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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Palmira, Octubre del 2021

Sefor

ALDEMAR BERMUDEZ MORILLO
SUPERVISOR CONTRATO No 2305452 de 2021
Coordinador Académico

Centro de Biotecnologia

Industrial.

Palmira, Valle del Cauca

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes Octubre del afio 2021

Referencia: No 2305452 del afio 2021

Ofelia Hurtado Villegas identificado con la cédula de ciudadania No. 29489096 de El Cerrito,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Biotecnologia Industrial en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El Valor total del contrato es de $34.113.600 pagados asi: a) un
primer pago correspondiente al mes de marzo por valor de $3.460.800 b) ocho pagos iguales
correspondientes a los meses de abril a noviembre por valor de $3.708.000 c) unultimo pago
correspondiente al mes de diciembre por valor de $988.800

Plazo: Sera hasta el 8 de diciembre de 2021.

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

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE CARACTER TEMPORAL, PARA
DESARROLLAR LA FORMACION PROFESIONAL CORRESPONDIENTE AL PROGRAMA
DE APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD EN LA MODALIDAD DE PERIODOS
TEMPORALES EN EL CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL DEL

SENA REGIONAL VALLE

Obligaciones Especificas:

N | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
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Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el disefio curricular,
desarrollo curricular y

proyecto formativo de los
programas VIRTUALES del
area tematica objeto del
contrato, siguiendo el
procedimiento de Ejecucion de
Acciones de  Formacion
establecido por el SENA vy la
Guia de Orientaciones para la
Formacion en  Ambientes
Virtuales de Aprendizaje.

Se ejecuta actividades de
formacion,  calificacion vy
alistamientos en cada ambiente
virtual en las fichas 2281878-
2282124-2282186 y la ficha
2421896 de Apoyo
Administrativo en Salud en
plataforma Sena Sofia plus y
territorium.

Se realizan formacién en
sesiones sincronica por la
aplicacién meet para cierre de
la fase de ejecucion 'y apertura
de la fase de evaluacion, con la
ficha 2421896 se apertura la
formacion y se orienta la fase de
induccion , se asesora , orienta
y resuelven dudas , se
acompafia de manera individual
a cada aprendiz en su proceso
de aprendizaje a través de chat,
WhatsApp y correo electrénico,
foros ; se retroalimenta y se
califican las evidencias de las
fichas 2281878- 2282124-
2282186- 2421896 de Apoyo
Administrativo en Salud.

CARPETA
EJECUTAR FPI

GESTION
TERRITORIUM -

Google Drive

Tener certificacion vigente en
la norma de competencia
pedagdgica 240201057
“Orientar formacion adistancia
de acuerdo conprocedimientos
técnicos y normativas.” o en su
defecto deberd aplicar al
proceso decertificacion de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2021.

En proceso de inscripcion al
proceso de certificacion de la
Competencia Laboral en la
Norma :Orientar Formacion a

distancia de acuerdo con
procedimientos  Técnicos Yy
Normativa- Evaluacion
aplazada.

CARPETA
CERTIFICACIONES

LABORALES

CERTIFICADO DE
PARTICIPACION A

EVENTOS - Google
Drive
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IngSejdPWg0BEA9ovmkVhLVQvLdhJbD6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IngSejdPWg0BEA9ovmkVhLVQvLdhJbD6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IngSejdPWg0BEA9ovmkVhLVQvLdhJbD6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GqJujPiFPcPgBrYm1nopV03wPHiY_RXw
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GqJujPiFPcPgBrYm1nopV03wPHiY_RXw
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GqJujPiFPcPgBrYm1nopV03wPHiY_RXw
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GqJujPiFPcPgBrYm1nopV03wPHiY_RXw
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Realizar el seguimiento de
horas reportadas en Sofia vs
horas ejecutas, informando
oportunamente a la
coordinacion académica las
novedades encontradas,

Se reportaron horas en
aplicativo SOFIA
correspondientes al mes de
Septiembre  de 2021para un

total de 144 horas

CARPETA EJECUTAR
CARPETA DEL
INSTRUCTOR -
REPORTE DE HORAS

DESARROLLO
CURRICULAR -

Google Drive
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https://drive.google.com/drive/folders/1q-WrH96Vx9JHI1h6yMTyqKhJU1RvlGTS?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1q-WrH96Vx9JHI1h6yMTyqKhJU1RvlGTS?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1q-WrH96Vx9JHI1h6yMTyqKhJU1RvlGTS?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1q-WrH96Vx9JHI1h6yMTyqKhJU1RvlGTS?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1e5vmljLeHwHQOnZe953BL9HK762ESMc6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1e5vmljLeHwHQOnZe953BL9HK762ESMc6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1e5vmljLeHwHQOnZe953BL9HK762ESMc6
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justificando las horas faltantes.

Participar en procesos de
autoevaluacion para el
aseguramiento de la calidad
apoyando procesos de Registro
calificado para los programas
de formacion virtual y a
distancia en nivel tecndlogo
del area tematica objeto del
presente contrato, cuando el
centro lo requiera.

Actividad no  desarrollada

durante el periodo

Actividad no
desarrollada durante el
periodo.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagogica para
fortalecer el proceso de
formacion en modalidadvirtual
y adistancia.

Actividad no  desarrollada

durante el periodo

Actividad no
desarrollada durante el
periodo

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacion Profesional
Integral en modalidad virtual y
a distancia, conforme a las
necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos.

Actividad no  desarrollada

durante el periodo

Actividad no
desarrollada durante el
periodo

Emitir juicio valorativo sobre
el nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa
en modalidad virtual y a
distancia, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de
su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos vy

Se encuentra al dia segun fase,
actividades y evidencias la
emision  de los  juicios
evaluativos en Sena Sofia plus
de los aprendices de las fichas
2281878-2282124-2282186 de
Apoyo Administrativo en Salud
Fase de analisis ,planeacion,
ejecucion .

CARPETA
EVALUAR

REPORTE DE JUICIOS
EVALUATIVOS - Google

Drive
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/12eujxzLDeeMSnQTBB3YPimgIGMJZVMId
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/12eujxzLDeeMSnQTBB3YPimgIGMJZVMId
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/12eujxzLDeeMSnQTBB3YPimgIGMJZVMId
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herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina, corroborando
que el espacio de la ruta esta al
dia con el listado de aprendices
en formacion y los RAP segun
la fase en que se encuentre.

’ Aplicar estrategias de Se realiza formacion virtual a PARPELARELIIAR
ensefianza, aprendizaje, ,
retodologias P activ:!ls través de la plataforma, se GESTION.
c010d VS, | trabaja la modalidad virtual de | LTERRITORIUM - Google
segum_uento y_evaluamon en | ansefianza aprendizaje se Drive
modalidad virtual 'y a | regliza de forma mediada a
distancia, de acuerdo a 10s |través de las redes de
lineamientos pedagdgicos Y | comunicacién.
metodoldgicos de la entidad,
que contribuyan al
fortalecimiento académico vy
retencion de los aprendices al
interior de los ambientes
virtuales de aprendizaje.
9 | Aplicar los procesos | Se realiza el proceso de CARPETA
pedagogicos que el instructor | planeacion, organizacion, y | EJECUTAR
debe realizar para llevar a cabo | control — de Apoyo GESTION
marcha de un programa de - L Drive
formacion en AVA. se realizan acciones de
alistamiento e inicio de la
induccion con la ficha 2422186
segun guia de orientaciones de
la formacion virtual version 4
1 | Elaborar fichas técnicas vy
0O | apoyo en las evaluaciones | Actividad no  desarrollada | Actividad no
técnicas en procesos | durante el periodo desarrollada durante el
contractuales  cuando  se periodo
requiera.
1 | Verificar y entregar los
1 | soportes del procedimiento de | Actividad no  desarrollada | Carpeta de planeacion
Ingreso de aprendices al | durante el periodo.
Se realiza la orientacion de la

programa de formacion tales
como: fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el

fase de induccion de la ficha
2421896 , se contacta a los
aprendices y se crea ruta de
aprendizaje
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IngSejdPWg0BEA9ovmkVhLVQvLdhJbD6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IngSejdPWg0BEA9ovmkVhLVQvLdhJbD6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IngSejdPWg0BEA9ovmkVhLVQvLdhJbD6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IngSejdPWg0BEA9ovmkVhLVQvLdhJbD6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IngSejdPWg0BEA9ovmkVhLVQvLdhJbD6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IngSejdPWg0BEA9ovmkVhLVQvLdhJbD6
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disefo curricular.

[

Registrar, verificar y hacer
seguimiento en los plazos
establecidos en el sistema de
informacion que la entidad
defina para la Gestion de la
Formacion Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades:

a). Verificando que la

totalidad de los
aprendices
seleccionados y

matriculados queden
en ese estado.

b). Crear las rutas y
asociar los
aprendices nuevos,
reintegrados 0
trasladados a laruta.

c). Registrar juicios
evaluativos del
reconocimiento  de
aprendizajes previos y
los juicios evaluativos
del nivel de
cumplimiento
aprendizaje.
d). Comunicar al
Coordinador

del

Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
informacién teniendo
en cuenta los

Se revisaron cada una de las tres
fichas de Apoyo Administrativo
en Salud , los aprendices se

encuentran  matriculados y
asociados a la ruta de
aprendizaje, se califican los
Raps en el centro de

calificaciones.

Se realiza la orientacion de la
fase de induccion de la ficha
2421896 , se contacta a los
aprendices y se crea ruta de
aprendizaje, se asocian los
aprendices a la ruta, quedan en
estado: induccién

CARPETA EVALUAR

DESARROLLO
CURRICULAR - Google

Drive
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1e5vmljLeHwHQOnZe953BL9HK762ESMc6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1e5vmljLeHwHQOnZe953BL9HK762ESMc6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1e5vmljLeHwHQOnZe953BL9HK762ESMc6
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procedimientos,
plazos y herramientas
tecnoldgicas con que
cuenta el centro.

requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten

durante el periodo

1 | Diligenciar y entregar CARPETA EJECUTAR
3 | oportunamente los formatos, | Se realizd el acta numero 03
evaluando la fase de ejecucion
docume'n_tos )'/,Ios productos de de las  fichas 2281878, | DESARROLLO
la planificacion, desarrollo y i
evaluacion de las acciones de A Admini i Drive
formacion titulada 0 Poyo ministrativo
. . en Salud evaluando cada uno
complementaria en modalidad )
irtual distanci h de los aprendices. Se hace
virtual y a distancia que aggn entrega de los documentos,
parte del des_arrolloyejecuuon formatos acordes a la fecha |
de la formacion como: | fase y actividad de aprendizaje
a). Actas reunion | en la cual se encuentre cada
equipo ejecutor con la | ficha.
lista de aprendices que
merecen carta de
felicitacion al
terminar cada fase del
proyecto, y de los que
se reportan a comitéde
evaluacion y
seguimiento.
b). Acta de cierre de
induccion.
c). Acta de
retroalimentacion a
lared.
d). Otros que sean
solicitados por el
supervisor del
contrato o la
coordinacion
academica.
1 | Participar cuando el centro lo
4 Actividad no  desarrollada | Actividad no

desarrollada durante el
periodo
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1e5vmljLeHwHQOnZe953BL9HK762ESMc6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1e5vmljLeHwHQOnZe953BL9HK762ESMc6
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1e5vmljLeHwHQOnZe953BL9HK762ESMc6
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los bancos de pruebas para la
seleccidn de aprendices.

1 | Aplicar y hacer cumplir el Interaccion a traves de
5 | reglamento del aprendiz, asi La socializacion del la plataforma, foros,
como el manual de reglamento se r_ealiz() en el mes anuncios, correos,
convivencia del Centro de de abril. Se aplica y se hace mensajes de
Formacion. cumplir el reglamento de
manera continua. WhatsApp
Con la ficha 2421896 en la fase
de induccion se garantiza estar
disponible en la plataforma
territorium, se organizan
grupos para la socializacion.
1 | Participar en la programacion
6 |y ejecucion del proceso de Se orienta la fase de induccion | Fase de planeacion
induccién de aprendices de con la ficha 2421896
cada oferta. REPORTES
FOTOGRAFICOS -
Google Drive
1 | Acatar los lineamientos del
7 | Sistema Integrado de Gestion | Se cuenta con capacitacion | CARPETA
y el Sistema de Seguridad de Sistema de Segurida(_j de Salud | CERTIFICADOS
Salud en el Trabajo y asistira | €n el Trabajo, virtual por | LABORALES
las convocatorias y ZfeICtoz de la pa{]demla y .C,UI'SO Carpeta mes de marzo
capacitaciones que el centro € lucha contra fa corrupcion. abril y julio de 2021
programa.
1 | Realizar seguimiento en la
8 | etapa productiva a los a Actividad no  desarrollada | Actividad no

aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de
formacion lo requiera.

durante el periodo porque no
me han asignado realizar
seguimiento etapa practica de
ningun programa virtual

desarrollada durante el
periodo
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1jn5qOglQV3hG3V3D609dK0L2UxCilqaH
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1jn5qOglQV3hG3V3D609dK0L2UxCilqaH
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1jn5qOglQV3hG3V3D609dK0L2UxCilqaH
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Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

Actividad no desarrollada
durante el periodo porque la
formacion se realiza de forma
virtual.

Actividad no
desarrollada durante el
periodo
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2 | Acompafar a comité de _Reporte de aprendices a
0 | evaluacién y seguimiento a los | Se reportan los aprendices que | comité de evaluacion y
aprendices que  presentan | no asisten y no envian las | seguimiento.
dificultades en el desarrollo de | evidencias , se asiste al comité | CARPETA
la etapa lectiva del dia 14 de octubre de 2021 | EVALUAR FPI
y se hace seguimiento a los
aprendices que se les hace plan | REPORTES
de mejoramiento FOTOGRAFICOS -
Google Drive
2 | El coordinador académico
1 | podradesignarlocomo liderdel | Actividad no  desarrollada | Actividad no
equipo ejecutor de proyectos | durante el periodo. desarrollada durante el
para apoyar la programacion y periodo
seguimiento de la formacién
por proyectos o conjunto de
proyectos por redes
tecnoldgicas que garanticen la
integridad en la ejecucion del
proceso de aprendizaje.
2 | Realizar entrega de los | Se entrega los siguientes
2 |informes en las fechas | informes solicitados por la CARPETA
requeridas durante la ejecucién | coordinacion académica SOPORTES PAGO DE
del obJeto_ contractqal, asi | Evidencias Drive HONORARIOS
como el informe final de | pjanjjia de pago mes de SOPORTES : PAGO DE
gestion, informe de | septiembre de 2 HONORARIOS - Google
actividades, 'y  procesos | |nforme mensual contractual de | Drive
asignados y de los archivos y | Septiembre de 221
elementos su cargo, antes de | Planilla de seguridad social
finalizar el contrato. Reporte de horas mes
Septiembre de 2021
2 | Brindar y procurar en todo
3 | momento un trato respetuoso

con los aprendices, entre
compafieros y en general,
hacia todas las personas que
hacen parte del CBI.

Se trabaja en equipo con un
trato cordial y respetuoso

No ha existido llamadosde
atencion por este tipo de
situaciones
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1jn5qOglQV3hG3V3D609dK0L2UxCilqaH
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1jn5qOglQV3hG3V3D609dK0L2UxCilqaH
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1jn5qOglQV3hG3V3D609dK0L2UxCilqaH
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1NmyKkIxWfWnVz-haGFW-ltds3RfNkDJz
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1NmyKkIxWfWnVz-haGFW-ltds3RfNkDJz
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1NmyKkIxWfWnVz-haGFW-ltds3RfNkDJz
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Analizar las estadisticas de
participacion en el aula virtual
e implementar estrategias para
promover interacciones y el
trabajo colaborativo.

Se descargan registros de h
plataforma Territorium
correspondiente al mes de
Septiembre  de 2021 para
implementar acciones de mejora y
estrategias de retencion

Carpeta evaluar:
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seguimiento de acceso al
desarrollo de las evidencias

Retroalimentar de  manera
oportuna, adecuada, asertiva y
clara frente a las evidencias
presentadas por sus aprendices
durante el progreso del alcance
de los resultados de aprendizaje
y registrar los mismos en el
sistema de gestion académica.

Se califican los foros tematicos
y evidencias de las actividades
de cada proyecto de
investigacion dando
retroalimentacion y motivacion
a los aprendices

CARPETA
EJECUTAR

REPORTES
FOTOGRAFICOS -

Google Drive

N

Realizar el cierre administrativo
de las formaciones a cargo
atendiendo  las  directrices
institucionales.

Actividad no  desarrollada
durante el periodo porgue la
formacion de los programas
virtuales asignados estan en la
Etapa Lectiva , la finalizacion
estd programada en el afio 2022

Actividad no
desarrollada durante el
periodo

N

Implementar herramientas
sincronicas y asincronicas,redes
sociales,
videoconferencias, foros, correo
electronico y mensajeria interna
de acuerdo con lo planificado.

Se realiza formacion virtual a
través de la plataforma , se
trabaja la modalidad virtual de
ensefianzaaprendizaje se realiza
de forma mediada a través de las
redes decomunicacion.

CARPETA
EJECUTAR

REPORTES
FOTOGRAFICOS -

Google Drive

A continuacién, 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

bueno del Supervisor.

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM O,\IISIEEENL[')AE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GtOegU7xxDaXoSBk5ggVP5jWj3hC3kKN
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GtOegU7xxDaXoSBk5ggVP5jWj3hC3kKN
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GtOegU7xxDaXoSBk5ggVP5jWj3hC3kKN
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GtOegU7xxDaXoSBk5ggVP5jWj3hC3kKN
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GtOegU7xxDaXoSBk5ggVP5jWj3hC3kKN
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1GtOegU7xxDaXoSBk5ggVP5jWj3hC3kKN
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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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias di
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el pago de
la seguridad social a través de Compensar con la planilla N0.53929729 EPS Comfenalco Valle,
Pension Porvenir y ARL (Positiva) correspondiente al mes-de Septiembre de 2021. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti trdmites”)

Evidencias en (xx)

folios

Cordialmente,

OFELIA HURTADO VILLEGAS
Contratista
C.C. No. 29489096

Recibi a satisfaccion:

ALDEMAR BERMUDEZ MORILLO
Supervisor(a) Contrato 2305452 de
2021

Coordinador académico
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