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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Octubre del 2022

Sefior (a)

MARIA INES HERNANDEZ RAMIREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3326230
Cargo del supervisor: instructor G20

COORDINACION ACADEMICA

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Octubre del afio 2022

Referencia: CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3326230 de 2022

DIANA FERNANDA COLLAZOS GARCIA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.502.547
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroindustrial del Meta, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veintiocho Millones
Seiscientos Mil Pesos M/CTE. ($28.600.000,00). El cual estara amparado en el CDP No. 2922 del
11 de enero del 2022, Dependencia 911745 Centro Agroindustrial del Meta Servicios prestados a
la formacion C-3603-1300-14-0- 3603025-02 Adquisicion de bienes y servicios — SERVICIO DE
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL. Con mensuales y fracciones de mes, durante el tiempo
plazo definido en el numeral 4. Esta suma seré pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) siete (7) pagos iguales por valor de Tres Millones Novecientos Mil Pesos M/CTE
($3.900.000) y b) un ultimo pago de 10 dias de septiembre por Un Millon Trescientos Mil Pesos
M/CTE ($1.300.000).

Plazo: El 16 Diciembre 2022

OBJETO:

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal de acuerdo a los disefios curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del
Meta en los diferentes niveles y modalidades de formacion profesional integral de los
programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad
requerida y/o de su perfil.
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Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Generar acciones que promuevan y | Se ingreso a la sede, de Planilla ingreso Sede
garanticen el cumplimiento de los | acuerdo con Los Naranjos
protocolos de bioseguridad en el | yaquerimientos y
Centro de formacion y ambientes. cumpliendo protocolos de

bioseguridad establecidos.

2 Participar en Ia_l planeacion de los Se realizé actividades de Plane'aaon pedagdgica
procesos formativos de acuerdo con formacion de acuerdo a | €N Drive
los lineamientos institucionales, de laneacion odaabai
acuerdo con su perfil. P : pedagogica

para las fichas asignadas.

3 | Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en jornadas de
disefio y desarrollo curricular de | En el mes objeto de cobro :
programas de Formacion Profesional | no se asigno esta En el mes o_bjet,o de

; oo cobro no se asigno esta
Integral, conforme a las necesidades | obligacion. obligacion
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el area
tematica objeto del contrato.

4 | Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas | Se aplic6 evaluacién de
asignadas, de acuerdo con los | aprendizajes previos a la | Evidencias en
procedimientos, plazos y | ficha 2618166, durante el | plataforma territoium.
herramientas tecnolégicas que la | proceso de induccién.
entidad defina.

5 | Ejecutar la formacion profesional | Se Ejecutd la formacion | Guias de aprendizaje
integral de acuerdo con el disefio y | profesional integral en las | En Drive y territorium
desarrollo curricular de los programas | fichas asignadas por la
del area tematica objeto del contrato | coordinacién académica de

acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular de los
programas

6 Aplicar segun la  modalidad, | Durante el mes objeto de
estrategias de ensefanza, | cobro se disefian | Planeacion

aprendizaje, seguimiento y evaluacion
de acuerdo con los lineamientos
pedagogicos y metodologicos de la
entidad.

estrategias de ensefianza,
aprendizaje y seguimiento
aplicadas a  procesos
mediados por el uso de las
TICsy plataformas virtuales
institucionales para las
fichas asignadas

pedagdgica, Guias de
aprendizaje
Instrumentos
evaluacion en Drive

de
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Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagogica
para fortalecer el proceso de
formacion del area tematica objeto del
contrato y participar en los proyectos
SENNOVA cuando se requieran.

En el mes objeto de cobro
no se asignd esta
obligacién.

En el mes objeto de
cobro no se asigné
esta obligacion

Emitir juicio de evaluacion sobre el
nivel de cumplimiento de Ilos
resultados aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacion, aplicando
los  procedimientos, plazos vy
herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

Se emiti6 juicios de
evaluacién de aprendices
en etapa préctica y lectiva.

Reporte
plus

juicios Sofia

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de formacion
tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad,
ylo requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute formacion
complementaria.

En el mes objeto de cobro
no se asignd esta
obligacion.

En el mes objeto de
cobro no se asigné
esta obligacion

10

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el sistema de
informacién que la entidad defina para
la Gestibn de la Formacion
Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a). Verificando
que la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados queden
en ese estado. b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios

evaluativos, rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,

novedades de aprendices y hallazgos
en el registro de la informacion. f).
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 a lo registrado en
el aplicativo SOFIA PLUS

Se cred Ruta de
Aprendizaje y se asociaron
aprendices de la ficha
2618166 a ella. Se verifico
aprendices matriculados y
asociados a la ruta de
aprendizaje; continuidad de
los aprendices
pertenecientes a las fichas
asignadas y se reportd
inasistencias a plataforma
territorium.

Ruta de aprendizaje
creada. Reporte
inaistencia en
territorium
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11

Participar cuando el centro lo requiera
en el proceso de seleccién, disefio de
talleres e instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la
seleccién de aprendices.

En el mes objeto de cobro
no se asignd esta
obligacion

En el mes objeto de
cobro no se asigno esta
obligacion.

12

Aplicar y hacer cumplir el reglamento
del aprendiz, asi como el manual de
convivencia del Centro de Formacion
de formacion.

En la formacion se da a
conocer el reglamento del
aprendiz y se hace cumplir
sus procedimientos.

Control asistencia en
plataforma territorium

13

Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en nivel
tecnologo del 4rea tematica objeto del
presente contrato, cuando el centro lo
requiera.

Se apoyo documentacion
para proceso de
autoevaluaciéon para el
programa tecnologo en
gestion del talento humano

Documentos en drive

14

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

Se realizd la gestidn
académica y administrativa
con los formatos e
instructivos  actualizados
dentro del sistema de
calidad de la entidad.

Formatos actas,
informes  mensuales,
guias de aprendizaje

15

Apoyar al centro de formacién cuando
este lo requiera, en la promocién del
portafolio de servicios.

Se apoya promocion de
oferta  académica en
emisoras del municipio, con
carteleras y en redes
sociales.

Registro fotogréfico

16

Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los a los aprendices que
le sean asignados, cuando el centro
de formacién lo requiera.

Se verificé cumplimiento de
bitdcoras y se evalué etapa
practica a aprendices de
diferentes fichas.

Correos a éarea de
certificacion

17

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

Se genera comunicacion
con aprendices que faltan a
la formacion y se reporta
ausencias a gestores de
ficha para proceso de
retencion.

Registro asistencia en
plataforma y reporte de
inasistencias en
plataforma territorium.

18

Responder por los bienes vy
elementos puestos a su disposiciéon
para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado, quedar a
paz y salvo con el Alimacén

Actualmente no cuento con
asignacion de equipos o
elementos a mi nombre.

Actualmente no cuento
con asignacion de
equipos o elementos a
mi nombre.

19

Aplicar al proceso de certificacion de
la norma de competencia "ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR

Se obtuvo certificacién de
la norma 240201056
“Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa”

Certificado
pedagogica

norma
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FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defecto deberd aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o
la evidencia de la inscripcién efectiva
a mismo, al informe de ejecuciéon
contractual, con plazo maximo a julio
31 de 2022.

20

Acompafiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de Bienestar
al Aprendiz.

Se acompafdé al grupo a
cargo, a actividades de
bienestar programadas
durante el mes

Registro fotografico

21

Apoyar y acompafiar los procesos de
autoevaluaciéon de programas de
formacion en nivel tecndlogo del
Centro de Formacion.

Se planed actividad de
autoevaluacion para
programa tecnologo en
gestion del talento humano.

Documentos en drive

22

Tener la  disponibilidad para
desplazamiento a los sitios de trabajo.

Se cumplioé con
obligaciones de contrato
con actividades virtuales y
en centro de formacion.

Disponibilidad de
desplazamiento

23 | Cumplir con la programacién de 160 | En el periodo objeto de | Horario instructor vy
horas mensuales pago se cumple la | programacion de
programacién académica y | 8ventos en plataforma
admistrativa asignada a sofia plus
cargo (160 horas en
Octubre)

24 | Dar cumplimiento en el desarrollo de | Se ejecuta el contrato de | Se ejecuta el contrato
sus obligaciones contractuales al | acuerdo con las | de acuerdo con las
Cddigo de Integridad SENA obligaciones alli | obligaciones alli

contempladas. contempladas.

25 | Pagar mensualmente los aportes al Planilla seguridad

sistema de seguridad social integral,
en salud y en pension, en los términos
consagrados en el articulo 1° de la Ley
828 del 19 de julio de 2003, en
armonia con el articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, a través de la planilla
Unica integradora lo cual serd un
requisito para el pago de los
honorarios. Para la legalizacion del
contrato acreditar su afiliacion al
sistema de seguridad social integral

Se realizé pago a seguridad
social de acuerdo con los
ingresos obtenidos en el
mes de Septiembre.

social septiembre.
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en salud y en pensiones y riesgos
profesionales.

26

Aplicar y evidenciar los formatos
establecidos en el Sistema Integrado
de Gestion, que correspondan a los
procedimientos y a la dependencia
que se encuentra adscrito..

Se realiz6 la gestion
académica y administrativa
con los formatos e
instructivos  actualizados
dentro del sistema de
calidad de la entidad.

Formatos actualizados
Siga

27

Apoyar la estructuracién de la etapa
preliminar y/o estudio de mercado
dentro de los procesos contractuales
asignados por el supervisor o el
ordenador del gasto.

En el mes objeto de cobro
no se asigno esta actividad

En el mes objeto de
cobro no se asigno esta
actividad

28

Evaluar técnica y econémicamente las
propuestas presentadas al Centro
Agroindustrial del Meta dentro de los
procesos contractuales que sea
designado por el ordenador del gasto
como evaluador técnico y econdmico.

En el mes objeto de cobro
no se asigno esta actividad

En el mes objeto de
cobro no se asigno esta
actividad

29

Prestar apoyo en la supervision de los
contratos que sean designados por el
ordenador del gasto.

En el mes objeto de cobro
no se asigno esta actividad

En el mes objeto de
cobro no se asigno esta
actividad

30

Presentar oportunamente los informes
de ejecucion contractual y cuentas de
cobro mensuales dentro de las fechas
estipuladas por el supervisor.

Se presenta la cuenta de
cobro del mes de octubre y
deméas soportes, en la
fecha solicitada.

Documentos  gestidn
financiera y gestion
contractual octubre
2022

31

Asistir a las reuniones presenciales
que programe el ordenador del gasto
y/lo supervisor con ocasién al
desarrollo de su objeto contractual.

Se participd6 en las
reuniones convocadas por
la coordinacion académica
en la sede Los Naranjos

Registro asistencia a
reunion.

32

Atender oportuna y agilmente las
llamadas telefénicas, video llamadas y
reuniones virtuales programadas en el
desarrollo de su objeto contractual.

Se atendieron las llamadas
y reuniones convocadas
por coordinacion
academica.

Actas reuniones, listado
de asistencia.

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 ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE -
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 62557437 de la planilla, operador Miplanilla.com del periodo Septiembre de 2022. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl 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 gestién 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 Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (7) folios
Cordialmente,

| .
Qe >

l | [‘:; [ ': \)’yt l||
Firma
DIANA FERNANDA COLLAZOS GARCIA
Contratista
C.C. No. 52.502.547 de Bogota

Recibi a satisfaccion:
Firma
MARIA INES HERNANDEZ RAMIREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3326230
Cargo del supervisor: instructor G20
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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 08 de Octubre de 2022

DIRECCION, AREA,

REGIONAL O CENTRO |CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
ORDENADORA DE GASTO:

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: MARIA INES HERNANDEZ RAMIREZ

APOYO A LA SUPERVISION:

Lina Fernanda Quiroz Montealegre

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.3326230 de 2022

TIPO DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS

Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol
de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo a los disefios
curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta en

OBJETO: los diferentes niveles y modalidades de formacién profesional
integral de los programas TITULADA REGULAR,
COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o
de su perfil.

VALOR: 40.820.000

CONTRATISTA: DIANA FERNANDA COLLAZOS GARCIA

NIT: 52502547

LUGAR DE EJECUCION: GRANADA — META

FECHA DE SUSCRIPCION: |01-20-2022

FECHA DE INICIO: 02-01-2022

PLAZO INICIAL DEL | Siete meses y diez dias. El plazo sera hasta el (10) de

CONTRATO: (Septiembre) de 2022

VALOR INICIAL DEL | 28.600.000

CONTRATO:

VALOR ACTUAL DEL |5.720.000

CONTRATO:

, ) 46 dias
PRORROGA No 1:
ADICION No. 1: 5.980.000
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PRORROGA No 2: 48 dias
ADICION No. 2: 6.240.000
PRORROGA No 3: 2 dias
ADICION No. 3: 260.000
SUSPENSION No. X: No Aplica

FORMA DE PAGO:

Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTI
OCHO MILLONES SEISCIENTOS MIL DE PESOS
($28.600.000). el Cual esta amparado en el CDP No./
2922 DE 11 DE ENERO 2022. Dependencia 911745
Centro Agroindustrial del Meta -3603-1300- 14-0-
3603025- 02 Adquisicidn de bienes y servicios — Servicio
de formaciéon profesional integral — Mejoramiento del
servicio de formacion profesional del SENA Nacional.
Esta suma seré pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: A) Siete meses (7) pagos iguales por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($3.900.000). b) Un dltimo pago correspondiente
a los diez (10) dias de septiembre de 2022, por valor de
un MILLON TRECIENTOS MIL PESOS M/CTE
($1.300.000).

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO
Generar acciones que | Se ingres6 a la sede, de | Planilla ingreso Sede Los
promuevan y garanticen el | acuerdo con requerimientos y | Naranjos. Certificado de
cumplimiento de los | cumpliendo protocolos de | capacitacion sobre los
protocolos de bioseguridad en | bioseguridad establecidos. protocolos de bioseguridad.
el Centro de formacion vy
ambientes
Participar en la planeacién de Planeacién pedagdgica en
los procesos formativos de | Se realizd actividades de | Drive
acuerdo con los lineamientos | formacidn de acuerdo a
institucionales, para el area | planeacidon pedagdgica para
tematica del objeto | las fichas asignadas.
contractual

2
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Participar cuando el centro de

formaciéon lo requiera, en

jornadas de disefio 'y
desarrollo curricular de
programas de Formacién

Profesional Integral, conforme
a las necesidades nacionales y
a los lineamientos
institucionales requeridos
para el drea tematica objeto

del contrato.

En el presente periodo no se
han establecido acciones para
esta obligacion.

No se presentan acciones en
este item

Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a las
fichas asignadas, de acuerdo
con los procedimientos, plazos
y herramientas tecnoldgicas

gue la entidad defina

Se evaluaron los aprendizajes
previos de la ficha 2618166

Acta Informe de induccidn

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el disefio y

desarrollo curricular de los
programas del drea tematica

objeto del contrato

Se Ejecuté la formacion
profesional integral en las
fichas asignadas por |la
coordinaciéon académica de
acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular de los
programas

Guias de aprendizaje
En Drive y territorium

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento vy
evaluacidén de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y

metodoldgicos de la entidad

Durante el mes objeto de
cobro se disefan estrategias
de ensefianza, aprendizaje y
seguimiento  aplicadas a
procesos mediados por el uso
de las TICs y plataformas
virtuales institucionales para
las fichas asignadas

Guias de aprendizaje
Instrumentos de evaluacion

Participar cuando el centro de

formacidon lo requiera, en

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta obligacidn.

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta obligacién
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proyectos de
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el

investigacion

proceso de
formacion del area temética

objeto del contrato vy
participar en los proyectos
SENNOVA cuando se
requieran

Emitir juicio de evaluacién
sobre el nivel de cumplimiento
de los resultados aprendizajes
competencias del
programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de

de las

su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos vy
herramientas tecnoldgicas

gue la entidad defina

Se emitié juicios de evaluacion
de aprendices en etapa

practica y lectiva.

Reporte juicios Sofia plus

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
disefio  curricular, cuando
ejecute formacion

complementaria

En el mes objeto de cobro no
se asignd esta obligacidn.

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta obligacidn

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestion
de la Formacién Profesional
las

Integral mediante

Se verifico aprendices
matriculados y asociados a la
ruta de aprendizaje;
continuidad de los aprendices
pertenecientes a las fichas

asignadas y se reportd

Ruta de aprendizaje creada.
Reporte inaistencia en

territorium
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siguientes  actividades: a).
Verificando que la totalidad de
los aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese

estado. B). Registrando juicios

evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes  previos, los

juicios evaluativos, rutas de

aprendizaje, para los

beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. E).
Comunicando al Coordinador
Académico  oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion. F). Abstenerse de
permitir la participacién en la
formacidn 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

inasistencias a plataforma

territorium.

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la
seleccidn de aprendices

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta obligacién.

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta obligacidn

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi

como el manual de

En la formacién se da a
conocer el reglamento del
aprendiz y se hace cumplir sus
procedimientos.

Control asistencia en
plataforma territorium
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SENMNA

IN

convivencia del Centro de

Formacion

Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas
en nivel tecnélogo del area
tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo

En el mes objeto de cobro no
se asignd esta obligacién.

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta obligacién.

requiera
Acatar los lineamientos del | Serealizd la gestion académica | Formatos actas, informes
Sistema Integrado de Gestién | Y administrativa con los | mensuales, guias de
y el Sistema de Seguridad de | formatos e instructivos | 55 andizaje

actualizados dentro del

Salud en el Trabajo y asistir a
las convocatorias que el centro
programa

sistema de calidad de la

entidad.

Apoyar al centro de formacién
cuando este lo requiera, en la
promocién del portafolio de
servicios

En el mes objeto de cobro no
se asignd esta obligacién.

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta obligacién

Realizar
etapa productiva a los a los
aprendices

seguimiento en la
que le sean
asignados, cuando el centro de
formacidn lo requiera

Se verificé cumplimiento de
bitacoras y se evalud etapa
practica a aprendices de
diferentes fichas .

Correos a area de certificacion

Propender por la permanencia
de los aprendices en el
desarrollo de la formacion

profesional integral

Se genera comunicacién con
aprendices que faltan a la
formacidn y se reporta
ausencias a gestores de ficha
para proceso de retencion.

Correo a lider de bienestar al
aprendiz

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

Actualmente no cuento con
asignacion de equipos o
elementos a mi nombre.

Actualmente no cuento con
asignacion de equipos o
elementos a mi nombre.
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SENMNA

N

quedar a paz y salvo con el
Almacén

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS,
o la actualizacion “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO” o en su defecto
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma vy
aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucién contractual, con
plazo maximo a julio 31 de

2022

Se obtuvo certificacién de la
norma 240201056 “Orientar
formacidn presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa”

Certificado norma pedagdgica

Acompaniar a los aprendices a
las actividades que se

encuentren planeadas por el

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta obligacidén.

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta obligacién

equipo de Bienestar al
Aprendiz
Apoyar y acompaifar los

procesos de autoevaluacion
de programas de formacion en
nivel tecnélogo del Centro de
Formacidn

Se documenté procesos de
autoevaluacién para el
programa tecnélogo en
Gestion del Talento Humano

Documento en Ondrive
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@
SENA

IN

Tener la disponibilidad para
desplazamiento a los sitios de
trabajo

Se cumplid con obligaciones
de contrato con actividades
virtuales y en centro de
formacion.

Disponibilidad de
desplazamiento

Cumplir con la programacion
de 160 horas mensuales

En el periodo objeto de pago
se cumple la programacion
académica y admistrativa
asignada a cargo (160 horas
en octubre)

Horario instructor y
programacion de eventos en
plataforma sofia plus

Dar
desarrollo de sus obligaciones
Cédigo de

cumplimiento en el

contractuales al
Integridad SENA

Se ejecuta el contrato de
acuerdo con las obligaciones
alli contempladas.

Se ejecuta el contrato de
acuerdo con las obligaciones
alli contempladas.

Pagar mensualmente los

aportes al sistema de
seguridad social integral, en
salud y en pension, en los
términos consagrados en el
articulo 1° de la Ley 828 del 19
de julio de 2003, en armonia
con el articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, a través de la
planilla Unica integradora lo
cual serd un requisito para el
pago de los honorarios. Para la
legalizacion  del  contrato
acreditar su afiliacion al
sistema de seguridad social
integral en salud y en
pensiones y riesgos

profesionales

Se realizd pago a seguridad
social de acuerdo con los
ingresos obtenidos en el mes
de septiembre

Planilla seguridad social
Septiembre.

Aplicar y evidenciar los
formatos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestidn,

que correspondan a los

Se utilizd6 documentos del
SIGA.

Actualizacion Documentos
Guias de aprendizaje, planes
de trabajo.
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SENMNA

N

procedimientos y a la
dependencia que se encuentra

adscrito

Apoyar la estructuracion de la
etapa preliminar y/o estudio
de mercado dentro de los
procesos
asignados por el supervisor o

contractuales

el ordenador del gasto

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta actividad

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta actividad

Evaluar técnica y
econdmicamente las
propuestas presentadas al
Centro  Agroindustrial del

Meta dentro de los procesos

contractuales que sea
designado por el ordenador
del

técnico y econdmico

gasto como evaluador

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta actividad

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta actividad

Prestar apoyo en la
supervisién de los contratos
qgue sean designados por el

ordenador del gasto

En el mes objeto de cobro no
se asignd esta actividad

En el mes objeto de cobro no
se asigno esta actividad

Presentar oportunamente los
informes de ejecucion

contractual y cuentas de cobro

Se presenta la cuenta de
cobro del mes de octubre y
demas soportes, en la fecha
solicitada.

Documentos gestidn
financiera y gestion
contractual octubre 2022

mensuales dentro de las

fechas estipuladas por el

supervisor

Asistir a las  reuniones | Se participd en las reuniones Registro asistencia a reunion.

presenciales que programe el
del
con ocasién al

ordenador gasto y/o
supervisor
desarrollo de su objeto

contractual

convocadas por la
coordinacion académicaen la
sede Los Naranjos
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@
SENA

N

Atender oportuna y agilmente | Se atendieron las llamadas y Actas reuniones, listado de
las llamadas telefénicas, video | reuniones convocadas por asistencia.

llamadas y reuniones virtuales | coordinacion academica

programadas en el desarrollo
de su objeto contractual

FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO PORCENTAJE | PORCENTAJE DE
FACTURA | CANCELAR | EJECUTADO DEL DE EJECUCION
CONTRATO | EJECUCION FisicA
FINANCIERA No. De %
dias
ejecutado
S

Febrero 01 3.900.000 3.900.000 24.700.000 13,63 30
del 2022

Marzo 02 3.900.000 7.800.000 20.800.000 27,27 60
del 2022
Abril de 03 3.900.000 11.700.000 16.900.000 40,90 90

2022
Mayo de 04 3.900.000 15.600.000 13.000.000 54,54 120

2022
Adicién 1 5.980.000
Junio de 05 3.900.000 19.500.000 15.080.000 56,52 150

2022
Julio de 06 3.900.000 23.400.000 11.180.000 67,67 180

2022

Agosto 07 3.900.000 27.300.000 7.280.000 78,95 210

de 2022

10
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Septiem 08 3.900.000 31.200.000 3.380.000 90.23 240
bre de
2022
Adicién 2 6.240.000
Adicién 3 260.000
Octubre 09 3.900.000 35.100.000 5.720.000 85,44 270
de 2022

OBSERVACIONES

GCCON-F-031 V.01
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA FERNANDA COLLAZOS GARCIA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

FECHA INICIAL: 01/10/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2618166 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

7. ELABORAR EL CIERRE Y AJUSTES DEL CICLO CONTABLE, UTILIZANDO UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

22/11/22 17:14
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION
FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

22/11/22 17:14
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2558458 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

7. ELABORAR EL CIERRE Y AJUSTES DEL CICLO CONTABLE, UTILIZANDO UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

22/11/22 17:14
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION
FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

22/11/22 17:14
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2587259 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio 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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

22/11/22 17:14
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

22/11/22 17:14 Page 6 of 9



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2428251 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

7. ELABORAR EL CIERRE Y AJUSTES DEL CICLO CONTABLE, UTILIZANDO UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

22/11/22 17:14
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION
FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 81,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DIANA FERNANDA COLLAZOS GARCIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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