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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, septiembre 2021

Sefior (a)

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2202415
Coordinador académico de Servicios

Villavicencio.

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

Referencia;: CO1.PCCNTR. 2202415 del afio 2021

LEYDY RUBI SILVA GARZON identificado con la cédula de ciudadania N0.40396152 de
Villavicencio , 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 objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total de la presente contratacion la suma $37.718.605 COP Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses
de febrero a Noviembre por valor de $3.558.359 COP, cada uno o por fraccion de mes. C) Un ultimo pago
correspondiente a Dieciocho (18) dias del mes de Diciembre de 2021 por valor de $2.135.015 COP.

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: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Orientar los procesos de | Se oriento Documentos del
aprendizaje 'y formacion formacion proceso formativo

profesional de conformidad profesional integral | compartidos en el LMS
a los aprendices de | Territorium, con los

con el disefio curricular, las .
los programas Tgo. | aprendices, se anexa

metodologias 9| En Organizacion de | evidencia.
aprendizaje, las Politicas | Eyentos, ficha:
Institucionales, la | 2365481
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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

Participar activamente en los
equipos de disefio vy
desarrollo curricular
interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas o por redes de
conocimiento o]
tecnologicas, para
garantizar integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, el planteamiento
de la planeacion
pedagogica, 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 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
formacién 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
reunion, Disefio Curricular,
Proyecto Formativo,

La accién se ejecutara
cuando sea solicitada o
requerida

No se registra evidencia.
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Planeacion Pedagdgica,
Guias de Aprendizaje,
Instrumentos de Evaluacion,
entre otros).

: 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

La accién se ejecutara
cuando sea solicitada o
requerida

No se registra 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 informacién 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
gue 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 informacién. — Elaborar
acta de cierre de etapa
lectiva o productiva

Registro de juicios
evaluativos en el
aplicativo Sofiaplus

Se anexa evidencia.

Mantener actualizada la
informacién del portafolio de
evidencias del instructor

Informacion
actualizada
conforme a la Guia
para Desarrollar

Se anexa evidencia de
la carpeta Drive, creada
por Coordinacion
Académica.
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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 que integran el
proceso formativo.

Procesos
Formativos GFPI-
013

Realizar la revisién del
disefio curricular y el andlisis
frente a la ejecucion de la
formaciéon  profesional vy
presentas las observaciones
a través de acta.

La accion se
ejecutara cuando
sea solicitada o
requerida.

No se registra
evidencia.

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, seguimiento a etapa
productiva, registro de
inasistencias y demas que sean
considerados para la ejecucion de
la formacion profesional.
Compartir la informacién en medio
digital al Coordinador Académico.

Se elaboraron guias
de aprendizaje,
planes de trabajo e
instrumentos de
evaluacion.

Se anexa evidencia.

Asesorar a los aprendices en

el desarrollo de sus
competencias, tanto
técnicas como
comportamentales, de

acuerdo con el programa de

Se asesora a los
aprendices en el
desarrollo de las
competencias
técnicas y
comportamentales

Se anexa evidencia.
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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 el dia habil
anterior.

Se elaboran y
presentan los
documentos
requeridos para el
pago de la cuenta.

Cuenta entregada a la
supervisién del contrato

10

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnoldgicas institucionales
de apoyo académico vy
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
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..

Se utilizan las
plataformas
tecnoldgicas
institucionales en el
desarrollo de la
formacion.

Se anexa evidencia.

11

Ajustar y atender las
orientaciones del equipo

La accion se
ejecutara cuando

No se registra evidencia
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técnico-pedagodgico del | sea solicitada o
Centro de formacion. requerida.
12 Participar en los comités de | La accion se No se registra evidencia
evaluacién y seguimiento | €jecutara cuando
ordinario y extraordinario | S€2 solicitada o
que se programen para los requerida.
aprendices, de acuerdo a la
citacion realizada. 8 GTH-F-
075 V.05
13 Realizar  seguimiento | Se realiza Se anexa evidencia.
virtual y presencial de la | Seguimientoy
etapa productiva, segin los g}[/;h;acriggui?iva
Imea'n,uentos del proceso '(?e fichg 2%27816
Gestion de la Formacion
Profesional Integral.
14 Dar cumplimiento de lo | La accién se No se registra
establecido en la Guia | ejecutard cuando evidencia.
Orientacion Formacion | Seéa solicitada o
Ambientes  Virtuales de requerida.
Aprendizaje GFPI-G-014, en
caso de aplicar para los
instructores de formacién
virtual en todos los niveles
15 Prestar apoyo a la La accion se No se registra
Supervision de contratos de | ejecutard cuando evidencia.
acuerdo a la asignacion sea solicitada o
realizada por la requerida.
Subdireccion de Centro
16 Apoyar los procesos de | La accion se No se registra

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

ejecutara cuando
sea solicitada o
requerida.

evidencia.
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renovacion 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 Educacién Superior..

17

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

La accion se
ejecutara cuando
sea solicitada o
requerida.

No se registra evidencia

18

Participar en la generacién y
desarrollo de disefio
curricular, proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagégica,
desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y Sistema de
Prospectiva, Vigilancia e
Inteligencia Organizacional
— PREVIOS, de interés
institucional y cuando el
Centro de formacion asi lo
requiera

Actualmente lidero
ye proyecto de
investigacion:
SENNOVA SGPS
8840 PRUEBA
PILOTO:
IMPLEMENTACION
DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS,
PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA
DE LAS MIPYMES
DEL SECTOR DE
HOTELERIAY
TURISMO DE
VILLAVICENCIO.

Se anexa evidencia.

19

. Participar activamente en
los procesos de
socializacion de la oferta de
acuerdo al calendario
académico y la
programacion realizada por
la coordinacién académica

La accién se
ejecutara cuando
sea solicitada o
requerida.

No se registra evidencia

20

. Presentar trimestralmente
la bitdcora y los soportes en

La accion se
ejecutara cuando

No se registra evidencia
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digital en el drive dispuesto
para tal fin de las actividades
realizadas con las empresas
y/o sector externo.

sea solicitada o
requerida.

21 : Responder por los bienes | Trabajo virtual en No estoy a cargo de
y elementos a su casa bienes de la Entidad.
disposicion para el
cumplimiento del objeto
contratado

22 Efectuar los pagos al Pago de seguridad | Soporte de pago anexo
sistema general de social integrado y a la cuenta de cobro.
seguridad social integral, lo | pagado.
cual sera un requisito previo
para el pago de los
honorarios, entre otros
requisitos

23 Registrar 'y mantener | Se encuentra Se anexa evidencia.
actualizada la hoja de vida | actualizada
en el SIGEP, y anexar los
soportes en el mismo
aplicativo.

24 24 Registrar y mantener | La accién se No se registra evidencia
actualizada la informacion | ejecutara cuando
que requiere el aplicativo en | Se@ solicitada o
el SECOPII, para la correcta requerida.
ejecucién contractual

25 Desarrollar las actividades | En el proceso Se anexa evidencia.

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.

formativo se
estudian las normas
aplicables al
programa de
formacion.
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26 Programar y ejecutar | En la elaboracion de Se anexa evidencia.
actividades de aprendizaje | guias de aprendizaje, se
en las se haga uso de la incluye la bibliografia
bibliografia de la biblioteca deI.3|stema de
: bbliotecas con que
del Centro de Industria y cuenta el SENA.
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
adquisicion anual de libros
para los programas de
formacion del Centro de
Industria y Servicios del
Meta
27 Participar en los equipos, La accioén se No se registra
grupos, comités (evaluacion | ejecutara cuando | evidencia
de ofertas y demas), sea solicitada o
proyectos e instancias requerida.
institucionalesque lo
requieran, incluyendo
proyectos de Cooperacién
nacional e internacional en
los cuales el Centro
participe
28 - Participar cuando el centro | La accién se No se registra
de formacion lo requiera, en | ejecutard cuando | evidencia
proyectos de investigacion | geg solicitada o
técnica y/o pedagdgica para requerida.
fortalecer el proceso de
formacion del area tematica
objeto del contrato.
29 Certificarse por | Estoy certificada en | Se anexa evidencia
competencias laborales, | |a norma de

tanto en las normas
técnicas, como en la norma
de competencia “Orientar
Formacién 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

competencia
“Orientar Formacion
Presencial de
acuerdo con
procedimiento
técnico y normativo”
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del contrato. 9 GTH-F-075
V.05
30 : Apoyar la consolidacion de | La accién se No se registra evidencia
las necesidades de ejecutara cuando
materiales de formacion con | sea solicitada o
todas las caracteristicas y requerida.
especificaciones segin
proyectos de formacion de
acuerdo a la especialidad y
desempefio
31 Prestar los servicios con Compromiso adquirido | Compromiso adquirido en el
seriedad, responsabilidad, en el desarrollo de las desarrollo de las actividades
profesionalismo y eficiencia, | actividades derivadas derivadas del objeto del
ser respetuoso en el trato del objeto del contrato. | contrato.
con sus aprendices,
comparfieros y demas
miembros de la comunidad
SENA
32 : Tener la disponibilidad La accion se ejecutara | No se registra evidencia
para desplazamiento a los cuando sea solicitada
sitios de trabajo 0 requerida
33 Las demas que de mutuo La accion se ejecutard | No se registra evidencia
acuerdo con el Subdirector | cuando sea solicitada
y el Contratista se concerte | o requerida
con ocasion de la ejecucién
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.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

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, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.
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Para el trAmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 7805497027 de la planilla, SOI del mes de agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

LEYDY RUBI SILVA GARZON
Contratista

C.C. No. 40396152

Recibi a satisfaccion:

Firma

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2202415
Cargo coordinador académico de servicios.
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Evidencias obligaciones especificas septiembre 2021:

Obligacidn 1. Orientar procesos formativos (evidencias de formacion
presencial:
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Obligacion 5. Informacidn actualizada conforme a la guia de procesos
formativos GFPI-013




Obligacion 7. Elaboracion de guias de aprendizaje, planes de trabajo e
instrumentos de evaluacion.
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Obligacion 10. Utilizacion de las plataformas tecnoldgicas institucionales
en el desarrollo de la formacion:
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Obligacion 13. Evidencia seguimiento y evaluacion de etapa productiva.




ACTA No.(0%
NOMBNE DEL COMITE O DE LA REUNION. PROCESO DE
CERTIFICACION ACADEMICA

Facha 1734542

T CDAD ¥ FICHA, HORA PO [ woma s,
| ViBavicancio, 12 de julie det 2021 | 1400 | 1500

LUGAR: DIRECCAIN GENERAL / REGIONAL / CENTRO-
TRARAID VINTUAL Canlre de Sdintols g Sevetins del Meta
C1ema s)

Riwinkdn dnl wetado de por y ealen con W inatiucions de seguimisedo: LEYDY
RUES SILVA GARZON o4 MOSNTI0S Q00 COLEYON SOOUNDIIACK PO
Proceso de coBlcecdn  du ln Fohe 1754562

ORIETTVOUS] OF 1A NEUNON,
Warticur wi paz v saho con s irsbiucons LEYDY RUSESEVA GANZON du las
BUEONRCNS MONCONNIE o1 1 GOSTOLo (30 18 reunicn y guo hncon packe do b fichs
17536452 del 1o, on Ovgantzacon e Eventos

OESARROLLD DE LA RELMION

Rewlizods ba rovinktn demnllada de Los fiovios svalinanos dal spoondin & b Ouli
1734552, S vorficn que ol muncianads oo ol sguiemte cosdn sumple sun ke
ouarasernce de camdlencion de paz y salva

| POz X Lo | FICMA
| DANKA RRIGID CAREZAS GARCA | 1923430830 | 175455
| KAREN YISSEL MONCADA [corss iy | 1754582

Obligacion18. Participacion como formuladora y lider del proyecto
SENNOVA SGPS 8840:

Obligacion 23. Hoja de vida SIGEP actualizada.
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Obligacion 24: Mantener actualizada la informacion que se requiere en
SECOPII




. o i 4 e T
Lt
. - om A
ey T be g200mwn e
X
1} Somenss 30 s —ecten
0 s
- a2V O N
z hm—
1 A 0 (FARTROVMM HWILES o ) by .-
et
M RN 3 M) Rt L S 8
TP AT et VN e Povmn, . M s
. - s .
n' oo oty m

Obligacion 25: normas estudiadas y compartidas con aprendices.

NORMA TECNICA NTS-TS
SECTORIAL COLOMBIANA 006-2

2012.08.09

SEDES PARA EVENTOS, CONGRESOS, FERIAS
Y CONVENCIONES

REQUISITOS DE SOSTENIBILIDAD
icontec

Intamnacional

Obligacion 29. Certificacion norma de competencia pedagdgica.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL META

INFORME DE SUPERVISION No. 008
CONTRATO No.2202415

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contrato

Contratista LEYDY RUBI SILVA GARZON
identificacion 40.396.152
Fecha de suscripcion del | 01/02/2021

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 programacién establecida por el Centro de Industria y Servicios del
Meta para la vigencia 2021.

Plazo de Ejecucion

10 meses y 18 dias

Fecha de Iniciacion

01 de febrero de 2021

Fecha de Finalizacion

18 de diciembre de 2021

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

Valor total del Contrato

Treinta y siete millones setecientos dieciocho mil seiscientos cinco

($37.718.605)

Valor Honorarios
mensuales

Tres millones quinientos cincuenta y ocho mil trescientos cincuenta y nieve pesos
($3.558.359)

Valor Reversion

0

Valor ejecutado (a la fecha
de este informe)

Veintiun millones trescientos cincuenta mil ciento cincuenta y cuatro pesos
($28.466.872)

Valor faltante por ejecutar /
Valor pendiente por pagar

Dieciséis millones trescientos sesenta y ocho mil cuatrocientos cincuenta y un
mil pesos.
($9.251.733)

Valor Total por Ejecutar

Dieciséis millones trescientos sesenta y ocho mil cuatrocientos cincuenta y un
mil pesos.
($9.251.733)

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccion correspondientes al periodo del 01 al 30 de septiembre

del 2021.

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervisidn de contratos
Coordinacion de servicios



@
SENLL.  SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
7A( REGIONAL META

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 contratacién se desagregan a
continuacién y asi mismo se detallan las evidencias o soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a
satisfaccion de la obligacidn establecida:

OBLIGACIONES.

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 Formacidn Profesional Integral GFPI-P-006, que se encuentre vigente
en el momento de ejecucién del contrato.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Documentos como guias | Del 01 al 30
de aprendizaje y material | de septiembre
Impartir formacion profesional integral a los aprendices del de apoyo en el LMS de 2021

Tgo. En organizacion de Eventos de la ficha: 2027816 Territorium a disposicion
de los aprendices.

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 tecnologias, para garantizar integralidad en
la formacion por proyectos formativos, el planteamiento de la planeacién pedagdgica, la elaboracion de los
recursos didacticos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la seleccion de aprendices, el disefio de técnicas e instrumentos para evaluacion, el
disefio de material de apoyo, el andlisis de avance del proceso de formacién 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 Pedagogica, Guias de aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere
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Obligacion N°.4: Registrar en el sistema de 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 formacion y su coherencia con el proceso formativo, tales como: -Registro de los
juicios evaluativos. —Creacion de rutas de aprendizaje y asociacién de aprendices. —Registro de inasistencias.
—Concertar planes de mejoramiento. —Registro de seguimiento virtual y presencia de la etapa productiva. —
Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencia, novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacion. —Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o productiva.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Creacion de rutas de aprendizaje y asociacion de aprendices.

Lista de asistencia Del 01 al 30 de

Registro de inasistencia Sept'g(f)nztzre de

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 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

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Evidencias reposanenla | Del 01 al 30 de
Informacion actualizada conforme a la Guia para Desarrollar carpeta Drive creada por | septiembre de
Procesos Formativos GFPI-013 Coordinacion Acadeémica. 2021

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere

No hay evidencia

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, seguimiento a etapa productiva, registro
de inasistencias y demas que sean considerados para la ejecucion de la formacion profesional. Compartir la
informacién en medio digital al Coordinador Académico.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se encuentran almacenados | Del 01 al 30 de
en el LMS Territorium, se| septiembre de
encuentran a disposicién de 2021
los aprendices Tgo. En

Plan de trabajo, guias de aprendizaje
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Organizacion de Eventos,
fichas: 2027816

Listas de asistencia Del 01 al 30de
septiembre de
Registro de inasistencias 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

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
. Listas de asistencia a| Del01al 30de
Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus L .
) P formacion. septiembre de
competencias de acuerdo al programa de formacién. 2021
FOTOS

Obligacion 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
tendré en cuenta el dia habil anterior.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Cuenta gptregada ala 21/09/2021
supervision del contrato

Elaborar y presentar los documentos requeridos para el
pago de la cuenta.

Obligacion N° 10: Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas 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 delos reportes de informes entre ofras.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha

" AT, Sofiaplus Del 01 al 30de
Utilizar las plataformas tecnolégicas institucionales en el .
septiembre de

desarrollo de la formacion. 2021

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere
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Obligacion N°.12: Participar en los comités de evaluacion y seguimiento ordinario y extraordinario que se
programen para los aprendices, de acuerdo a la citacion realizada.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Informes mensuales de
aprendices alojados en la Del 01 al 30 de
Seguimiento a aprendices de la ficha 2365481 plataforma Territorium. septiembre de
2021

Obligacion N°14: Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacién Formaciéon 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 Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere

No hay evidencia

Obligacion N°.15: Prestar apoyo de Supervisidn de contratos de acuerdo a la asignacién realizada por la
Subdireccion de Centro.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Si asi se requiere No hay evidencia

Obligacion N°.16: Apoyar los procesos de autoevaluacion del centro de formacién, de acuerdo a lo establecido
con los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional, asi como la elaboracién del documento de solicitud
ylo renovacion de los programas que se presenten para Registro Calificado, y consolidaciéon de la
documentacion para radicar en el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere

Obligacion N° 17: Participar en la formulacion de los planes de mejoramiento del mismo, presentando los
soportes de las actividades en digital en el drive dispuestos para tal fin.
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Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

No hay evidencia

Si asi se requiere

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

— . No hay evidencia
Si asi se requiere

Obligacion N° 19: Participar activamente en los procesos de socializacion de la oferta de acuerdo al calendario
académico y la programacion realizada por la Coordinacion Académica.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere No hay evidencia

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 Evidencias o Soportes Fecha

Si asi se requiere No hay evidencia

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

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Computadores  con  que
cuenta el ambiente se |Durante la
Cuidar, proteger los bienes que recibimos como objeto de encuentran en buen estado | vigencia del
la formacion profesional. contrato
CO1.PCCNTR.
2202415

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 | Evidencias o Soportes | Fecha
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Realizar el pago oportuno cada mes de la seguridad social
integral.

Planilla de pago

Mensual

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

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Si asi se requiere

Aplicativo SIGEP

21/09/2021

Obligacion N°.24: Registrar y mantener actualizada la informacién que requiere el aplicativo en el SECOPII,

para la correcta ejecucion contractual.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Documentos compartidos en| Del01al 30 de
Siasi . el aplicativo Territorium con| septiembre de
i asi se requiere
los grupos a cargo 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 gestién que lo
componen.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Documentos compartidos en| Del01al 30 de
Sj asi . el aplicativo Territorium con| septiembre de
i asi se requiere
los grupos a cargo 2021

Obligacion N°.26: Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que 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 de materiales bibliograficos, sugerir la bibliografia de acuerdo a los disefiar curriculares para la
adquisicion anual de libros para los programas de formacién del Centro de Industria y Servicios del Meta.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
En la elaboracion de guia de aprendizaje, se incluye la Guias de aprendizaje 01al 13 de
bibliografia del sistema de bibliotecas con que cuenta el .
septiembre de
SENA. 2021

Obligacion N°.27: Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacién 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

Evidencias o Soportes
No hay evidencia

Actividad
Si asi se requiere

Fecha
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Obligacion N°.28: Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion técnica
ylo pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion del area tematica objeto del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Actualmente lider del proyecto SENNOVA SGPS 8840 PRUEBA | carpeta de Gestion Documental | Del 01 al 12 de
PILOTO: IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS determinada por lineamientos | septiembre de
TECNOLOGICAS, PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA DE SENNOVA, y la cual se 2021
LAS MIPYMES DEL SECTOR DE HOTELERIA Y TURISMO DE | encuentra en el OneDrive de la
VILLAVICENCIO. cuenta institucional Sena.

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.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Si asi se requiere

No hay evidencia

Obligacion N°.30: Apoyar la consolidacién 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

Evidencias o Soportes

Fecha

Cuando se requiera

No hay evidencia

Obligacion N°.31:

Prestar servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia, ser

respetuoso en el frato con sus aprendices, compafieros y demas miembros de la comunidad SENA.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad,
profesionalismo y eficiencia, tener trato respetuoso con los
aprendices, compafieros y demas miembros de la
comunidad SENA

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

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Cuando se requiera

No hay evidencia

Obligacion N°33: Las demas de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista se concerté con ocasion

de la ejecucion del objeto contractual.

Detalle de las actividades realizadas
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Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No hay evidencia

Si asi se requiere

NOTA: Elinforme de ejecucion del contratista junto con los soportes del caso se pueden verificar en la plataforma
SECORP I, proceso de contratacion No CO1.PCCNTR.2202415,, 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

El Contrato No. CO1.PCCNTR.2202415 se encuentra EN EJECUCION, con un porcentaje de
AVANCE

En tiempo del 75.47 %. de ejecucion
Presupuestal del 75.47 %. de ejecucion

4. NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS DURANTE EL DESARROLLO DEL
CONTRATO

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

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA

Durante el presente periodo no se han presentado llamados de atencién 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, informacién que se puede constatar en la planilla No. 7805497027

expedida por SOI Correspondiente al mes agosto.

El presente informe se firma en Villavicencio en septiembre del 2021.

Atentamente,

7
JOHANNA CRISTINA VASQUEZ LEYDY RUBI SILVA GARZON
Supervisor (a) del Contrato No. 1355891 C.C. 40.396.152 de Villavicencio

Contratista
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%I\IA
Sistema integrado de Mejora
Continua Institucional

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
F001-P003-P08 Version 4
Proceso: Ejecucién de la Formacién Profesional

Procedimiento: Gestién de Proyectos

. . Fecha: sep-21
INSTRUCTOR: LEYDY RUBI SILVA GARZON Cédula: 20396 153
N° Contr.
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA fecha: 1/02/2021 CO1.PCCNTR.2202415

*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FICHA No. APRENDICES A
CARACT. MUNICIPIO i PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE HORAS FECHA INICIO [FECHA FINAL| HORARIO [L|M[M|J|V|S| D
TECNOLOGO EN ORGANIZACION DE EVENTOS -
2365481 | VILLAVICENCIO 12 COMPETENCIA: ATENDER A USUARIOS DE ACUERDO 303 132 1/09/2021 30/09/2021 | 06:00-12:00
A POLITICAS INTERNAS
TOTAL HORAS 132
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
NTT i EMPRESA [ MUNICIPIO | NOMBRE EVENTO HORAS FECHA INICIO [FECHA FINAL] HORARIO [L[M]M]J[V] si D
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
HORAS FECHA INICIO [FECHA FINAL| cop.DiseRo [ L [M[M| J|V|S| D
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES
Proyectos de investigacion Seguimiento, participacion en la ejecucion y elaboracion de informes 28 10012021 30/09/2021
del proyecto SENNOVA SGPS 8840
TOTAL HORAS 28
*CAPACITACION
NOMBRE DEL EVENTO CIUDAD HORAS FECHA INICIO [FECHA FINAL LIM[mM]J]Vv]s] D
TOTAL HORAS 0
*HORAS DIFERENTES A EJECUCION DE LA RESPUESTA
DETALLE DIAS FECHA INICIO [FECHA FINAL LIM[mM]J]Vv]s] D
COMPENSATORIOS
PERMISOS
LICENCIAS-INCAPACIDADES
TOTAL HORAS MES | 160 |

2

e

INSTRUCTOR

COORDINACION

El Supervisor Certificaque cumplié a satisfaccion con el objeto del contrato, Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista para desarrollar
acciones de formacion profesional integral en nivel titulada, especializacion, complementaria y virtual, con enfoque en competencias laborales en la especialidad de su
competencia, bajo los procedimientos del sistemas de gestion de calidad.

SUPERVISOR
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEYDY RUBI SILVA GARZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/09/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2365481 - ORGANIZACION DE EVENTOS
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR RECURSOS LOGRANDO LA PRODUCTIVIDAD
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL AREA. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 004 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y

ASEGURAR MARGENES DE COSTO Y UTILIDAD

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUMPLIENDO CON LAS METAS FINANCIERAS.

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE SERVICIO AL CLIENTE ACORDE CON LOS PROTOCOLOS DE LA
ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DIRIGIR EL PERSONAL A CARGO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: POLITICAS INTERNAS.
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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:

DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EJECUCION DE LOS
RECURSOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 131,60

20/09/21 08:56 PM
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 131,60

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
01/09/2021 08/09/2021 PROYECTOS DE INVESTIGACION 28,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 28,00

INSTRUCTOR: LEYDY RUBI SILVA GARZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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