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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Rosa de Osos, 16 de diciembre de 2021

Sefior

Guillermo Leén Pelaez Henao

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.2209017
Coordinador Académico

Centro Textil y de Gestién Industrial

Subsede Santa Rosa de Osos

Santa Rosa de Osos

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

Referencia: No 2209017 del afio 2021

Leicy Melissa Copete Minotta, identificado con la cédula de ciudadania No. 1017146861 de
Medellin Ant, en mi calidad de Contratista del SENA, en en el Centro Textil y de Gestion
Industrial Subsede Santa Rosa de Osos, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTAY NUEVE
MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL PESOSM.L ($ 39°606.000). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) (9) pagos iguales correspondientes a los meses
de marzo a noviembre de 2021 por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y
DOS MIL PESOS M.L ($ 3772.000) b) (2) pagos propocionales a los dias trabajados
correspondientes a los meses de febrero y diciembre del 2021.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2021

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal como instructor para atender los
programas de la red tecnolégica de produccion industrial en formacion titulada y
complementaria presencial para el centro textil y de gestion industrial.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Cumplir a cabalidad el objeto del | Imparti formacién profesional | Registro de tiempos de
contrato en los programas Yy | integral en laficha 2210517- | SOFIA PLUS
niveles de formacion y lugares | Gestion de Seguridad y Salud pantallazo de
que el SENA le indique en el Trabajo, orientando las
competencias;  Reducir las
causas y efectos de las
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urgencias, emergencias,
calamidades y desastres de
acuerdo con modelos
humanisticos  sociales vy
normas técnicas legales
vigentes.

disponibilidad del

Instructor

Prestar los

seriedad,

profesionalidad,

servicios

con

responsabilidad,

oportunidad y calidad

eficiencia,

Imparti formacion profesional
integral en la ficha 2210517-
Gestidn de Seguridad y Salud
en el Trabajo, orientando las
competencias;  Reducir las
causas y efectos de las
urgencias, emergencias,
calamidades y desastres de
acuerdo con modelos
humanisticos  sociales vy
normas técnicas legales
vigentes.

Portafolio del instructor

en formacién
complementaria y
evidencias en

plataforma Territorium.

Desarrollar las actividades de
formacion de acuerdo con los
planes de accién previamente
elaborados y con el personal
que cumpla con las exigencias
académica vy

de

determine

formacion
pedagdgica que

el

SENA

Ejecucién de las guias de
aprendizaje establecidas para
la formacién  titulada en
Seguridad y Salud en el
Trabajo e instrumentos de
evaluacion.

Ejecucién de las guias de
aprendizaje establecidas para
la formacién complementaria
Fundamentos del sistema de
gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

Guias de aprendizaje
de SST e instrumentos
de evaluacion.

Diseiar, programar y ejecutar
las estrategias de ensefianza -
- evaluacion
correspondiente al programa y
nivel de formacion profesional
bajo el enfoque metodolégico
adoptado por el SENA y segun
orientaciones del Coordinacién

aprendizaje

Imparti formacion profesional
integral en la ficha 2210517-
Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, orientando las
competencias; reducir las
causas y efectos de las
urgencias, emergencias,
calamidades y desastres de

Evidencias a través de

la plataforma
Territoriumm de cada
una las actividades

desarrolladas.
Portafolio actualizado.

Académica acuerdo con modelos

humanisticos  sociales vy

normas técnicas legales

vigentes.
Disefiar actividades de
aprendizaje con base en
técnicas didacticas activas, | Elaboracion de guias de | Guias de aprendizaje
promoviendo el acceso a | aprendizajes para la ficha | de SST e instrumentos
diversas fuentes de | 2210517- Gestion de | dge evaluacion,

conocimiento.

evidencias a través de
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Seguridad y Salud en el
Trabajo

la plataforma
Territoriumm

6 | Orientar el proceso de | Imparti formacion profesional
formacion profesional integral | integral en la ficha 2210517-
de acuerdo a los disefios | Gestion de Seguridad y Salud
curriculares del programay nivel | en el Trabajo, orientando las | Guias de aprendizaje
de formacion, a la estrategia | competencias; reducir las | del proceso formativo
metodoldgica de la institucion causas Yy efectos de las|con sus respectivas
urgencias, emergencias, | evidencias de
calamidades y desastres de | aprendizaje, planeacion
acuerdo con modelos | pedagdgica y proyecto
humanisticos  sociales vy | formativo por grupo.
normas técnicas legales
vigentes.
7 Reportar y registrar segun
normatividad institucional
vigente, la informacion
académica y administrativa que | Diligenciamiento de | Reporte de inasistencia
se deriva de la ejecucién | inasistencia dia a dia. en el aplicativo Sofia
contractual ante las personas plus
que corresponda y en el
aplicativo  definido por la
institucion
8 Presentar mensualmente vy | Entrega del Informe | Diagrama del instructor-
segun sea necesario, los | contractual del mes de | Informe de tiempos del
informes de valoracion | diciembre con sus respectivos | instructor- Informe
cualitativa y cuantitativa sobre el | soportes. contractual del mes de
estado de avance de las diciembre-  Seguridad
actividades inherentes a la social de noviembre -
ejecucion del objeto contractual Planilla de pagos de
diciembre.
9 Participar en los comités de | No aplica para este mes No aplica para este mes
evaluaciébn y seguimiento de
caracter ordinario y
extraordinario de los procesos
de formacién segun
programacion previamente
definida por la Coordinacién
Académica
10 | Reportar oportunamente los | Registro de inasistencia en el | Reporte de inasistencia
resultados del proceso de | aplicativo Sofia plus. Velar | en el aplicativo de Sofia

evaluacion a los aprendices que
participan del desarrollo de las
acciones formativas de acuerdo
a los lineamientos establecidos

gue los aprendices cumplan
con los deberes prescritos en
el reglamento del aprendiz,
tales como el buen manejo de
los medios de comunicacién

plus.

Registro de actividades
en plataforma
Territorium.
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dispuestos por la instotucion:
correo electrénico, sofiaplus,
territurium, SGVA, entre
otros. Ademas, verificacion
en el cumplimiento de
actividades formativas,
respeto por los compafieros y
por si mismos.

11

Participar en las reuniones de
equipos de ejecucion de la
formacion por grupo o areas,
segun la determinacién de la
respectiva Coordinacién
Académica y de acuerdo con el
procedimiento establecido por la
institucion, para  garantizar
integralidad en el disefio de
actividades de aprendizaje

Reunion de equipo ejecutor,
para actualizacion de
programacion de
programacion del mes y la
emisién de juicios en Sofia
plus, de los resultados
transversales y técnicos.

Listado de asistencia
Acta de la reunion
Programacion
actualizada.

Reporte de juicios en
Sofia plus.

12

Participar en la ejecucion del
proceso de induccibn de
aprendices segun programa y
nivel de formacién, de acuerdo
con la programacion indicada
por la respectiva Coordinacion
Académica y al calendario de
formacion institucional
establecido por la Direccién
General del SENA

No aplica para este mes

No aplica para este mes

13

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

En este periodo o se crean
rutas de aprendizajes

No aplican para este
mes.

14

Cumplir las normas
Ambientales, Seguridad y salud
en el trabajo y protocolos de
bioseguridad que apliquen
dentro de sus actividades para
la proteccion de la integridad
personal y de los recursos
naturales e institucionales

Verificacion dia a dia de las
condiciones ambientales y de
seguridad y salud en el
trabajo en los ambientes
virtuales de aprendizaje,
dispuestos desde casa.

Formato GFPI-F 021
determinado por el
SIGA. Y observacion
directa.

15

Reconocer, implementar vy
sostener las acciones que se

Se cumple los

reguerimientos

con

Carteleras, volantes y
afiches institucionales,
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derivan del Sistema Integral de
Gestion de Calidad

implementados por
programa SIGA de
institucion.

e
la

a través de correos
electrénicos.

16

Apoyar técnicamente en la
supervision de los contratos en
lo que de acuerdo con sus
conocimientos 'y experiencia
pueda contribuir, previa
designacion por parte de la
Subdireccién; para ello debera
dar cumplimiento del Manual de
Supervision e Interventoria del
Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA, adoptado
mediante la Resolucién 0202 de
febrero 10 de 2014, la que la
modifique o sustituya

No aplica para este mes

No aplica para este mes

17

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

e Entrega de planilla de

seguridad social.
e Entrega del

informe

contractual del mes de

diciembre.

e Planilla de
seguridad
social.

e Informe
contractual del
mes de
diciembre.

18

Dar cumplimiento de manera
oportuna a los requerimientos
institucionales para terminar y
liquidar el contrato suscrito,
obligaciones tales como:
diligenciamiento de paz y salvo,
entrega del informe de
ejecucion contractual, entrega
del carnet de identificacion,
entre otros aspectos
administrativos y operativos de
su competencia

En este periodo se entrega

informe de

ejecuciéon

contractual, carnet y el paz y

salvo.

Informe de ejecucion
contractual y paz y
salvo.

19

Impartir formacion profesional
de acuerdo con la programacion
indicada por la respectiva
Coordinacién Académica y con
miras al cumplimiento de las
metas del centro de formacié

Impartir formacién profesional
integral en grupos de titulada.

Registro de tiempos de
SOFIA PLUS y
pantallazo de
disponibilidad del
Instructor.

20

Comunicar oportunamente al
supervisor del contrato las
anomalias, inconsistencias vy
novedades de aprendices vy
hallazgos que se presenten en

No aplica para este mes

No aplica para este mes
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el desarrollo del objeto
contractual
21 | Verificar mensualmente la | Se verifica la diagramacion de | Reporte de horario y

“Diagramacién de horarios vy
disponibilidad” a través del rol
de “instructor’ en SOFIAPLUS

horarios 'y  disponibilidad
diariamente en el aplicativo
SOFIAPLUS

disponibilidad del
instructor en
SOFIAPLUS.

22

Generar mensualmente los
reportes de “Gestion de
Tiempos” que dan cuentan de la

correcta programaciéon y
asignacion de horas en
formacion y reportar los

primeros 10 dias calendario de
cada mes las inconsistencias
que dicho reporte pueda tener a
la Coordinacion Académica

Se verifica y se genera el
reporte de gestién tiempo,
descargado de la plataforma
SOFIAPLUS

Pantallazo de tiempo de
sofiaplus.

23

Garantizar la correcta
“Asociacion de aprendices a las
Rutas de Aprendizaje” de las

fichas formativas que la
Coordinacién  Académica le
delegue como gestor o

responsable sin superar plazo
mayor de 8 dias habiles luego
de iniciada la formacién

No aplica para este mes

No aplica para este mes

24

Emitir los juicios evaluativos de
cada Competencia y Resultado

de Aprendizaje
correspondiente, a mas tardar 8
dias habiles después de

finalizada la formacién con los
grupos de formacion titulada vy
complementaria lo que dard
cuenta del correcto avance de
los aprendices en el proceso
formativo

Se emiten los juicios de la
competencia: reducir las
causas y efectos de las
urgencias, emergencias,
calamidades y desastres de

acuerdo con modelos
humanisticos  sociales vy
normas técnicas legales
vigentes.

Programa de Formacion: la
ficha 2210517- Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Resultado de aprendizaje:
Desarrollar practicas y
simulacros para la puesta en
marcha  del plan de
emergencias y contingencias
de acuerdo con las
condiciones definidas por la
organizacion

Reporte de jucicos
descargado del
aplicativo sofia plus y
portafolio de la ficha
2210517- Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.

25

Generar trimestralmente los
reportes de juicios evaluativos
de cada ficha para garantizar el

En este mes realimenté
temas, entregué,
calificaciones de las

Reporte  de
evaluativo

jucios
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correcto  registro  de la
informacion en SOFIAPLUS.

actividades, talleres y demas
evaluaciones entre otros y se
evaluaron los resultados de
aprendizajes de acuerdo a la
programacion.

26

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

En este mes se le realizo
desercioén a los
aprendices ficha 2210517

ESDREY TATIANA VASCO
HOYOS
C.C 1001545247

Sena sofia plus

27

Apoyar al area de
Administracion Educativa
trimestralmente en la

verificacion de datos basicos de
los aprendices matriculados en
las fichas que imparte
formacion.

No aplica para este mes

No aplica para este mes

28

Reportar trimestralmente las
alternativas de Etapa Productiva
que los aprendices seleccionan
al area de Contrato de
Aprendizaje, Seguimiento a
Practicas, Administracion
Educativa y  Coordinacion
Académica para el adecuado
registro de la informacion en
SOFIAPLUS

No aplica para este mes

No aplica para este mes

29

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

No aplica para este mes

No aplica para este mes

30

Realizar el seguimiento en los
sitios especificos donde los
aprendices desarrollan  sus
respectivas etapas practicas, de
acuerdo con la programacion de
la Coordinacion Académicay en
articulacion con el instructor
responsable del apoyo
administrativo de seguimiento a
etapas practicas de cada
coordinacion

No aplica para este mes

No aplica para este mes
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31

Impartir formacion profesional
integral en los 17 municipios
que hacen parte de la Subsede
Santa Rosa de Osos del Centro
Textil y de Gestidn Industrial

Acompafié la formacion
titulada y/o Complementaria
en las fichas relacionadas en
la obligacion 1 en

los ambientes establecidos
en la programacion
consignada en el 3aplicativo
Sofia Plus, de acuerdo con
los Disefios Curriculares del
SENA

Registro de tiempos en
sofia plus, diagramador
del instructor y
portafolio de evidencias
LMS Terrirorium.

32

Apoyar proyectos de
investigacion aplicada
establecidos en las lineas de
investigacion Sennova, de ser
requerido con las siguientes
actividades: a) consolidar el
grupo y  semilleros de
investigacion, para mejorar la
calidad de la investigacién de la
institucion e impactar la ciencia,
tecnologia e innovacién. b)
Realizar acompafiamiento y
seguimiento técnico y operativo
a los proyectos de investigacion
desarrollados en el grupo de
investigacion. C) Motivar,
acompaflar y guiar a los
aprendices en el desarrollo de
sus actividades de investigacion
y vincularlos como semilleros en
los diferentes proyectos que se
ejecuten.

d) Crear, formar y fomentar
grupos de semilleros de
investigacion de los programas
de formacion titulada del Centro.
e) Presentar articulos cientificos
para la publicacién en revistas
indexadas y categorizar grupos
de investigacion del centro de
formacion.

No aplica para este mes.

No aplica para este
mes.

33

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

No aplica para este mes.

No aplica para este
mes.

GTH-F-062 V07




@
SENA

N

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 continuacion el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM|No DE LA ORDEN | LUGAR DE

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO | NICIO FINALIZACION

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
ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales panilla de pago de seguirdad social No. 9426363746
expedido por aportes en linea correspondiente al mes de noviembre del afio 2021. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Leicy Melissa Copete Minotta
Contratista
C.C. No. 1017146861 de Mdellin

Recibi a satisfaccion:

Guillermo Leén Peldez Henao
Supervisor Contrato 2209017 del 2021
Coordinador Académico
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Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor

Detalle del Instructor

NIS 18020172
Nombre del Instructor LEICY MELISSA COPETE MINOTTA
Tipo Documento cc
Nimero de Documento 1017145351
Responsabilidad INSTRUCTOR
Fecha Inicial 011272021
Fecha Final 16/12/2021
|
Horario
Vista del Horarie  Mensual A
[] miempa Dispanitle
. Evento Asignado
[l Evento Seleccionado
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES WIERNES E}OI_M II']('_}O
25f11f21 30/11/21 0L/12/21 02/12/21 03/12/21 04/12/21

06:00 - 08:00: Disponible .« 06:00 - 08:00: Disponible

-'-

06/12/21 07/12f21 03/12/21 09/12/21
06100 - 08:00: Disponible 4 06:00 - 08:00: Disponible 4 06200 - 23:59: Disponible 0&:00 - 08:00: Disponible

06:00 - 08:00: Disponible & 06:00 - 23:53: Disponible

05/12/21
06:00 - 23:55: Disponible

10/13/21 11/12/21
06:00 - 08:00: Disponible 4 06:00 - 23:55: Disponible

12/12/21
06:00 - 23:59: Disponible

-

13/12/21 14/12/21 15/12/21 16/12/21 18/12/21
06:00 - 08:00: Disponible 4 06:00 - 08:00: Disponible + 06:00 - 08:00: Disponible  06:00 - 08:00: Disponible -
19/12/21
- - - -
20/12f21 21/12f21 22/12/21 231221 2412431 25/12/21
26/12/21

SOFIA Plus Version 9.0.54 Powered by SENA -»- @ SENA 2015 - Bogota - Colombia- *-a123;
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEICY MELISSA COPETE MINOTTA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 01/12/2021 00:00:00

FECHA FINAL: 16/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2210517 - GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

APOYAR LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL DE
ACUERDO CON EL PROGRAMA ESTABLECIDO Y
NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

ATENDER AL USUARIO PERSONA EN CASO DE ACCIDENTE
Y ENFERMEDAD SUBITA DE ACUERDO CON PROTOCOLOS
DE PRIMER RESPONDIENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

EJECUTAR ACCIONES DE PROMOCION DE LA SALUD Y
PREVENCION DE RIESGOS DEL TRABAJO PARA LA
POBLACION CUBIERTA'Y NO CUBIERTA POR EL SER. EN

EJECUTAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE LA
EMPRESA, SEGUN ORIENTACIONES DADAS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

3/12/21 12:59 PM

Page 1of 3
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FOMENTAR PRACTICAS SEGURAS Y SALUDABLES EN LOS

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTES DE TRABAJO.

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'YY ORAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

PROMOVER LAINTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

REDUCIR LAS CAUSAS Y EFECTOS DE LAS URGENCIAS,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  EMERGENCIAS, CALAMIDADES Y DESASTRES DE ACUERDO
CON MODELOS HUMANISTICOS SOCIALES Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR PRACTICAS Y SIMULACROS PARA LA PUESTAEN MARCHA DEL PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS DE
ACUERDO CON LAS CONDICIONES DEFINIDAS POR LA ORGANIZACION

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 88,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 88,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS _

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

3/12/21 12:59 PM Page 2 of 3
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ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _ ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LEICY MELISSA COPETE MINOTTA

CENTRO DE :
FORMACION: CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL

3/12/21 12:59 PM Page 3 of 3
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