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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Agosto 2022

Sefior (a)

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3393485
Coord. Académica de Programas Especiales

Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes Agosto del afio 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3393485 del 2022

Yo JHON JAIRO PEDRAZA VELANDIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1052382865
de Duitama, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Industria y Servicios del Meta
area Industria, 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: Por valor de TREINTA Y SEIS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA
Y UN MIL CIEN PESOS MCTE ($ 36.651.000.00), el cual sera pagado asi: Diez pagos iguales de
los meses de febrero a noviembre de 2022 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS
SESENTA'Y CINCO MIL CIEN PESOS MCTE ( $ 3.665.100.00).

Plazo: Sera hasta el (30) de (noviembre) de 2022.

OBJETO:

Contratar los servicios personales para impartir Formacién Profesional Integral en los programas de nivel
Titulada Regular y Complementaria de los programas a cargo de la Coordinacion Académica de
Industria, de acuerdo con su perfil, disefio curricular y programacion establecida por el Centro de
Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2022

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Generar acciones que promuevan y | Se cumple con los protocolos de | Codigo QR |2 +wmece o
garanticen el cumplimiento de los | bioseguridad del centro y el
protocolos de bioseguridad en el | diligencamiento diario del
Centro de formacién y ambientes. Sistema de Ingreso QR del
SENA!
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Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular de los programas
del area tematica objeto del contrato,
aplicando las normas técnicas y
legales que garanticen el
cumplimiento de las buenas practicas
ambientales, el autocuidado de las
personas; dando cumplimiento al
Sistema Institucional de Gestion vy
Autocontrol y los modelos y sistemas
de gestion que lo componen.

Se imparte formacion en los
ambientes de acuerdo a la
programacién asignada por las
coordinacion académica vy
aplicando todos los protocolos
del Sistema Institucional de
Gestion  Autocontrol 'y los
modelos y sistemas de gestion.

Uso de elementos de
bioseguridad en los ambientes y
espacios de formacion del
centro.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de formacién
tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos definidos en
el disefo curricular, cuando ejecute
formaciéon complementaria.

No se realizaron cursos
complementarios en el presente
mes.

No hay evidencias

Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,

novedades de aprendices y hallazgos
en el registro de la informacion

No se presentaron novedades
de registro de informaciéon de
aprendices.

No hay evidencias

Programar y ejecutar actividades de
aprendizaje en las se haga uso de la
bibliografia de la biblioteca del Centro
de Industria y Servicios del Meta y del
Sistema de Bibliotecas SENA. De
acuerdo con la consulta del material
bibliografico sugerir la bibliografia de
acuerdo a los disefios curriculares
para la adquisicion anual de libros
para los programas de formacioén del
Centro de Industria y Servicios del
Meta.

Se promueve en las actividades
de aprendizaje el uso de la
bilioteca virtual

Consulta de material
bibliografico en las actividades
propuestas en la  Guia de
aprendizaje con los link que
enlaza con la biblioteca.

* Ver Guias de Aprendizaje

*  ajge o

Abstenerse de permitir la
participacion en la formacién a
personal que no esté relacionado en
el listado de la Ficha a su cargo de
acuerdo con lo registrado en el
aplicativo SOFIA PLUS.

Se imparte formacién a los
aprendices matriculados en los
programas de formacion.

Ver listados de asistencia

* aEEETe
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7 Acatar los lineamientos del Sistema | Se cumplen con los lineamientos | No hay evidencias
Integrado de Gestion y el Sistema de | del del Sistema Integrado de
Seguridad de Salud en el Trabajo y | Gestion y el Sistema de
asistir a las convocatorias que el | Seguridad de Salud en el
centro programa. Trabajo en el ambiente de

trabajo.

8 Propender por la permanencia de los | Se motiva constantemente a los | Ver Actas y correos electronicos
aprendices en el desarrollo de la | aprendices a continuar con los [ ’
formacion profesional integral. procesos formativos

L
xK

9 Responder por los bienes y | No ha sido asignado bienes. No hay evidencias
elementos puestos a su disposicion
para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado, quedar
a paz y salvo con el Almacén.

10 | Acompaniar a los aprendices en las | No se presentaron actividades | No hay evidencias
actividades que se encuentren | para el presente mes por parte
planeadas por el equipo de Bienestar | del area de bienestar al aprendiz.
al Aprendiz.

11 Tener la  disponibilidad  para | No se presentaron | No hay evidencias
desplazamiento a los sitios de | desplazamiento en el presente
trabajo. mes

12 | Cumplir con la programacién de | Se ejecuta la programacion | Informe de horas del instructor
horas asignadas por la Coordinaciéon | asignada por la coordinacion | Sofia Plus
Académica académica en los ambientes de

fo rm aCi én : |+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 132,00
EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
ACTIVIDADES ADICIONALES
INSTRUCTOR: JHONJMRDPW
ES:};‘;,%EN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

13 | Apoyar los procesos de aprendizajey | No se presentarion solicitudes | No hay evidencias
formacion profesional de conformidad | para el presente mes
con el disefio curricular, las
metodologias de aprendizaje, las
Politicas Institucionales, la
normatividad vigente y de acuerdo
con el Procedimiento de Ejecucion de
la Formacion Profesional Integral que
se encuentre vigente en el momento
de ejecucion del contrato.
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14 Participar activamente en los equipos | Participar en Jornadas de Disefio | Participar en Jornada Red de

de disefio y desarrollo curricular | Curricular, programadas por la | Hidrocaburos:
interdisciplinarios por programa o | Red de Hidrocarburos:
conjunto de programas o por redes de
conocimiento o tecnoldgicas, para | - Aportar como experto técnico | Revision y ajuste de las
garantizar  integralidad en la | en la "Revision y ajuste de las | actividades de aprendizaje de la
formulacion de proyectos formativos, | actividades de aprendizaje de la | competencia "Fiscalizar
el planteamiento de la planeacion | competencia "Fiscalizar | nidrocarburos de acuerdo con
pedagdgica, la elaboracion de | hidrocarburos de acuerdo con | pormativa"
recursos didacticos, el disefio de | normativa" del programa
actividades de aprendizaje, el disefio | Tecndlogo en Gestion de
de talleres e items que alimentaran | Facilidades para Produccion de
los bancos de pruebas para la | Hidrocarburos"  (cédigo en
seleccion de aprendices, el disefio de | SOFIA Plus: 921202).
técnicas e instrumentos 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 disefio y
desarrollo curricular, si es convocado
por la Red de Conocimiento, asi
mismo entregar los productos de
cada jornada (actas de reunidn,
Diseno Curricular, Proyecto
Formativo, Planeacion
Pedagdgica,Guias de Aprendizaje,
Instrumentos de Evaluacion, entre
otros).

15 | Organizar y participar en la
programacion y ejecucion del proceso | No se realizaron procesos de | No hay evidencia
de induccién de aprendices de | inducciéon de formacion titulada
formacion  titulada, y en el | en el presente mes
reconocimiento de  aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje segun aplique.

16 | Registrar en el sistema Sofia Plus en | |. Se evaluaron los resultados de | Ver reporte de juicios de
un plazo maximo de tres (3) dias, la | aprendizaje de los aprendices | evaluacién Sofia Plus
informacién académica y todas las | que  cumplieron con las | [ uE————
actividades que de acuerdo con los | evidencias propuestas en la guia [E—
procesos que  son de su | de aprendizaje.
responsabilidad, garantizando la =
calidad de la informacion y su | ll. Se realizo el registro de
coherencia con el proceso formativo, | inansitencias de los programas ®
tales como: — Registro de los juicios | asignados en el aplicativo SOFIA
evaluativos. — Creacion de rutas y | PLUS, plataforma Territorium y
asociacion de aprendices. — Registro | lista de inasistencia archivo
de inasistencias. — Reportar los | Excel en el On drive SENA
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. — Elaborar acta de
cierre de etapa lectiva o productiva.
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17 | Mantener actualizada la informacién | I. Se cargo el portafolio del | Ver Plataforma Territorium y
del portafolio de evidencias del | instructor en la Plataforma | Google Drive:
instructor requerida por la Guia para | Territorium de cada programa de | g
Desarrollar Procesos Formativos | formacién asignado
GFPI-F-013 usando y gestionando I
las diferentes plataformas | Il. Se cargo la informacién | | '~ o
tecnologicas institucionales de apoyo | correspondiente al portafolio del b
académico y administrativo | instructor de los programas | |= v
relacionado con su rol, actualizado y | asignados 2341165, 1904802 y | L= =
reglstrando de manera vera_z y 2027523 al Google . Dr_l\,/e https://drive.google.com/drive/folders/158pNozFi-
oportuna cada una de las acciones | compartido por la coordinacion | _ o \ioc.saMeaxcPznsbewx?us —sharing
que integran el proceso formativo. académica.
18 | Elaborar y registrar las evidencias de | I. Se realiz elaboracion de guias | -Guia de Aprendizaje cargada
los procesos formativos desarrollados | de  aprendizaje  para los | en Territorium
con los aprendices acorde a los | siguientes programas de | S
lineamientos del proceso de Gestiéon | formacion asignados:
de la Formacion Profesional Integral,
como: plan de trabajo, guias de | —» Técnico en Produccién de
aprendizaje, actas con planes de Petréleo y Gas
mejoramiento, novedades,
seguimiento a etapa productiva, | Il. Se acordaron los planes de
registro de inasistencias y demas que | trabajo con los aprendices de
sean considerados para la ejecucion | cada programa de formacion al Pl . .
de la formacion  profesional. | inicio de proceso. -Plan de trabajo publicado en la
. . L. . Plataforma Territorium
Compartir la informacion en medio
digital al Coordinador Académico. :jll. ISe elaboratron .act.as dertg(ljerre -Correo electrénicos enviados a
€ 1as compelencias Impartidas | nqtructores  con copia a la
coordinacién académica y On
Drive Actas de transversales.
19 | Asesorar a los aprendices en el | I. Acompafiamiento y | Correos electronicos
desarrollo de sus competencias, tanto | seguimiento de aprendices con
técnicas como comportamentales, de | necesidades particulares iaibiowel
acuerdo con el programa de .
formacion 'y sus necesidades | Il. Remision de aprendices
individuales. Bienestar al aprendiz.
K
20 | Presentar en original y copia el | Se entregan acorde al plazo | Entrega digital planilla de pago
reporte mensual del Instructor con las | estipulado por la supervision | honorarios generada en el
evidencias del proceso formativo, | para revision y evidencias | aplicativo SI Contratistas SENA,
para ser entregados en medio fisicoy | (Informe mensual del instructor- | y cuentas cargadas en el SECOP
digital al Coordinador Académico | programado para el mes de | de los documentos de informe
respectivo perteneciente al Centro de | Agosto, informe de supervision,
Industria y Servicios del Meta, el dia | copia de seguridad social,
25 de cada mes, si este dia es | reporte de tiempos en el
sabado, dominical o festivo se tendra | aplicativo de Sofia.)
en cuenta el dia habil anterior.
21 Ajustar y atender las orientaciones | No presentaron orientaciones en | No hay evidencias
del equipo técnico-pedagdgico del | el presente mes.
Centro de formacion.
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22

Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento ordinario y
extraordinario que se programen para
los aprendices, de acuerdo con la
citacion realizada.

No se realizaron citaciones a
comités de evaluacién y
seguimiento durante el mes del
presente informe.

No hay evidencias

23

Dar cumplimiento de lo establecido
en la Guia Orientacién Formacion
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
GFPI-G-014, en caso de aplicar para
los instructores de formacion virtual
en todos los niveles.

No se asigno formacién virtual en
el presente mes

No hay evidencias

24

Prestar apoyo tecnico a |la
Supervisién de contratos de acuerdo
con la asignacion realizada por la
Subdireccién de Centro.

No fue requerido para este mes.

No hay evidencias

25

Apoyar los procesos de
autoevaluacion del centro de
formacion, de acuerdo con lo
establecido con los lineamientos del
Ministerio de Educacion Nacional, asi
como la elaboracion del documento
de solicitud y/o renovacion de los
programas que se presenten para
Registro Calificado, y consolidacion
de la documentacion para radicar en
el Sistema de Aseguramiento de

la Calidad de la Educacién Superior.

No fue requerido para este mes.

No hay evidencias

26

Participar en la formulacion de los
planes de mejoramiento y ejecucion
de este, presentando los soportes de
las actividades en digital en el drive
dispuesto para tal fin.

No se realizaron planes de
mejoramiento durante el
presente mes.

No hay evidencias

27

Participar en la generacion y

desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion pedagdgica,

desarrollo tecnolégico, publicaciones
y Sistema de Prospectiva, Vigilancia
e Inteligencia Organizacional -
PREVIOS, de interés institucional y
cuando el Centro de formacion asi lo
requiera.

No fue requerido para este mes.

No hay evidencias

28

Participar  activamente en los
procesos de socializacién de la oferta
de acuerdo con el calendario
académico y la programacion
realizada por la coordinacion
académica.

Seran ejecutadas cuando se
requieran

No hay evidencias
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29

Presentar trimestralmente la bitacora
y los soportes en digital en el drive
dispuesto para tal fin de las
actividades realizadas con las
empresas y/o sector externo.

No fue asignada para el presente
mes visitas a Empresa o
sectores externos.

No hay evidencias

30

Apoyar en los equipos, grupos,
comités (evaluacion de ofertas y
demas), proyectos e instancias
institucionales que lo requieran,
incluyendo proyectos de Cooperacion
nacional e internacional en los cuales
el Centro participe.

No se realizaron citaciones
durante el presente mes.

No hay evidencias

31

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en proyectos
de investigacion  técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso
de formacion del area tematica objeto
del contrato.

Seran ejecutadas cuando se
requieran

No hay evidencias

32

Certificarse por competencias
laborales, tanto en las normas
técnicas, como en la norma de
competencia “Orientar Formacién
Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o
la que la modifique o reemplace,
participando en los procesos de
certificacion que adelante el SENA
durante la vigencia del contrato,

cuando aplique.

Se realiz6 la certificacion de la
Norma de competencia "Orientar
Formacion Presencial de
acuerdo con  procedimiento
técnico y normativo.

Certificado de la norma de
competencia "Orientar Formacién
Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y
normativo" cargado en APE
Sena.

El Servicio N

JHON

33

Apoyar la consolidacion de las
necesidades de materiales de
formacion con todas las
caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad vy
desempefio.

No se realizo
durante este mes.

requerimiento

No hay evidencias

34

Apoyar los servicios con seriedad,
responsabilidad, profesionalismo y
eficiencia, ser respetuoso en el trato
con sus aprendices, compaferos y
demas miembros de la comunidad
SENA.

Se realiza siempre  con
compromiso y responsabilidad

No hay evidencias

35

Efectuar los pagos al sistema general
de seguridad social integral, lo cual
sera un requisito previo para el pago
de los honorarios, entre otros
requisitos.

Se realizo el pago al sistema
general de seguridad mes de
Julio N° 9438056822 emitida por
aportes en linea

Planilla soporte de pago aportes
en linea.
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36 Registrar y mantener actualizada la | Se realizo de manera constante | Aplicativo SIGEP
hoja de vida en el SIGEP, y anexar los
soportes en el mismo aplicativo.

37 | Registrar y mantener actualizada la | Se realizd de manera puntual | Aplicativo SECOP Il
informacién que requiere el aplicativo | cuando es requerido por la

en el SECOPII, para la correcta | coordinacion academica [ e T
ejecucion contractual ' =

§
E ;
|

scee-eoee
[
!
|
!

38 | Las demas inherentes a la naturaleza | Seran ejecutadas cuando se | No hay evidencias
del contrato. requieran

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

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.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1)
2.

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 electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9438056822 de la planilla, expedida por Aportes en Linea Correspondiente al mes de Julio
2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).
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Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

Jhon Jairo Pedraza Velandia
Contratista
C.C. No. 1.052.382.865

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.3393485 del 2022
Coord. Académica de Programas Especiales

Revisado por Angie Stephanie Echeverri Bastidas
Apoyo a la Supervision de Contratos
Coord. Académica de Programas Especiales
GTH-F-062 V09



4
SENA

N

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO
INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 007 Agosto del 2022

DIRECCION, AREA,
REGIONAL O
CENTRO
ORDENADORA DE
GASTO:

Centro de Industria y Servicios del Meta

SUPERVISOR DEL
CONTRATO:

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

APOYO A LA
SUPERVISION:

Angie Stephanie Echeverri Bastidas

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.3393485

TIPO DE CONTRATO:

Prestacion de Servicios

Contratar los servicios personales para impartir Formacion
Profesional Integral en los programas de nivel Titulada Regular y
Complementaria de los programas a cargo de la Coordinacion

OBJETO: Académica de Industria, de acuerdo con su perfil, disefio curricular
y programacion establecida por el Centro de Industria y Servicios
del Meta para la vigencia 2022.

VALOR: Treinta y Seis Millones Seiscientos Cincuenta y Un Mil Pesos M/cte

) ($ 36.651.000) COP

CONTRATISTA: Jhon Jairo Pedraza Velandia

NIT: 1052382865

Iéggégc?gN Departamento del Meta

FECHA DE

SUSCRIPCION: 01/02/2022

FECHA DE INICIO: 01/02/2022

PLAZO INICIAL DEL

Diez (10) meses

CONTRATO:

VALOR INICIAL DEL |Treinta y Seis Millones Seiscientos Cincuenta y Un Mil Pesos M/cte
CONTRATO: ($ 36.651.000) COP

VALOR ACTUAL DEL |Catorce Millones Seiscientos Sesenta Mil Cuatrocientos Pesos
CONTRATO: M/cte ( $ 14.660.400) COP

GCCON-F-031 V.01
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PRORROGA No. : NA
ADICION No. : NA
SUSPENSION No.: [NA

FORMA DE PAGO:

Por valor de TREINTA Y SEIS MILLONES SEISCIENTOS
CINCUENTA Y UN MIL CIEN PESOS MCTE ($ 36.651.000.00), €l
cual sera pagado asi: Diez pagos iguales de los meses de febrero
a noviembre de 2022 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL CIEN PESOS MCTE ( $ 3.665.100.00).

aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos

presente mes.

No Obligaciones Acciones realizadas Producto

1 Generar acciones que promuevany | Se cumple con los protocolos | Codigo QR [e e
garanticen el cumplimiento de los | de bioseguridad del centro y
protocolos de bioseguridad en el | el diligencamiento diario del
Centro de formacién y ambientes. Sistema de Ingreso QR del

SENA!

2 Ejecutar la formacion profesional | Se imparte formacién en los | Uso de elementos de bioseguridad en
integral de acuerdo con el disefio y | ambientes de acuerdo a la | los ambientes y espacios de formacion
desarrollo  curricular de los | programacién asignada por | del centro.
programas del area tematica objeto | las coordinacién académicay
del contrato, aplicando las normas | aplicando todos los
técnicas y legales que garanticen el | protocolos del Sistema
cumplimiento de las buenas | Institucional de  Gestidn
practicas ambientales, el | Autocontrol y los modelos y
autocuidado de las personas; | sistemas de gestion.
dando cumplimiento al Sistema
Institucional de  Gestion vy
Autocontrol 'y los modelos vy
sistemas de gestion que lo
componen.

3 Entregar los soportes del | No se realizaron cursos | No hay evidencias
procedimiento de Ingreso de | complementarios en el
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definidos en el disefo curricular,

cuando ejecute formacion

complementaria.

Comunicar al Coordinador | No se presentaron | No hay evidencias
Académico oportunamente | novedades de registro de

anomalias, inconsistencias, | informacion de aprendices.

novedades de
hallazgos en el
informacion.

aprendices 'y
registro de la

Programar y ejecutar actividades
de aprendizaje en las se haga uso
de la bibliografia de la biblioteca del
Centro de Industria y Servicios del
Meta y del Sistema de Bibliotecas
SENA. De acuerdo con la consulta
del material bibliografico sugerir la
bibliografia de acuerdo a los
disefios curriculares para la
adquisicion anual de libros para los
programas de formacion del Centro
de Industria y Servicios del Meta.

Se promueve en las
actividades de aprendizaje el
uso de la bilioteca virtual

Consulta de material bibliografico en
las actividades propuestas en la Guia
de aprendizaje con los link que enlaza
con la biblioteca.

*Ver Guias de Aprendizaje

* : . T abjge— o

Abstenerse de permitir la
participacion en la formacién a
personal que no esté relacionado
en el listado de la Ficha a su cargo
de acuerdo con lo registrado en el
aplicativo SOFIA PLUS.

Se imparte formacion a los
aprendices matriculados en
los programas de formacion.

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestién y el Sistema
de Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las convocatorias
que el centro programa.

Se cumplen con los
lineamientos del del Sistema
Integrado de Gestidon y el
Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo en el
ambiente de trabajo.

No hay evidencias

Propender por la permanencia de
los aprendices en el desarrollo de la
formacion profesional integral.

Se motiva constantemente a
los aprendices a continuar
con los procesos formativos

Ver Actas y correos electrénicos

L

ZAY

Responder por los bienes vy
elementos puestos a su disposicion
para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,

No ha sido asignado bienes.

No hay evidencias
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quedar a paz y salvo con el
Almaceén.

10 | Acompaniar a los aprendices en las | No se presentaron | No hay evidencias
actividades que se encuentren | actividades para el presente
planeadas por el equipo de | mes por parte del area de
Bienestar al Aprendiz. bienestar al aprendiz.
11 Tener la disponibilidad para | No se presentaron | No hay evidencias
desplazamiento a los sitios de | desplazamiento en el
trabajo. presente mes
12 | Cumplir con la programacion de | Se ejecuta la programacion | Informe de horas del instructor Sofia
horas asignadas por la | asignada por la coordinacion | Plus
Coordinacién Académica académica en los ambientes
de formaCién. + COMPETENCIA DE APRENDIZAJE.  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
ACTIVIDADES ADICIONALES
INSTRUCTOR:  JHON JAIRO PEDRT:;::/‘:_::;\A:ES e =
13 | Apoyar los procesos de aprendizaje | No se presentarion | No hay evidencias
y formacién  profesional de | solicitudes para el presente
conformidad con el disefio | mes
curricular, las metodologias de
aprendizaje, las Politicas
Institucionales, la normatividad
vigente y de acuerdo con el
Procedimiento de Ejecucion de la
Formacion Profesional Integral que
se encuentre vigente en el
momento de ejecucién del contrato.
14 Participar  activamente en los | Participar en Jornadas de | Participar en Jornada Red de

equipos de disefio y desarrollo
curricular interdisciplinarios por
programa o conjunto de programas
0 por redes de conocimiento o
tecnolégicas, para  garantizar
integralidad en la formulacién de

Disefio Curricular,
programadas por la Red de
Hidrocarburos:

- Aportar como experto
técnico en la "Revision vy

Hidrocaburos:

Revisién y ajuste de las actividades de
aprendizaje de la competencia

GCCON-F-031 V.01
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proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacion
pedagogica, la elaboracién de

recursos didacticos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de pruebas
para la seleccién de aprendices, el
disefio de técnicas e instrumentos
para la evaluacion, el disefio de
material de apoyo, el analisis del
avance del proceso de formacion y
de ser  requerido 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 reunion, Disefio
Curricular, Proyecto Formativo,
Planeacion Pedagdgica,Guias de
Aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).

ajuste de las actividades de
aprendizaje de la
competencia "Fiscalizar
hidrocarburos de acuerdo
con normativa" del programa
Tecndlogo en Gestién de
Facilidades para Produccion
de Hidrocarburos" (codigo en
SOFIA Plus: 921202).

"Fiscalizar hidrocarburos de acuerdo
con normativa"

15 | Organizar y participar en la
programacion y ejecucion del | No se realizaron procesos de | No hay evidencia
proceso de induccién de | induccion de  formacion
aprendices de formacion titulada, y | titulada en el presente mes
en el reconocimiento de
aprendizajes previos, estilos y
ritmos de aprendizaje segun
aplique.
16 | Registrar en el sistema Sofia Plus | |. Se evaluaron los resultados | Ver reporte de juicios de evaluacion

en un plazo maximo de tres (3)
dias, la informaciéon académica y
todas las actividades que de
acuerdo con los procesos que son
de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la

de aprendizaje de los
aprendices que cumplieron
con las evidencias
propuestas en la guia de
aprendizaje.

Sofia Plus

[ERp——

informacién y su coherencia con el | Il. Se realizo el registro de
proceso formativo, tales como: — | inansitencias de los
Registro de los juicios evaluativos. | programas asignados en el A
— Creacidn de rutas y asociaciéon de | aplicativo SOFIA  PLUS, ®
aprendices. — Registro de | plataforma Territorium y lista
inasistencias. — Reportar los | de inasistencia archivo Excel
asistentes a la formacién que no se | en el On drive SENA
encuentran matriculados e impedir
su asistencia. — Concertar planes
5
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de mejoramiento. — Registro de
seguimiento virtual y presencial de
la etapa productiva. — Elaborar acta

Ver aplicativo Territorium

de cierre de etapa lectiva o
productiva.
17 | Mantener actualizada la | I. Se cargo el portafolio del
informacién del portafolio de | instructor en la Plataforma | Ver Plataforma Territorium y Google
evidencias del instructor requerida | Territorium de cada | Drive:
por la Guia para Desarrollar | programa de formacion
Procesos Formativos GFPI-F-013 | asignado
usando y gestionando las
diferentes plataformas tecnolégicas
institucionales de apoyo académico | Il. Se cargo la informacion i
y administrativo relacionado con su | correspondiente al portafolio
rol, actualizado y registrando de | del instructor de los
manera veraz y oportuna cada una | programas asignados
de las acciones que integran el | 2341165, 1904802 y
proceso formativo. 2027523 al Google Drive https://drive.google.com/drive/folders/158pNozFi--
Comparﬁdo por la YGVM9c-saMeaXcPzNSbGWX?usp=sharing
coordinacion académica.
18 | Elaborar y registrar las evidencias | |I. Se realizé elaboracién de
de los procesos formativos | guias de aprendizaje paralos | -Guia de Aprendizaje cargada en
desarrollados con los aprendices | siguientes programas de | Territorium
acorde a los lineamientos del | formacion asignados:
proceso de Gestion de la
Formacién Profesional Integral, | — Técnico en Produccién
como: plan de trabajo, guias de de Petréleo y Gas
aprendizaje, actas con planes de
mejoramiento, novedades, | Il. Se acordaron los planes de
seguimiento a etapa productiva, | trabajo con los aprendices de
registro de inasistencias y demas | cada programa de formacién
que sean considerados para la | al inicio de proceso.
ejecucion ~de la  formacion -Plan de trabajo publicado en la
profesional. Compartir la | lll. Se elaboraron actas de Plataforma Territi:oriur%
informacién en medio digital al | cierre de las competencias
Coordinador Académico. impartidas _Correo  electrénicos enviados a
instructores con copia a la
coordinacion académica y On Drive
Actas de transversales.
19 | Asesorar a los aprendices en el | I Acompafamiento y

desarrollo de sus competencias,
tanto técnicas como
comportamentales, de acuerdo con

seguimiento de aprendices
con necesidades particulares
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el programa de formaciéon y sus
necesidades individuales.

Il. Remisién de aprendices
Bienestar al aprendiz.

Correos electrénicos

Tutoria de YASKAW/ - Ficha 2503632

w

20 Presentar en original y copia el | Se entregan acorde al plazo | Entrega digital planilla de pago
reporte mensual del Instructor con | estipulado por la supervision | honorarios generada en el aplicativo S
las evidencias del proceso | para revisidn y evidencias | Contratistas SENA, y cuentas
formativo, para ser entregados en | (Informe mensual del | cargadas en el SECOP de los
medio fisico y digital al Coordinador | instructor-programado para | documentos de informe
Académico respectivo | el mes de Agosto, informe de
perteneciente al Centro de Industria | supervision, copia de
y Servicios del Meta, el dia 25 de | seguridad social, reporte de
cada mes, si este dia es sabado, | tiempos en el aplicativo de
dominical o festivo se tendra en | Sofia.)
cuenta el dia habil anterior.

21 Ajustar y atender las orientaciones | No presentaron | No hay evidencias
del equipo técnico-pedagégico del | orientaciones en el presente
Centro de formacion. mes.

22 Participar en los comités de | No se realizaron citaciones a | No hay evidencias
evaluacion y seguimiento ordinario | comités de evaluaciéon y
y extraordinario que se programen | seguimiento durante el mes
para los aprendices, de acuerdo | del presente informe.
con la citacion realizada.

23 Dar cumplimiento de lo establecido | No se asigno formaciéon | No hay evidencias
en la Guia Orientacion Formacion | virtual en el presente mes
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje GFPI-G-014, en caso
de aplicar para los instructores de
formacion virtual en todos los
niveles

24 | Prestar apoyo tecnico a la | No fue requerido para este | No hay evidencias
Supervisiéon de contratos de | mes.
acuerdo con la asignacion
realizada por la Subdireccion de
Centro.

25 | Apoyar los procesos de | No fue requerido para este | No hay evidencias

autoevaluacion del centro de
formacion, de acuerdo con lo

establecido con los lineamientos
del Ministerio de Educacion
Nacional, asi como la elaboracién
del documento de solicitud y/o

mes.
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renovacion de los programas que
se presenten para Registro
Calificado, y consolidacién de la
documentacion para radicar en el
Sistema de Aseguramiento de

la Calidad de Ila Educacion
Superior.

26

Participar en la formulacion de los
planes de  mejoramiento vy
ejecucion de este, presentando los
soportes de las actividades en
digital en el drive dispuesto para tal
fin.

No se realizaron planes de
mejoramiento  durante el
presente mes.

No hay evidencias

27

Participar en la generacion vy
desarrollo de disefo curricular,
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion pedagodgica,
desarrollo tecnolégico,
publicaciones y Sistema de
Prospectiva, Vigilancia e
Inteligencia  Organizacional -
PREVIOS, de interés institucional y
cuando el Centro de formacién asi
lo requiera.

No fue requerido para este
mes.

No hay evidencias

28

Participar activamente en los
procesos de socializacion de la
oferta de acuerdo con el calendario
académico y la programacion
realizada por la coordinacion
académica.

Seran ejecutadas cuando se
requieran

No hay evidencias

29

Presentar  trimestralmente la
bitacora y los soportes en digital en
el drive dispuesto para tal fin de las
actividades realizadas con las
empresas y/o sector externo.

No fue asignada para el
presente mes visitas a
Empresa o} sectores
externos.

No hay evidencias

30

Apoyar en los equipos, grupos,
comités (evaluacion de ofertas y
demas), proyectos e instancias
institucionales que lo requieran,
incluyendo proyectos de
Cooperacion nacional e
internacional en los cuales el
Centro participe.

No se realizaron citaciones
durante el presente mes.

No hay evidencias
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31 Participar cuando el centro de | Seran ejecutadas cuando se | No hay evidencias
formacion lo requiera, en proyectos | requieran
de investigacion técnica y/o
pedagogica para fortalecer el
proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

32 | Certificarse por competencias | Se realizd la certificacion de | Certificado de la norma de competencia
laborales, tanto en las normas | la Norma de competencia | "Orientar Formacién Presencial de
técnicas, como en la norma de | "Orientar Formacioén | acuerdo con procedimiento técnico y
competencia “Orientar Formacion | Presencial de acuerdo con | normativo" cargado en APE Sena.
Presencial de acuerdo con | procedimiento técnico y
procedimiento técnico y normativo” | normativo.

o la que la modifique o reemplace, @
partICIpando en IOS procesos de ElServicioNaci;;nlde.A:;rclutlizajcSENA
certificacion que adelante el SENA e

durante la vigencia del contrato, JHON

cuando aplique.

33 | Apoyar la consolidacion de las | No se realizo requerimiento | No hay evidencias
necesidades de materiales de | durante este mes.
formacion con todas las
caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacién de
acuerdo con la especialidad y
desempefio

34 | Apoyar los servicios con seriedad, | Se realiza siempre con | No hay evidencias
responsabilidad, profesionalismo y | compromiso y
eficiencia, ser respetuoso en el | responsabilidad
trato con sus aprendices,
companieros y demas miembros de
la comunidad SENA.

35 | Efectuar los pagos al sistema | Se realizo el pago al sistema | Planilla soporte de pago aportes en
general de seguridad social | general de seguridad mes de | linea.

integral, lo cual sera un requisito
previo para el pago de los
honorarios, entre otros requisitos.

Julio N° 9438056822 emitida
por aportes en linea
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36 Registrar y mantener actualizadala | Se realizo de manera | Aplicativo SIGEP
hoja de vida en el SIGEP, y anexar | constante
los soportes en el mismo aplicativo.
37 | Registrar y mantener actualizada la | Se realiz6é de manera puntual | Aplicativo SECORP I
informacién que requiere el | cuando es requerido por la
aplicativo en el SECOPII, para la | coordinacion academica s -
correcta ejecucion contractual =
38 | Las demas inherentes a la | Seran ejecutadas cuando se | No hay evidencias
naturaleza del contrato. requieran
PORCENTAJE
DE EJECUCION
PORCENTAJE ( Al:)iligra
FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL DE . contratos de obras
FACTURA | CANCELAR | EJECUTADO | CONTRATO EJECUCION y adecuaciones)
FINANCIERA No. de %
dias
ejecutados
Agosto de 16263-
2022 128658 $3.665.100 | $25.655.700 | $ 10.995.300 70
10
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OBSERVACIONES

Se ha realizado el monitoreo por parte de la supervisiéon, de acuerdo con las obligaciones
contractuales establecidas en los estudios previos del contrato, evidenciandose que el contratista
ha cumplido con su objeto contractual, lo anterior, se verifica a través de el seguimiento a la
formacién impartida, informes mensual de actividades, tiempos descargados de SOFIA PLUS,
evidencias mensuales presentadas para el periodo de cobro del presente informe.

El presente informe se firma en Villavicencio, mes de Agosto de 2022.

Atentamente,

Jorge Daniel Zipa Rodriguez
Coord. Académica de Programas Especiales
Supervisor (a)

Elabord: Angie Stephanie Echeverri Bastidas, Apoyo a la Supervision de Contratos

Revisé: Jorge Daniel Zipa Rodriguez, Coord.Académica de Programas Especiales

11
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Sistema integrado de Mejora
Continua Institucional

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
F001-P003-P08  Version 4

Proceso: Ejecucion de la Formacion Profesional
Procedimiento: Gestién de Proyectos

Fecha: ago-22
INSTRUCTOR: PEDRAZA VELANDIA JHON JAIRO A 9
Cédula: 1.052.382.865
Programa de Formacion titulada:
ESPECIALIDAD/PROGRAMA: ogre " . - fecha: Febrero 01 de 2022 [N° Contr. 3393485/2022
Técnico en Produccion de Petroleo y Gas", Ficha 2503632
*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FICHA 1 punicipio No. PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE HORAS | FECHAINICIO | FECHAFINAL | HoRAriO | L|m|m|1|v|s|D
CARACT. APRENDICES
Técnico en Produccién de Petréleo y Gas / Competencia Técnica:
- . CONTROL DE SISTEMAS DE EXTRACCION DE HIDROCARBUROS
2503632 Villavicencio 25 5 o . -, L . Taladro Escuela 132 1/08/2022 31/08/2022 6am - 12m X[ X[ Xx|Xx X
(RA3 Realizar seguimiento a los sistemas de produccion segun tipo de sistema de
extraccion y procedimientos técnicos)
TOTAL HORAS 132
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
NIT [ EMPRESA [ municieio | NOMBRE EVENTO HORAS FECHAINICIO | FECHAFINAL | HORARIO [L[M[M[JJVv[s]D
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS FECHA INICIO FECHAFINAL | COD.DISENO| L |M|M| s | V]| S| D
Otros
Disefio Curricular Actividad No. 1 - Jornadas de Disefio Curricular Red de Hidrocarburos: 28 1/08/2022 16/08/2022 x| x
- Aportar como experto técnico en la "Revision y ajuste de las actividades de aprendizaje de la
competencia "Fiscalizar hidrocarburos de acuerdo con normativa" del programa Tecndlogo en
Gestion de Facilidades para Produccion de Hidrocarburos " (c6digo en SOFIA Plus: 921202).
Gestion de Proyectos
(exclusivo para gestores de proyectos)
Desarrollo Curricular
Evaluacién de Competencias Laborales
TOTAL HORAS 28
*CAPACITACION
NOMBRE DEL EVENTO CIUDAD HORAS FECHA INICIO FECHA FINAL L{mM{m|J]|Vv]|S|D
TOTAL HORAS 0
*HORAS DIFERENTES A EJECUCION DE LA RESPUESTA
DETALLE DiAs FECHA INICIO FECHA FINAL L{mM{m|J]|Vv]|S|[D
COMPENSATORIOS
PERMISOS
LICENCIAS-INCAPACIDADES
TOTAL HORAS MES 160

INSTRUCTOR

COORDINACION

formacion profesional integral en nivel titulada,
bajo los procedimientos del sistemas de gestion de calidad.

|E! Supervisor Certifica que cumpli6 a satisfaccion con el objeto del contrato, Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista para desarrollar acciones de

PRI 3 faslaboralesen|la jalidad de su

ia y virtual, con

en

SUPERVISOR




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JHON JAIRO PEDRAZA VELANDIA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/08/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2503632 - PRODUCCION DE PETROLEO Y GAS.

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Caracterizar hidrocarburos de acuerdo con procedimiento técnico
y normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

17/08/22 9:19
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fiscalizar hidrocarburos de acuerdo con normativa

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Mantener sistemas de extraccion de hidrocarburos segun
procedimientos técnicos y normativa

RA3 REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS SISTEMAS DE PRODUCCION SEGUN TIPO DE SISTEMA DE EXTRACCION Y PROCEDIMIENTOS
TECNICOS. - (TOTAL HORAS 48 HORAS. TRABAJO DIRECTO: 38 HORAS / TRABAJO INDIRECTO: 10 HORAS)

OPERAR UNIDADES DE TRATAMIENTO DE
HIDROCARBUROS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

17/08/22 9:19
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 132,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 132,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/08/2022 16/08/2022 DISE¢O CURRICULAR 28,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 28,00

INSTRUCTOR: JHON JAIRO PEDRAZA VELANDIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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