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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, diciembre 2021

Senor (a)

Jhon Alexander Ortiz Piza

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. No CO1.CCNTR2198795
Coordinador de programas especiales

Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual

Referencia: No CO1.CCNTR2198795 del 2021

Eider Reina Espnosa, identificado con la cédula de ciudadania No. 86.049.190 de Villavicencio, en mi
calidad de Contratista del SENA, en en Programas Especiales Complementaria Desplazados, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 $37.006.934
COP cada uno. El cual estara amparado en el CDP 2321 del 20 de enero de 2021 dependencia:
953210 Centro De Industria Y Servicios Del Meta, posicion del catalogo del gasto: C-3602-1300-7-
0-3602031-02 Adquisicién De Bienes Y Servicios - Servicio De Formacién Para El Trabajo En
Competencias Para La Insercion Laboral - Servicio De Orientacion Ocupacional, Formacién Y
Emprendimiento Para Poblacién Desplazada Por La Violencia A Nivel Nacional. 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. b)
Un pago correspondiente a Doce (12) dias del mes de Diciembre de 2021 por valor de $1.423.344
COP.

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2021.

OBJETO: Contratar los servicios personales para impartir Formacion Profesional Integral en los
cursos de formacién complementaria para el programa de atencién a poblacidon vulnerable, de
acuerdo con su perfil y programacién 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)
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disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por
programa o conjunto de programas o por
redes de conocimiento o tecnoldgicas, pa
ra garantizar integralidad en la
formulacién de proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacién
pedagdgica, la elaboracion de recursos
didacticos, el disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de talleres e items
gue alimentardn los bancos de pruebas
para la seleccion de
aprendices, el disefio de técnicas e instru
mentos 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 disefo y desarrollo
curricular, si es convocado por la Red de
Conocimiento, asi mismo entregar los
productos de cada jornada (actas de
reunion de la Red o del Equipo Ejecutor
del Programa, Diseno Curricular, Proyecto
Formativo, Planeaciéon Pedagdgica, Guias
de Aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacién, entre otros).

guias de aprendizaje
actualizadas segun los
ultimos formatos
descargados de compromiso

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar los procesos de aprendizaje y | Se realizd formacion | Anexo 1.
formacion profesional de conformidad | complementaria en las
con el disefio | fichas: 2465702 ATENCION
curricular, las metodologias de aprendizaj | Y SERVICIO AL CLIENTE, con
e, las Politicas Institucionales, la normativ | apoyo de mediacion
idad vigente y de acuerdo con el | tecnoldgica, en las diferentes
Procedimiento de Ejecucién de la | comunidades previstas en el
Formacion Profesional Integral GFPI-P- | archivo de planeacién
006, que se encuentre vigente en el | reportando el mes de
momento de ejecucion del contrato. DICIEMBRE.
2 Participar activamente en los equipos de | Disefio y elaboracién de
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Organizar y participar en la programacion
y ejecucioén del proceso de induccion de
aprendices de formacién titulada, y en el
reconocimiento de aprendizajes previos,
estilos y ritmos de aprendizaje segun
aplique.

Por lo que el contrato en
ejecucidén corresponde a
formacidon complementaria
Esta accidn se ejecutara
cuando se requiera o exista
la necesidad como estd
establecido en el contrato

Registrar en el sistema Sofia Plus en un pl
azo maximo de tres (3) dias, la informacio
n 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 evaluativ

os. — Creacién de rutas y asociaci

on de aprendices. — Registro  de

inasistencias. — Reportar los

asistentes a la formacion 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 vy
hallazgos en el registro
de la informacién. — Elaborar acta
de cierre de etapa lectiva

o productiva.

Se realizo la inscripcién ,
matricula, creacion de la ruta
de aprendizaje de los
aprendices de las fichas :

Anexo 2

Mantener actualizada la informacién 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

Esta accidn se realizo en la
primera semana de
alistamiento del presente
mes
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proceso formativo.

Realizar la revision del disefio curricular y
el andlisis frente a la ejecucion de la
formacion profesional, y presentar las
observaciones a través de acta, si asi

se requiere.

Disefio y elaboracion de
guias de aprendizaje
actualizadas segun los
Ultimos formatos
descargados de compromiso

Elaborar y registrar las evidencias de los
procesos formativos desarrollados con los
aprendices acorde a los lineamientos del
proceso de Gestidn 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 demads que sean
considerados para

la ejecucion de la formacién profesional.
Actualizar el cargue de la anterior inform
acion mediante el aplicativo One Drive de
Microsoft dispuesto por el Coordinador
Académico de los Programas Especiales
del CISM.

Esta accidn se ejecuto
durante el primer encuentro
virtual realizado al comienzo
del curso .

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.

Entrega de reportes mensual
del instructor a supervision

Anexo 2

Presentar en original y copia el reporte
mensual del Instructor con las evidencias
del proceso formativo, para ser
entregados en medio digital al
Coordinador Académico de los Programas
Especiales del CISM, el dia 25 de cada
mes, mediante el aplicativo One Drive de
Microsoft dispuesto por el Coordinador
Académico de los Programas Especiales
del CISM.

Utilizar las  plataformas
tecnoldgicas institucionales

Anexo 3

10

Usar y gestionar 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. Tener conocimiento y
dominio de las herramientas de las
nuevas tecnologias de la informacion y

Esta accidn se ejecutard
cuando se requiera o exista
la necesidad como estd
establecido en el contrato.
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las comunicaciones y actualizarse
constantemente, para aplicarlas en el
desarrollo del contrato, y en la
presentacién de los reportes e informes
entre otras.

11 Ajustar y atender las orientaciones del Esta accidn se ejecutard
equipo técnico-pedagdgico del Centro de | cuando se requiera o exista
formacion, en las que aplique para el la necesidad como esta
programa de articulacién con la media establecido en el contrato.
(Doble Titulacion) del SENA.

12 Participar en los comités de evaluaciony | No aplica por cuanto el
seguimiento ordinario y extraordinario contrato vigente aplica para
gue se programen para los aprendices, de | programas de formacion
acuerdo a la citacién realizada. complementaria .

13 Realizar seguimiento virtual y presencial No aplica por cuanto el
de la etapa productiva, segun los contrato vigente aplica para
lineamientos del proceso de Gestidn de la | programas de formacidn
Formacion Profesional Integral. complementaria.

14 Dar cumplimiento de lo establecido enla | Apoyo en el registro de
Guia Orientacién Formaciéon Ambientes usuarios contratistas en la
Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, en plataforma Secop Il .
caso de aplicar para los instructores de
formacion virtual en todos los niveles

15 Prestar apoyo a la Supervisién de Esta accidn se ejecutara
contratos de acuerdo a la asignacion cuando se requiera o exista
realizada por la Subdireccién de Centro. la necesidad como esta

establecido en el contrato.

16 Participar en la formulacion de los planes | Esta accidn se realiza
de mejoramiento y ejecucién del subiendo las evidencias de la
mismo, presentando los soportes de las formacién en nuestro
actividades en digital en el one drive respectivo drive .
dispuesto para tal fin.

17 Participar en la generacion y desarrollo d | Esta accidn se ejecutara
e diseno curricular, proyectos de investig | cuando se requiera o exista
acion aplicada, innovacién pedagdgica, la necesidad como esta
desarrollo tecnoldgico, publicaciones y establecido en el contrato.
Sistema de Prospectiva, Vigilancia e
Inteligencia Organizacional — PREVIOS, de
interés institucional y cuando el Centro
de formacion asi lo requiera.

18 Participar activamente en los procesos de | Esta accidn se ejecutara
socializacidn de la oferta de acuerdo cuando se requiera o exista
al calendario académico y la la necesidad como esta
programacion realizada por la establecido en el contrato.
coordinacién académica.

19 Presentar trimestralmente la bitacoray Esta accidn se ejecutara
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los soportes en digital en el drive
dispuesto para tal fin de las actividades
realizadas con las empresas y/o

sector externo.

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

20 Responder por los bienes y elementos a Esta accidn se ejecutara
su disposicion para el cumplimiento del cuando se requiera o exista
objeto contratado. la necesidad como esta

establecido en el contrato.

21 Efectuar los pagos al sistema general de Entrega la planilla del Anexo 4
seguridad social integral, lo cual serad un sistema de seguridad social
requisito previo para el pago de los integral 9427916586
honorarios, entre otros requisitos. correspondiente al mes de

NOVIEMBRE del 2021

22 Registrar y mantener actualizada la hoja d | Hoja de vida actualizada a la
e vida en el SIGEP, y anexar los soportes e | fecha con los uUltimos
n el mismo aplicativo. soportes de los documentos

requeridos en la plataforma

23 Registrar y mantener actualizada la Esta accidn se ejecuta en
informacidn que requiere el aplicativo en | cada clase mediante la
el SECOPII, para la correcta concientizacion del cuidado
ejecucién contractual. de nuestroi entorno y las

medidas de bioseguridad
segun los lineamientos ante
la actual emergencia
sanitaria

24 Desarrollar las actividades de formacion a | Esta accidn se ejecutara
plicando las normas técnicas y legales qu | cuando se requiera o exista
e garanticen el cumplimiento de las la necesidad como estd
buenas practicas ambientales, el establecido en el contrato.
autocuidado de las personas; dando
cumplimiento al Sistema Institucional de
Gestién y Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestion que lo componen.

25 Programar y ejecutar actividades de Esta accidn se ejecutard
aprendizaje en las se haga uso de la cuando se requiera o exista
bibliografia de la biblioteca del Centro de | la necesidad como estd
Industria y Servicios del Meta y del establecido en el contrato.
Sistema de Bibliotecas SENA. De
acuerdo a la consulta del material
bibliografico sugerir la bibliografia de acu
erdo a los disefios curriculares para la
adquisicion anual de libros para los
programas de formacioén del Centro de
Industria y Servicios del Meta.

26 Participar en los equipos, grupos, comités | Esta accidon se ejecutara

(evaluacion de ofertas y demas),

cuando se requiera o exista
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proyectos e instancias institucionales que | la necesidad como estd

lo requieran, incluyendo proyectos de establecido en el contrato.
Cooperacion nacional e internacional en

los cuales el Centro participe.

27 Participar cuando el centro de formacién | Esta accion se ejecutara el
lo requiera, en proyectos de investigacion | mes préximo donde se
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el | retiraran los equipos para las
proceso de formacién del area tematica practicas de los aprendices,
objeto del contrato, conforme a los del almacen del centro de
lineamientos del programa SENNOVA del | industriay servicios del Meta
SENA en concordancia con los
indicadores de gestién del CISM.

28 Certificarse por competencias laborales, Municipio de Villavicencio, | Anexo 5
tanto en las normas técnicas, como enla | solicitudes de programas de
norma de formacidon complementaria,
competencia “Orientar Formacién Presen | prestar servicios con
cial de acuerdo con procedimiento técnic | seriedad, responsabilidad,
0 y normativo” profesionalismo y eficiencia
o la que la modifique o reemplace, partici | el la poblacién vulnerable y
pando en los procesos de certificacion qu | desplazada.

e adelante el SENA durante la vigencia
del contrato.

29 Apoyar la consolidacién de las Formacidén impartida dentro
necesidades de materiales de formacion y fuera, donde el CISM tiene
con todas las caracteristicas y jurisdiccion.
especificaciones segln proyectos de
formacion de acuerdo con la
especialidad y desempeiio.

30 Prestar los servicios con seriedad, respon | Esta accién se ejecutard
sabilidad, profesionalismo y eficiencia, se | cuando se requiera o exista
r respetuoso en el trato con sus la necesidad como estd
aprendices, companeros y demas establecido en el contrato.
miembros de la comunidad SENA.

31 Tener la disponibilidad para Esta accidn se ejecutard
desplazamiento a los sitios de trabajo. cuando se requiera o exista

la necesidad como estd
establecido en el contrato.

32 Las demas que de mutuo acuerdo con el Esta accidn se ejecutara
subdirector(a), el Supervisor y el cuando se requiera o exista
Contratista se concerté con ocasidn de la | la necesidad como esta
ejecucién del objeto contractual. establecido en el contrato.

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
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Informe Legalizaciéon 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 ejecuciéon contractual.

ITE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

No DE LA LUGAR DE .
M | ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO 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 ejecucién 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 y los desplazamientos realizados y el No de la planilla
9427916586 correspondiente al mes de NOVIEMBRE del 2021 pagado en APORTES EN LINEA. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

Firma

Eider Reina Espinosa
Contratista

C.C. No. 86.049.190

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jhon Alexander Ortiz Piza

Supervisor(a) Contrato No CO1.CCNTR2198795
Coordinador de progrmasa especiales (e)
Centro de Industria y Servicios del Meta
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ANEXO 1.
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Comprobante
de pago en linea

APORTES EN LINEA

Pago realizado por: EIDER REIMA ESPINOSA
Niro. de reclbo: 2427916566

Dascripelon del pago: Pago de la Pianilla de aporiss con clave: B427916585
ideniMeacion del contribuyents: 190.70.195.45

Conceplo: GG

Razén Soclal 85042120

Facha y hora de I3 transaccion: Lunes & de Dicemore de 2021 09:41:55 AM
Mro. de comprobante: 0000026205

Walor pagado: § £13,300.00

Cuanta: = ""E315

HINEA LS b

TEHLAND

Bancolombla 5.4,

COMmUNRjoESE Son nussts Sucural Teletiniss Banoviambi Bogotl 343 D000 - Medelin 590 0000 - Cal 554
D505 - Barmanouiba 351 B382 - Canadens 553 4000 - Busanamangs 607 2525 - Penaina 340 1213 - El el del pafs
01 800 00 12345 - Eucumabe Telelnk on & exliarion Espalia B00 9956 717 - Estedos Unidos 1588 379 5714, #n

e O Realbi Und Berk 0 NOHRCASSN d LN Tanacciin Jue presenta alguns meguilanice:

Eancokoemibia nuncs he scliciank sus dales pensonaies o de SUS procucios hancaros medianis vincuios de comeo skedninion
En camd de neciir siguna, repdrsk de inmediain & cormesms pechoscf§ ancoombia sem
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Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda M
~
‘aportes Comprobante Liquidacion
linea
Datos Generales del Aportante
Sucursal Principal
Clave: 9427916586 Periodo Pension: 2021-11
Pague hasta Dias de Mora Valor Mora Total a Pagar| Riesgo Administradoras Afiliados Total a Pagar]
2021/12/22 i) 50! $413,300]  AFP 1 1 £227,800
2021712123 0 <0l S413.300|  COLPEUSIONES i 7800
2021712724 0 50 sana00| AR . ! ; 37300
~ POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 1 $7,500
2021712727 50 $413,300] o y 3 i
2021/12/28 S0) $413,300]  sanmas 1 5178,000
w2112i2 0 12,100
2021712730 S0 $413,300|  COMISIOHN OPERADOR 50
2022/01/03 0] S0} §413,300] VA S0
2022701704 0 S0 $413,300
2022/01705 0 S0 £413,300
Canales de Pago
BANCARIOS
&/ Banco AV Villas ° Banco de Occidente
Puntos autorizados de la red Via Cajas registradoras de los almacenes
Bancode Bogota (- Monto méximo por transaccion $1.000.000 Monto méximo por transaccion $9.999.999
v
= = = ; 7:08 2. m.
oy A
P H @ Q ¢ -~ B G maE P ‘
X Planilla_noviembre_2021.pdf (PROTEGIDD) - Adobe Reader -
Archivo  Edicién Ver Ventana Ayuda x
~
‘aportes Comprobante Liquidacion
linea
[DATOS GENERALES DEL APORTANTE
il Razon social Clase Aportante Sucursal principal Direccion Ciudad-| Teléfono Exonerado SENA e
ESPINOSA EIDER INDEPENDIENTE. PRINCIPAL ILLAVICENCIO-META 5565555
[DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo. Clave Tipo Fecha | Pago
Pension Salud Pago T Panila Planilla Limite T Peeo | Banco [ DiasMora | Valor
2021-11 2021-11 1233584699 rMZW!bSSb | 2021 IiZIZg 2021/ 12/06|BANCOLOMBIA I UI 5413,3004
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
I e YT | Eroneradol riesy
lo., ificacio i i v IBC Aporte [Codigo|Dias|  1BC Aporte |Codigo|Dias|IBC|Aporte|Codigo|Dias|  1BC | Aporte |Codigo|Dias |Aporte| SEMA e
ICBF
CURSAL: PRINCIP 800 8,000 0 00 0 30 00
Centro de trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,423,343/$227,800) 51,423,343$178,000 50| $1,423,343(57,500| 50| 0 $413,300]
Ciudad: VILLAVICENCIO Depto: META (1 Afiliados) $1,423,343$227, 800) $1,423,343|5 178,000 50! $1,423,343($7,500 50 50 $413, 300}
1 |cc|amﬂ|m| EIE[‘,NER'? | | I | | | | | | | | | | | I | | 25-14 | 30 | $1,423,343 | $227,800 [EPS005| 30 | 51,423,343 | $178,000 0 |50| $o |14-23| 30 | 51,423,343 | 57,500 so| %o Mo | 413,300
Total Afiliados (1) $1,423,34315227, 800} 51,423,343[5178,000 50 §1,423,34357,500] s0| 50 5413,300)
RESUMEN DE PAGO
Rl CODIGD NIT DV AFILIADOS INTERESES MORA SALDOS E INCAPACIDADES VALOR A PAGAR
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 50 S0 $227,800
COLPENSIONES 2514 900,336,004 7 1 50 %0 $227,800
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 50 50 7,500
POSITIVA COMPAFIIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 & 1 50 50 57,500
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 50 50 5178,000
SANITAS EPS005 800,251,440 & 1 50 50 5178,000
TOTAL 1 50 50 $413,300|
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Pendientes [ Pendientes de revisién n Calendario

Atencion y servicio al... Liderazgo e innovaci... Atencidn y servicio al... Atencion y servicio{al =)

Bienestar 2464702 2460483 > Bienestar 2459211 Bienestar 2446179

Atencion y servicio al... & icacion ase Comunicacion aserti... % Elaboracion de docu...
Cormacarena 2443878 \ Bioenergy 2435893 p.m. A_R_N 2436752

®
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orreo: Eider Reina Espinosa X rtes en Linea - Planilla & X tencion y servicio al cliente X mail - Aportes en Linea - P X | ¢ rtes en Linea x -
G Eider Reina Espir M Apor Lir Planilla & Atencion y icio al cli M Gmail Lir P & Apo Li + e X

& > C @ classroom.google.com/c/NDMAOTcAMTEIM]Uy ® c

= Atenciény servicio al cliente Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones 3 B @
Bienestar 2464702

Personalizar ~

Atencion y servicio al cliente
Bienestar 2464702

Codigodelaclase @ Anuncia algo a la clase (':,’

iSpgdou i

@ Eider Reina 3
Proximas Ak

Hola y buenos dias a tedos, es preccupante que ninguno de ustedes realizo el taller pendiente y menos aun lo cargaron en la

No tienes tareas para plataforma..

entregar praximamente

Ver todo
2}, 4 comentarios de la clase
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