PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, diciembre de 2021

Sefior (a)

JHON ALEXANDER ORTIZ PIZA
SUPERVISOR CONTRATO No. 2249952
Coordinador de Programas Especiales
Centro de Industria y Servicios del Meta
Villavicencio

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

Referencia: Contrato No. 2249952 del afio 2021

Lorena Plazas Florez, identificada con la cédula de ciudadania No. 40.436790 de Villavicencio, en
mi calidad de Contratista del SENA, en diferentes programas de la Articulacién Media Técnica, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 presente contrato es maximo TREINTA Y CINCO
MILLONES DOSCIENTOS VEINTISIETE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS
MONEDA CORRIENTE ($35.227.753), Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un (1) primer pago correspondiente a dicisiete (17) dias del mes de febrero de
2021 por valor de DOS MILLONES DIECISEIS MIL CUATROCIENTOS TRES PESOS ($
2.016.403) COP, b) Nueve (09) pagos correspondientes a los meses de Marzo a Noviembre de
2021, por un valor mensual de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL
TRESCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS ($3.558.359) COP y c) Un (1) ultimo pago
correspondiente a seis (10) dias del mes de diciembre de 2021 por valor de SETECIENTOS ONCE
MIL SEISCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($1,186,119) COP. Los honorarios seran pagados
por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Direccion Administrativa y
Financiera de la Direccion General, en la cuenta ahorros No. 24010975044 de BANCO CAJA
SOCIAL, cuyo titular es el (la) Contratista.

Plazo: Serd nueve (09) meses y veintisiete (27) dias, hasta el 10 de Diciembre y sin exceder del
31 diciembre de 2021.

OBJETO:

Contratar los servicios personales para impartir Formacion Profesional Integral en los
diferentes programas de formacién adscritos a la Doble Titulacion (articulacién con la media),
de acuerdo con su perfil y programacioén establecida por el Centro de Industria y Servicios del
SENA Regional Meta para la vigencia 2021.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Orientar los procesos de Se ejecuta el contrato de
aprendizaje y formacién forma presencial por LINK Ficha 2261562
Profesional de conformidad con alternancia de aprendicesy | https://meet.google.com/bnr-
las politicas Institucionales, la virtual, con sesiones ipuu-oii
normatividad vigente y de sincrénicas, utilizando
1| acuerdo con el Procedimiento herramientas tecnoldgicas LINK ficha 2271615
Ejecucién de la Formacidn MEET, Terrirorium y DRIVE | https://meet.google.com/rza-
Profesional Integral GFPI-P- a los aprendices de las wfgz-opw
006,que se encuentre vigente en | fichas:
el momento de ejecucién del Fichas 2261562
contrato. RAP Aplicar normas de ANEXO 1
seguridad para la
conservacién y custodia del
dinero, titulos valores.
Fichas 2271615
RAP Realizar procesos para
la clasificacion de efectivo,
titulos valores y medios de
pago electrénicos de
acuerdo a la normatividad
de las entidades
financieras.
Participar activamente en los
equipos de disefio y desarrollo
curricular interdisciplinarios por Disefo de:
programa o conjunto de Talleres
programas o por redes Instrumentos de ANEXO 2
tecnoldgicas, para garantizar la evaluacion
integralidad en la formulacién de
5 proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacion
pedagdgica, la elaboracion de
recursos didacticos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
diseio de talleres e items que
alimentaran el banco de pruebas
para la seleccion de aprendices,
el disefio de técnicas e
instrumentos para la evaluacion,
el diseifio de material de apoyo, el
analisis del avance del proceso de
formacién y de ser requerido
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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,
planeacién pedagdgica, guias de
aprendizaje, instrumenots de
evaluacion, entre otros)

Organizar y participar en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccién de
aprendices titulada y en el
reconocimiento de aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje segun aplique.

Esta accidn se ejecutara
cuando se requiera o exista
la necesidad como esta
establecido en el contrato.

Registrar en el sistema SOFIA
PLUS, en un plazo maximo de tres
(3) dias, la informacion
académica y todas las actividades
gue de acuerdo con los procesos
son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacidn y su coherencia con
el proceso formativo.

Tales como: - Registro de los
juicios evaluativos — Creacién de
rutas y Asociacion de Aprendices
— Registro de inasistencias -
Reporte de asistentes a la
formacién que no se encuentran
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
informacidn. — Elaborar acta de
cierre de etapa lectivay
productiva.

Se radico solicitud de
traslado
Ficha 2060507 a 2261562

Brayan Stiven Barrera
Acevedo

ANEXO 3
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Mantener actualizada la
informacidn del portafolio de
evidencias del instructor
requerida por la Guia para
Desarrollar Procesos Formativos

Formatos diligenciado y
evidenciados en el espacio
LMS Territorium, segun
requerimientos de la guia

GFPI-F-013 usando y gestionando | GFPI-F-013 Desarrollo ANEXO 4
las diferentes plataformas procesos formativos,
tecnoldgicas institucionales de portfolio del Instructor y el
apoyo académicoy el espacio One Drive
administrativo relacionado con su | dispuesto por la
rol, actualizado y registrando de coordinacion de programas
manera veraz y oportuna cada especiales.
una de las acciones que integran
el proceso formativo.
Realizar la revision del disefio Se ejecutara cuando sea
curricular y el analisis frente a la necesario, solicitado o
ejecucion de la formacion requerido.
profesional, y presentar las
observacién a través de acta.
Elaborar y registrar las evidencias
de los procesos formativos
desarrollados con los aprendices | Carpetas el respectivo One
acorde a los lineamientos del Drive, por cada ficha con la
ANEXO 5

proceso de Gestion de la
Formacién Profesional Integral,
como: plan de trabajo, guias de
aprendizaje, actas con planes de
mejoramiento, novedades,
seguimiento a etapa productiva,
registro de inasistencias y demas
gue sean considerados para la
ejecucién de la formacion
profesional. Actualizar el cargue
de la anterior informacion
mediante el aplicativo One Drive
de Microsoft dispuesto por el
Coordinador Académico de los
Programas Especiales del CISM.

informacion solicitada, por
la coordiancion de
programas especiales.

Asesorar a los aprendices en el
desarrollo de sus competencias,
tanto técnicas como
comportamentales, de acuerdo
con el programa de formacién y
sus necesidades individuales.

Se realiza durante todo el
proceso de formacién

Presentar en original y copia el
reporte mensual del Instructor

GTH-F-062 V08




con las evidencias del proceso
formativo, para ser entregados

Se Genera planilla pago
honorarios Sicontratista,

en medio digital al Coordinador mes diciembre 2021, para ANEXO 6
9 | Académico de los Programas soportarse en SECOP Il

Especiales del CISM, el dia 25 de | junto con los demas

cada mes, mediante el aplicativo | formatos para solicitud de

One Drive de Microsoft dispuesto | pago

por el Coordinador Académico de

los Programas Especiales del

CISM.

Usar y gestionar las diferentes

plataformas tecnoldgicas

institucionales de apoyo Uso de plataformas

académico y administrativo tecnologicas

relacionado con su rol, institucionales.

actualizando y registrando de ] ANEXO 7
10 | manera veraz y oportuna cada ¢ Sofia Plus

una de las acciones que integran e Territorium

el proceso formativo. Tener  Correo SE_NA

conocimiento y dominio de las ¢ Compromiso

herramientas de las nuevas

tecologias de la informacién y las

comunicaciones y actualizarse

constantemente, para aplicarlas

en el desarrollo del contrato, y en

la presentacion de los reportes e

informes entre otras.

Ajustar y atender la orientaciones | Con disponibilidad para

del equipo técnico — pedagdgico realizarlo cuando sea
11 | del centro de formacién, en las solicitado o requerido.

que aplique para el programa de

articulacién con la media (Doble

Titulacién) del SENA.

Participar en los comités de

evaluacidn y seguimiento Acompafiamiento en las IE
12 | ordinario y extraordinario que se | asignadas a ceremonias de

programen para los aprendices, grado. ANEXO 8

de acuerdo a la citacion realizada

Realizar seguimiento virtual y Con disponibilidad para
13 | presencial de la etapa realizarlo cuando sea

productiva, seglin lineaminetos solicitado o requerido.

del proceso de Gestion de la

Formacién Profesional Integral.

Dar cumplimiento de lo Impartir formacidn
14 | establecido en la Guia profesional integral,

Orientacion Formacién apoyandose en Territorium ANEXO 9
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Ambientes Virtuales de
aprendizaje GFPI-G-014.

siguiendo los lineamientos
de la guia GFPI-G-014

Prestar apoyo a la supervision de

Se ejecutara cuando sea

15 | contratos de acuerdo a la necesario, solicitado o
asignacion realizada por la requerido.
subdireccion de centro.

Participar en la formulacién de

16 | los planes de mojaramiento y Se ejecutara cuando sea
ejecuciéon del mismo, necesario
presentando los soportes de las
actividades en digital en el drive
dispuesto para tal fin.

Participar en la generacidny
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion pedagdgica,

17 | desarrollo tecnoldgico, Se ejecutara cuando sea
publicaciones y Sistema de necesario, solicitado o
Prospectiva, Vigilancia e requerido.

Inteligencia Organizacional —

PREVIOS, de interés institucional

y cuando el Centro de formacién

asi lo requiera.

Participar activamente en los Se ejecutara cuando sea
procesos de socializacion de la necesario, solicitado o

18 | oferta de acuerdo al calendario requerido.
académico y la programacién
realizada por la coordinacién
académica.

Presentar trimestralmente la Se ejecutara cuando sea
bitdcora y los soportes en digital necesario, solicitado o

19 | en el drive dispuesto para tal fin requerido.
de las actividades realizadas con
las empresas o sector externo.

20 | Responder por los bienes y No tengo bienes, ni
elementos a su disposicion para elementos a cargo
el cumplimiento del objeto del
contrato.

21 | Efectuar los pagos al sistema Entrega la planilla del
general de seguridad social sistema de seguridad social ANEXO 10
integral, lo cual sera un requisito | integral No. 1228371105
previo para el pago de los del mes de noviembre
honorarios, entre otros 2021.
requisitos.

22 | Registrar y mantener actualizada | Se realizé en el mes de

la hoja de vida en el SIGEP, y

febrero
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anexar los soportes en el mismo
aplicativo.

Registrar y mantener actualizada

Se ejecuta de manera

23 | lainformacién que requiere el contante, durante toda la
aplicativo en el SECOPII, para la ejecuacion del contrato
correcta ejecucion contractual.

Desarrollar las actividades de
formacién aplicando las normas Se ejecuta de manera
técnicas y legales que garanticen | contante, durante toda la

24 | ¢ cumplimiento de buenas ejecuacion del contrato
practicas ambientales, el promoviendo buenas
autocuidado de las personas; practicas de autocuidado
dando cumplimiento al Sistema en los aprendices.
Institucional de Gestidny
Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestion que lo
componen.

Programar y ejecutar actividades

de aprendizaje en las que se haga | Se ejecuta de manera
uso de la bibliografia de la contante, durante toda la
biblioteca del Centro de Industria | ejecuacion del contrato
y Servicios del Meta y del sistema

25 de bibliotecas SENA. De acuerdo
a la consulta del material
bibliografico, sugerir la
biblografia de acuerdo a los
disefos curriculares para la
adquisicion anual de libros para
los programas de formacion del
Centro de Industria y servicios del
Meta.

Participar en los quipos, Esta accidn se ejecutara
grupos,comités (evaluacion de cuando se requiera o exista

26 | ofertas y demas), proyectos e la necesidad como estd
instancias institucionales que lo establecido en el contrato.
requieran, incluyendo proyectos
de cooperacidn nacional e
internacional en los cuales el
centro participe.

Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en Esta accidn se ejecutara
proyectos de investigacion cuando se requiera o exista

27 la necesidad como esta

técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacién del area tematica
objeto del contrato, conforme a

establecido en el contrato.
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los lineamientos del programa
SENNOVA del SENA en
concordancia con los indicadores
de gestién del CISM
Apoyar la realizacidn de la feria Esta accidn se ejecutara
28 | empresarial de la media técnica cuando se requiera o exista
la necesidad como esta
establecido en el contrato.
Certificarse por competencias
laborales, tanto en las normas Certificada en norma
técnicas, como en la norma de pedagdgica
competencia “Orientar
29 | Formacién Presencial de acuerdo ANEXO 11
con procedimiento técnicoy
normativo” o la que la modifique
o reemplace, participando en los
procesos de certificacién que
adelante el SENA durante la
vigencia del contrato.
Apoyar la consolidacion de las
necesidades de materiales de Esta accidn se ejecutara
30 | formacién con todas las cuando se requiera o exista
caracteristicas y especificaciones | la necesidad como esta
segun proyectos de formacion de | establecido en el contrato.
acuerdo a la especialidad y
desempeno.
Prestar los servicios con seriedad, | Prestar los servicios de
responsabilidad, profesionalismo | formacion en las I.E
31 | y eficiencia, ser respetuoso en el | institucionesy en el rol de
trato con sus aprendices, instructor, con seriedad y
compafieros y demas miembros responsabilidad.
de la comunidad SENA.
Tener la disponibilidad para Asistencia alas IE en
32 | desplazamiento a los sitios de alternancia
trabajo
Las demas que de mutuo acuerdo | Esta accidn se ejecutara
con el subdirector y contratista se | cuando se requiera o exista
33 | concerté con ocasién de la la necesidad como esta
ejecucién del objeto contractual. | establecido en el contrato.

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.
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ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

N|—=

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 ejecucidn contractual, deberé 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 No. 1228371105 de la planilla, expedida por mi planilla.com mes noviembre de 2021 (Decreto Ley

2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7 ) folios

Cordialmente,

Firma

Lorena Plazas Florez
Contratista

C.C. No. 40.436.790

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jhon Alexander Ortiz Piza

Supervisor Contrato 2249952 de 2021
Coordinador de Programas Especiales
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EVIDENCIAS

ANEXO 1

Formacion Ficha 2261562 https://meet.google.com/bnr-jpuu-oii

GTH-F-062 V08


https://meet.google.com/bnr-jpuu-oii
https://meet.google.com/rza-wfgz-opw

ANEXO 2

Material de apoyo

ANEXO 3
Solicitud de traslado
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ANEXO 4

Portafolio Instructor Evidenciado LMS Territorium
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ANEXO 6
Planilla de pago diciembre
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ANEXO 8 Acompanamiento ceremonias de grados IE asignadas
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ANEXO 9

Apoyo formacion LMS Territorium
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ANEXO 10

Planilla Pago Seguridad Social — noviembre 2021
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ANEXO 11

Norma Pedagdgica
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