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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Medellin, 12 de Diciembre de 2021

Senfor
José Nicolas Arbeladez Garcia
SUPERVISOR CONTRATO No. 2224025
COORDINADOR ACADEMICO
CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL
Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

mes de Diciembre del afio 2021
Referencia: No 2224025 del afio 2021

Yo, ANGELICA MARIA HERNANDEZ CALLE, identificado con la cédula de ciudadania No.
1064991123 de Cereté-Cérdoba, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Textil y de
Gestién Industrial, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago EIl Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a pagar el valor
del contrato subordinado a las apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de la
siguiente manera: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA 'Y SIETE MILLONES
SETESIENTOS VEINTE MIL PESOS M.L ($ 37.720.000,00). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2021,
por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS
PESOS M.L. ($ 3.394.800). b) (9) pagos iguales por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2021,
por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y DOS MIL PESOS M.L ($3.772.000)
cada uno. ¢) Un pago final correspondiente y proporcional al mes de diciembre de 2021, por valor
de TRESICIENTOS SETENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS PESOS M.L. ($ 377.199).

Nota: el 19 de Noviembre se firmd adicion y prorroga hasta el 12 de diciembre por un valor de UN
MILLON CIENTO TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($1.131.600)

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2021

OBJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE CARACTER TEMPORAL

COMO INSTRUCTOR EN FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL PARA EL CENTRO
TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL.

CLAUSULA: En caso de declaratoria de caducidad o incumplimiento de este contrato, EL
CONTRATISTA deber& pagar directamente al SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE- SENA
una suma equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato. EI SENA podra tomar este
valor de la garantia de cumplimiento constituida, cobrarlo directamente o por via judicial. El pago de
esta suma no se considerara como pago definitivo de los perjuicios causados a EL SENA y no
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exime a EL CONTRATISTA del cumplimiento de sus obligaciones ni excluye el cobro de los demés
perjuicios que hubiere sufrido EL SENA. EL CONTRATISTA quedara en mora por el simple hecho
de no haber cumplido con sus obligaciones dentro del término estipulado para ello, sin necesidad
de requerimiento, para tal efecto se dara aplicacion al articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Obligaciones Especificas:

N° Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Cumplir a cabalidad el objeto del contrato | Induccién y reinduccion Induccion y
en los programas y niveles de formacion instructores reinduccion

y lugares que el SENA le indique. instructores
2 Prestar los servicios con seriedad, Asistencia a las diferentes
responsabilidad, profesionalidad, citaciones Asistencia a las
eficiencia, oportunidad y calidad. diferentes
citaciones
3 Desarrollar las actividades de formacion Se desarrollan las Se evidencian en
de acuerdo con los planes de accion actividades acordes a lo el LMS de la
previamente elaborados y con el propuesto en las fichas institucion.
personal que cumpla con las exigencias asignadas acorde a
de formacién académica y pedagdgica | programacion académica.
gue el SENA determine.

4 Disefiar, programar y ejecutar las Planeacion de la Planeacion de la
estrategias de ensefianza - aprendizaje - | formacién profesional en formacion
evaluacién correspondiente al programa | el marco de la virtualidad profesional en el

y nivel de formacién profesional bajo el SENA. marco de la
enfoque metodoldgico adoptado por el virtualidad SENA.

SENA y segun orientaciones del
Coordinador Académico.

5 Realizar la planeacion y el alistamiento Se desarrollan las Se evidencian en

del espacio formativo con el fin de actividades acordes a lo el LMS de la

establecer la estructura de la formacién a | propuesto en las fichas institucion.
desarrollar. asignadas acorde a
programacion académica.

6 Promover el desarrollo de competencias Se desarrollan las Se evidencian en

para el manejo de las herramientas
disponibles en el entorno virtual (chat,
correo electrénico, envio de archivos), y
fomentar su comprension por parte de
los aprendices.

actividades acordes a lo
propuesto en las fichas
asignadas acorde a
programacion académica

el LMS de la
institucion.

Realizar el acompafiamiento respectivo
para que los aprendices desarrollen las
competencias propias del curso.

Se desarrollan las
actividades acordes a lo
propuesto en las fichas

Se evidencian en
el LMS de la
institucion.
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asignadas acorde a
programacion académica

Verificar que los juicios de evaluacion se
encuentren registrados en los espacios
del LMS y el sistema de gestion
académica-Sofia Plus para garantizar
que los registros correspondan a la
ejecucion de la formacion.

Se desarrollan las
actividades acordes a lo
propuesto en las fichas

asignadas acorde a
programacion académica

Se evidencian en
el LMS de la
institucion.

Orientar el proceso de formacion
profesional integral de acuerdo a los
disefios curriculares del programa y nivel
de formacién, a la estrategia
metodoldgica de la institucion, al
reconocimiento de aprendizajes previos y
a los resultados de los instrumentos de
evaluacion aplicados

Se desarrollan las
actividades acordes a lo
propuesto en las fichas

asignadas acorde a
programacion académica

Se evidencian en
el LMS de la
institucion.

Programar y ejecutar las actividades de
ensefianza - aprendizaje — evaluacion,
de conformidad con los proyectos
formativos y el calendario de formacion
institucional.

Se realiza la actividad en
el LMS territorium con las
fichas asignadas.

Se evidencian en
el LMS de la
institucion.

11

Reportar y registrar en un rango no
mayor a 5 dias habiles y segun
normatividad institucional vigente, la
informacién académica y administrativa
que se deriva de la ejecucion contractual
ante las personas que corresponday en
el aplicativo definido por la institucion

Se realiza la actividad
acorde lo solicitado.

Informe del estado
del cierre de la
ficha.

12

Presentar mensualmente y segln sea
necesario, los informes de valoracién
cualitativa y cuantitativa sobre el estado
de avance de las actividades inherentes
a la ejecucion del objeto contractual.

Una vez sea requerido

Una vez sea
requerido

13

Reportar oportunamente los resultados
del proceso de evaluacion a los
aprendices que participan del desarrollo
de las acciones formativas de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

Registros en SofiaPlus

Registros en
SofiaPlus

14

Participar en las reuniones de
equipos de ejecucion de la formacion
por grupo o areas, segun la
determinacion de la respectiva

Se ha participado
presencialmente en las
reuniones solicitadas por

Se ha participado
presencialmente
en las reuniones
solicitadas por la
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Coordinacién Académica y de
acuerdo al procedimiento establecido
por la institucion, para garantizar
integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio
de talleres e items que alimenten los
bancos de pruebas para la seleccién
de aprendices.

la coordinacioén
académica.

coordinacion
académica.

15

Crear rutas de aprendizaje segun el
programa y nivel de formacion, asociar
aprendices a la ruta de aprendizaje
definida, registrar juicios derivados del
proceso de seguimiento y evaluacion;
actividades que no podran superar 8 dias
habiles siguientes luego de iniciada
(crear y asociar) y finalizada (cargue de
juicios) la formacién sin ser registradas
en el aplicativo académico institucional.

Registros en SofiaPlus

Registros en
SofiaPlus

16

Acompafar a la institucion en el disefio y
ejecucion de actividades relativas a la
mejora de los espacios y procesos de

formacion del centro.

Lista de asistencia por
realizar dicho dia.

Lista de asistencia
por realizar dicho
dia.

17

Cumplir las normas Ambientales, de
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
que apliguen dentro de sus actividades
para la proteccién de la integridad
personal y de los recursos naturales de
agua, aire y suelo.

Higiene postural en
ejercicio de la labor

Higiene postural en
ejercicio de la labor

18

Reconaocer, implementar y sostener las
acciones que se derivan del Sistema
Integral de Gestion de Calidad.

Higiene postural en
ejercicio de la labor

Higiene postural en
ejercicio de la labor

19

Desarrollar las acciones de formacion
complementaria virtual haciendo uso
adecuado de los ambientes virtuales de
aprendizaje segun las orientaciones
propias de la Coordinacién Académica, el
equipo pedagogico del Centro y de
acuerdo a la normatividad institucional.

Se realizan con las fichas
asignadas.

Se evidencian en
el LMS de la
institucion.

20

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor de
contrato, frente a la ejecucion de sus
obligaciones contractuales.

Asistencia a reuniones y
capacitaciones

Asistencia a
reuniones y
capacitaciones
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Dar cumplimiento de manera oportuna a
los requerimientos institucionales para
terminar y liquidar el contrato suscrito,

obligaciones tales como: diligenciamiento
del paz y salvo, entrega del informe de
ejecucion contractual, entrega del carnet
de identificacién, entre otros aspectos
administrativos y operativos de su
competencia.

Se brindé cumplimiento.

Emails y
comunicaciones

22

Impartir formacién complementaria virtual
de acuerdo a la programacion indicada
por la respectiva Coordinacion
Académica.

Se realizan con las fichas
asignadas acorde a
planeacion académica.

Se evidencian en
el LMS de la
institucion.

23

Comunicar oportunamente al supervisor
del contrato las anomalias,
inconsistencias y novedades de
aprendices y hallazgos que se presenten
en el desarrollo del objeto contractual.

En su momento cuando
se requiera

En su momento
cuando se requiera

24

Verificar mensualmente la “Diagramacion
de horarios y disponibilidad” a través del
rol de “instructor” en SOFIAPLUS.

Revision Sofiaplus en su
momento

Registro
Sofiaplus

25

Generar mensualmente los reportes de
“Gestion de Tiempos” que dan cuentan
de la correcta programacion y asignacion
de horas en formacién y reportar los
primeros 10 dias calendario de cada mes
las inconsistencias que dicho reporte
pueda tener a la Coordinacién
Académica.

Mensualmente cuando se
soliciten

Emails y reportes
de Sofia plus.

26

Garantizar la correcta “Asociacién de
aprendices a las Rutas de Aprendizaje”
de las fichas formativas que la
Coordinaciéon Académica le delegue
como gestor o responsable sin superar
plazo mayor de 8 dias habiles luego de
iniciada la formacion.

Ingreso a Sofia plus

Sofiaplus

27

Emitir los juicios evaluativos a que haya
lugar, a mas tardar 8 dias habiles
después de finalizada la formacién con
los grupos de formacion complementaria
lo que dar& cuenta del correcto avance
de los aprendices en el proceso
formativo.

Gestion en Sofiaplus

Gestion en
Sofiaplus
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Generar trimestralmente los reportes de
juicios evaluativos de cada ficha para
garantizar el correcto registro de la
informacion en SOFIAPLUS.

Asociacion a las rutas

Sofiaplus

29

Reportar mensualmente a la
Coordinacién Académica las novedades
de Desercion de aprendices que se
presenten durante el desarrollo de la
formacion y registrar inmediatamente las
inasistencias de los aprendices en el
aplicativo SOFIAPLUS

Registros en Sofia Plus

Registros en Sofia
Plus

30

Apoyar al area de Administraciéon
Educativa trimestralmente en la
verificacion de datos basicos de los
aprendices matriculados en las fichas
gue imparte formacion.

Reportes de juicios desde
Sofiaplus cada 6 semanas
por cierre

Reportes de juicios
desde Sofiaplus
cada 6 semanas

por cierre

31

Realizar y comunicar el reporte mensual
de aprendices listos para certificar al
area de Administracion Educativa del

centro.

Se realizan con las fichas
asignadas acorde a
planeacién académica.

Se evidencian
reporte SofiaPlus.

32

Coadyuvar en las actividades de
implementacion, mantenimiento y
evaluacion del sistema PREVIOS a
realizar por el Centro de Formacién de
ser requerido.

No requerido aun

No requerido aun

33

Aplicar al proceso de certificacion de la
norma “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO” segun las fechas
estipuladas por la Direccién General.

Certificacion obtenida.

Registros de
contratacion.

34

Cumplir con lo establecido en la guia de
orientaciones para la formaciéon en
ambientes virtuales de aprendizaje GFPI-
G-014 publicada en la plataforma
COMpromiso.

Se cumple en la ormacién
virtual en las fichas
asignadas, acorde a la
guia establecida.

Se cumple en la
ormacion virtual en
las fichas
asignadas, acorde
ala guia
establecida.

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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion 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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

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 N° 52961886 de la planilla, expedido por el operador Arus correspondiente al mes de
NOVIEMBRE del afio 2021, (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en () folios.

Cordialmente,

Firma

ANGELICA MARIA HERNANDEZ CALLE
Contratista

C.C. No. 1064991123 CERETE — CORDOBA.

Recibi a satisfaccion:

Firma

José Nicolas Arbelaez Garcia
SUPERVISOR CONTRATO No. 2224025
COORDINADOR ACADEMICO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANGELICA MARIA HERNANDEZ CALLE

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 01/12/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2447286 - FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
DE APRENDIZAJE: APRENDIZAJE.

. ORIENTAR FORMACION A DISTANCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION EDUCATIVA DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE
FORMACION VIRTUAL.

2. PLANEAR LAS ACTIVIDADES DE FORMACION DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.
3. ORIENTAR LOS PROCESOS DE FORMACION VIRTUAL SEGUN PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

4. EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE FORMACION TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2447276 - FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
DE APRENDIZAJE: APRENDIZAJE.

. ORIENTAR FORMACION A DISTANCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1. RECONOCER LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION EDUCATIVA DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE
FORMACION VIRTUAL.

2. PLANEAR LAS ACTIVIDADES DE FORMACION DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.
3. ORIENTAR LOS PROCESOS DE FORMACION VIRTUAL SEGUN PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

4. EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE FORMACION TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2449844 - DISENO Y DIAGRAMACION PARA HISTORIETAS
DE APRENDIZAJE:

Diagramar piezas gréaficas de acuerdo con el medio de salida y
parametros de maquetacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. PLANEAR LA DIAGRAMACION DE ACUERDO A LOS ELEMENTOS GRAFICOS Y EL GENERO DEL COMIC.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02. REALIZAR LA MAQUETACION DE LA HISTORIETA EN EL SOFTWARE ESPECILIZADO SEGUN LOS
REQUERIEMIENTOS ENTREGADOS POR EL CLIENTE.

03. VERIFICAR QUE LOS ELEMENTOS GRAFICOS DE LA DIAGRAMACION CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS Y DE SALIDA.

04. FINALIZAR Y ENTREGAR ARCHIVOS SEGUN EL MEDIO DE SALIDA Y REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2449997 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE:
DE APRENDIZAJE: WORD

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL DISENO Y LA CONFIGURACION DE PAGINAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
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CREAR DOCUMENTOS MAESTROS, TABLAS DE CONTENIDO E ILUSTRACIONES TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT WORD PARA EL MANEJO DE LAS OPERACIONES FUNDAMENTALES CON
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

REALIZAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA Y USO DE PLANTILLAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ESTABLECIDAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 48,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANGELICA MARIA HERNANDEZ CALLE

CENTRO DE .
FORMACION: CENTRO TEXTIL' Y DE GESTION INDUSTRIAL
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