestion, | establecidos.

informe de las actividades vy

procesos asighados y de los

archivos y elementos a su cargo,

antes de finalizar el Contrato

Apoyar el proceso de retencion de | Se realiza seguimiento | Acta 072 y 079 de
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todas las
modalidades, logrando la
certificacion  conforme a los
indicadores propuestos

aprendices en

etapa productiva y la
respectiva evaluacion de
RAP etapa practica que
permita dar continuidad
con el proceso de
certificacion.

certificaciones.

Realizar el seguimiento de cada | Se realiza atenciébn a | Correos
aprendiz mediante la orientacion y | aprendices de manera | electrénicos,
acompafiamiento a las actividades | virtual, telefénica, | pantallazos de
de aprendizaje en etapa productiva | whatssap y por correo | reuniones virtuales
electrénico. y mensajes de
whatsapp.
Acatar la Constitucion Politica, la | En el ejercicio de mis | No se han

Ley, los principios de la contratacién
estatal y las demas normas
concordantes y complementarias

funciones se garantiza la
efectividad de los
principios, derechos vy
deberes consagrados en la
contitucion  politica de
Colombia. Se promueve la
prosperidad general.

presentado quejas
en el desarrollo de
mis funciones. La
lider de
seguimietno y el
coordinador
académico pueden
dar fe de lo
expuesto
anteriormente.

Asumir la responsabilidad de todas

Se da cumplimiento a la

Entrega de informe

las actividades relativas a la | relacion contractual en | mensual con las
ejecucion de las obligaciones | modo, tiempo y lugar. repectivas
establecidas en este contrato evidencias.

De acuerdo con el principio de | Se asisti6 a las reuniones | Actas de las
coordinacion, el contratista debera | programadas por la | reuniones, las
participar en las reuniones que sean | dinamizadora de | cuales reposan en
convocadas relacionadas con la | seguimeinto etapa | nuestros archivos
ejecucion del contrato productiva. digitales.

Entregar al SENA periédicamente y | Dentro de los plazos | Informes

al finalizar el contrato, o cuando el | establecidos por el centro | solicitados y
supervisor lo solicite, todos los | se efectla la presentacion | presentados a la
documentos y archivos (fisicos y | del informe mensual. lider de etapa

electronicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecucibn de sus

obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las
normas Yy procedimientos que

establezca el Archivo General de la
Nacioén y de acuerdo con el Formato
Unico de Inventario Documental

productiva y a la
coordinacioén
académica.

Entregar al SENA a la finalizacion
del plazo de ejecucion o del vinculo
contractual o cuando el supervisor
del contrato lo solicite, los bienes
devolutivos que le hayan sido

Hasta la fecha no tengo
bienes del SENA a mi
cargo.

No hay evidencia,
ya que no tengo
bienes a mi cargo.
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asignados para el cumplimiento del
objeto del contrato.

Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los
sistemas de informacion y gestion
del SENA, que requiera para la
ejecucion del contrato y al finalizar el

mismo, informar para su
desactivacion y, garantizar la
seguridad y reserva de la

informacién conocida por estos u
otros medios durante la ejecucion
del contrato

La clave de SOFIAPLUS,
se maneja de forma
responsable, de acuerdo a
las politicas de privacidad
del SENA.

No hay evidencia
ya que no se
presenta novedad
alguna. Informacién

gue se puede
confirmar con la
lider de

seguimiento EP o
los coordinadores
académicos.

las normas,
instrucciones del

Cumplir con
reglamentos e

Se da cumplimiento a la
normatividad de acuerdo a

Sin problemas de
salud relacionadas

Sistema de Gestion de la Seguridad | las politicas de SENA. | con el ambiente
y Salud en el Trabajo del SENA, | Utilizando un ambiente | laboral.
segun la normatividad vigente virtual adecuado en el

lugar de trabajo, como

posicién ergondmica.
El contratista deberd hacer entrega | Examenes Documentacién
del examen médico pre- ocupacional | Preocupacionales gue reposa en el
al Grupo de Seguridad y Salud en el | entregados  durante el | centro de
Trabajo de la Direccion General y/o | proceso de contratacién. formacion  SENA
sus homdélogos en los Centros de CTA y en el
Formacion y Direcciones Regionales SIGEP.
de acuerdo con el profesiograma y
el objeto a desarrollar y dentro de
los plazos establecidos legalmente.
(Decreto 723 de 2013 art. 18).
Cumplir con los procedimientos | Se cumpli6 con los | Formatos de
adoptados por el Centro en la | procedimientos adoptados | seguimiento etapa
implementacion del sistema de | por el centro en cuanto a | productiva.
gestion de calidad y formacion por | seguimientos de etapa | Actas de
proyectos, entregar los reportes | productiva de los | reuniones.
estadisticos para el sistema SOFIA | aprendices que se | Evaluacién de
Plus y los registros inherentes al | encuentran en etapa | juicios evaluativos.
proceso de formacion definidos por | productiva.

el SENA en las fechas estipuladas
por la entidad con oportunidad y
adjuntando los respectivos soportes
para cada caso, evaluar a los
aprendices durante el proceso de
formacion y participar en los
Comités de Seguimiento a los que
sean convocados, de conformidad
con los horarios de formacion del
Centro de Tecnologias
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Agroindustriales.

Presentar al Supervisor del contrato
y al Coordinador Académico
respectivo los informes que le sean
requeridos

Durante el periodo se
entregd el informe de
obligaciones contractuales
correspondiente  periodo
actual de cobro.

Portafolio de
evidencias mes
actual de cobro.

Responder por los bienes vy
elementos puestos a su disposicion
tanto como cuentadante directo
como solidario sobre los bienes
publicos de la entidad, aplicaciones,
plataformas y demas dispuestos
para el cumplimiento del objeto
contratado

No he recibido bienes y/o
elementos.

No poseo bienes
del centro a mi
disposicion

daa

Brindar y procurar en todo momento
un trato respetuoso entre
compafieros, y en general, hacia
todas las personas que hacen parte
del Centro de  Tecnologias
Agroindustriales de Cartago
siguiendo los conductos regulares
establecidos

Se brinda trato amable vy
cordial para todos los
integrantes de la
comunidad SENA

Comportamiento,
Convivencia y trato
amable con la
comunidad SENA.

bb

Entregar en las fechas que el SENA
estipule los productos de la
planificacion, desarrollo y evaluacion
de las acciones de formacion:
formatos ylo registros de
seguimiento para la ejecucion de
acciones de Formacion Profesional
Integral, portafolios de evidencias,
plataforma

Durante el periodo se
entregd el informe de
obligaciones contractuales
correspondiente  periodo
actual de cobro.

Portafolio de
evidencias mes
actual de cobro.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1. N/A N/A N/A N/A

2. N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
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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 4407527853, de la palnilla SOI, correspondiente al mes de Agosto (Decreto Ley 2106 de 2019
— “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

S

—e ...

Firma

Rito Alfons azar Moya
Contratista

C.C. No. 93.387.895

Recibi a satisfaccion:

Firma

Luz Adriana Buitrago Grajales
Supervisor(a) Contrato 2206298 de 2021
Lider Seguimiento Etapa Productiva
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