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APOYO A LA SUPERVISION: MARTHA LILIANA VASQUEZ
TIPO DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS

Contratar los servicios personales para impartir Formacién Profesional
Integral en los programas de nivel Titulada Regular y Complementarial
OBJETO: de los programas a cargo de la Coordinacién Académica de Servicio,
de acuerdo con su perfil, disefio curricular y programacién establecida;
por el Centro de Servicio y Servicios del Meta para la vigencia 2022
JUSTIFICACION: Con el fin de garantizar el acompafamiento y calidad de los programas
ofertados en el programa de formacién titulada complementaria virtual de acuerdo a los
lineamientos del plan de accién 2022, impartiendo la formacién profesional integral técnical
orientada a impulsar el desarrollo productivo de las empresas, a generar mayor competitividad
del sector institucional, a facilitar la insercion de trabajadores en el mercado de bienes y servicios
mediante iniciativas empresariales propias y en general, la requerida para atender los sectores
identificados en el acta de necesidades suscrita por el grupo primario del centro para el
cumplimiento de los compromisos y recomendaciones relacionados con: procesos de atencion a
las empresas, gremios, asociaciones, entes territoriales, convenios, alianzas, demanda social,
poblaciones vulnerables en el marco de los tratados internacionales y las normas de indole
constitucional. Igualmente, para el cumplimiento de mandatos y compromisos especificos
registrados en el plan nacional de desarrollo, y normas especificas entre otras las relacionadas
con la atencion ley de formalizacion y primer empleo, programas de gobierno como red unidos,
politica nacional de seguridad y convivencia ciudadana, plan nacional de consolidacion territorial,
convenios interadministrativos suscritos con municipios, acuerdos de los comités regionales de
politica social. El Centro de Industria y Servicios del Meta.

1, Cabe anotar que Centro de Industria y Servicios del Meta, se le asigné la responsabilidad
de atender durante la vigencia 2022, aprendices con acciones de Formacion titulada presencial
y titulada virtual que es una nueva meta para el Centro, complementaria presencial y virtual; por
la cual se crea la necesidad de contar con los instructores relacionados con el objetivo
primeramente del cumplimiento de las metas de cada una de las modalidades antes
mencionada, segundo la programacion a los aprendices de formacion titulada virtual debido a
gue nos faltan cumplir con esta meta por falta de instructores; al igual, que las competencias
técnicas y transversales que en el momento no se han podido programar a las diferentes fichas
0 programas de formacion, por falta de instructor lo cual conllevaria a la afectacion de las metas
y la no programacién oportuna de las fichas.

2. Definir la alternativa de la ejecucion de la etapa productiva en el diligenciamiento de los planes
operativos. El objetivo es determinar la entidad u organizacion que realizara el respectivo aporte
de la ARL en el cumplimiento del Decreto 055, el cual define que el lugar de realizacion de la
etapa productiva por parte del Aprendiz es aquel que realiza el aporte respectivo durante el
desarrollo de esta etapa.
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3. Revisar conjuntamente el proceso de re fichas en el aplicativo SOFIA con el grupo de
Administracion

4.Iniciar el fortalecimiento de la articulacion del plan de estudios de los establecimientos
educativos con los disefios curriculares de nuestros programas, esto para garantizar una correcta
planeacion en la ejecucion de los programas de formacién y la programacion de instructores.

5. El centro debe garantizar la calidad de la formacion de los aprendices y velar por el estricto
cumplimiento y ejecucion de la totalidad de las competencias inmersas en la estructura curricular
de cada programa de formacion.

6. Por consiguiente, es importante realizar las adicciones de todos los instructores tanto
de regular como complementarias (Servicios Farmacéuticos, Apoyo Administrativo En salud.
Produccion De Multimedia. Andlisis y Desarrollo De Sistemas De Informacion, Ejecucion
Musical Con Instrumentos Funcionales, Ingles Presencial y Virtual, Institucional De Pedagogia
Actividad Fisica y Habitos De Vida Saludables, Enfermeria Sistemas, Atencion Integral A La
primera Infancia, Gestion Documental, Gestion De La Propiedad Horizontal, Organizacion De
Eventos, Gestion De Talento Humano, Gestion Administrativa, Gestion Contable y Financiera,
Seguridad y Salud En El Trabajo, Sistema De Gestion Ambiental, Implementacion De
Infraestructura De Tecnologias De La Informacion Y Las Comunicaciones, Asistencia
Administrativa.
por las siguientes cuatro razones:
a) Adicionar por tres dias los contratos de los instructores antes mencionados, teniendo en
cuenta que la actividad académica del cuarto trimestre llega hasta el dia 17 diciembre
segun calendario académico del 2022, establecido en la resolucion 1-02164 DE 2021.

b) Seguln la misma resolucién en mencién es importante que los instructores por contrato
de prestacién de servicios ya relacionados puedan elaborar y entregar todos los informes
requerido, planes de mejoramientos, evaluacion de juicios evaluativos, elaboracion de los
proyectos formativos de las fichas del primer semestres del 2023, y la planeacién
académica del 2023 de todos los proceso formativos que terminan y pasar para lal
siguiente vigencia, como lo establece la resolucién 1-02164 DE 2021 para el calendarig
académico del 2022, en su articulo 1°.

c) Por consiguiente, los dias 18, 19, 20, de diciembre de la presente vigencia se realizara
el alistamiento mencionado en el punto dos (2) y el dia 21 de diciembre la coordinacion
académica revisara cada uno de los informes y reportes entregados por los instructores
antes mencionados.

d) Finalmente, esta adiccidon permitira realizar todo el proceso administrativo de la ejecuciéon
de la formacion profesional por parte de los instructores de contrato, teniendo en cuenta
gue la formacion llega hasta el dia 17 de diciembre segun calendario académico de la|
resolucién 1-02164 DE 2021, y esto permitiria que la evaluacién de los juicios evaluativos
y planes de mejoramiento se realice sin el riesgo del cierre del aplicativo de Senasofiaplus
y Territorium.

Adjunto resoluciéon 1-02164 DE 2021
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“Por Lo anteriormente expuesto, en mi calidad de supervisor de los contratos asignados a los instructores de coordinacién académical

de servicios vigencia 2022, (Adjunto Excel con los datos correspondientes de cada instructor, solicito se amplié el plazo de ejecucién

de los respectivos contratos de prestacion de Servicios, (8) instructores el total de los contratista es)

1. Obligaciones Especificas:

Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad
en el Centro de formacion y ambientes.

Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el disefio y desarrollo curricular 13
GTH-F-075 V.06 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 y
Autocontrol y los modelos y sistemas de gestion que lo componen.

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

Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

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 adquisicién anual de libros para los programas de formacion del Centro de
Industria y Servicios del Meta.
Abstenerse de permitir la participacion en la formacion 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.

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.

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

Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicién para el cumplimiento del objeto
del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

10) Acompaifiar a los aprendices en las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de

Bienestar al Aprendiz.

11) Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.
12) Cumplir con la programacién de horas asignadas por la Coordinacion Académica.
13) Apoyar los procesos de aprendizaje y formaciéon profesional de conformidad con el disefio

curricular, las metodologias de aprendizaje, las Politicas Institucionales, la normatividad vigente
y de acuerdo con el Procedimiento de Ejecucién de la Formacién Profesional Integral GFPI-P-
006, que se encuentre vigente en el momento de ejecucion del contrato.

14) Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular interdisciplinarios por

programa o conjunto de programas o por redes de conocimiento o tecnoldgicas, para 14 GTH-F-
075 V.06 garantizar integralidad en la formulaciéon de proyectos formativos, el planteamiento de
la planeacion pedagdgica, la elaboracion de recursos didacticos, el disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices, el disefio de técnicas e instrumentos para la evaluacion, el disefio de
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material de apoyo, el analisis del avance del de formacion y de ser requerido plantear
actividades pedagodgicas complementarias e Atras. las jornadas de disefio y desarrollo
curricular, si es convocado por la Red de Condcintiento, asi mismo entregar los productos de
cada jornada (actas de reunién, Disefio Curricular, Proyecto Formativo, Planeacion Pedagdgica,
Guias de Aprendizaje, Instrumentos de Evaluacion, entre otros).

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

16) Registrar en el sistema Sofia Plus en un plazo méaximo de tres (3) dias, la informacién académica
y todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la informacion y su coherencia con el proceso formativo, tales como:
— Registro de los juicios evaluativos. — Creacion de rutas y asociacion 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. — Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o productiva.

17) Mantener actualizada la informacion 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 proceso formativo.

18) Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los aprendices
acorde a los lineamientos del proceso de Gestion de la Formacion Profesional Integral, como:
plan de trabajo, guias de aprendizaje, actas con planes de mejoramiento, novedades,
seguimiento a etapa productiva, registro de inasistencias y demas que sean considerados para
la ejecucidn de la formacién profesional. Compartir la informacion en medio digital al Coordinador
Académico.

19) Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto técnicas como
comportamentales, de acuerdo con el programa de formacion y sus necesidades 15 GTH-F-075
V.06 individuales.

20) Presentar en original y copia el reporte mensual del Instructor con las evidencias del proceso
formativo, para ser entregados en medio fisico y digital al Coordinador Académico respectivo
perteneciente al Centro de Industria y Servicios del Meta, el dia 25 de cada mes, si este dia es
sabado, dominical o festivo se tendré en cuenta el dia habil anterior.

21) Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de formacion.

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

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 formacioén virtual en todos
los niveles.

24) Prestar apoyo técnico a la Supervision de contratos de acuerdo con la asignacion realizada por
la Subdireccién de Centro.

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 elaboracién del
documento de solicitud y/o renovacién de los programas que se presenten para Registro
Calificado, y consolidacion de la documentacién para radicar en el Sistema de Aseguramiento de
la Calidad de la Educacion Superior.

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.

27) Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, proyectos de investigacion aplicada,
innovacién pedagoégica, desarrollo tecnolégico, publicaciones y Sistema de Prospectiva,
Vigilancia e Inteligencia Organizacional — PREVIOS, de interés institucional y cuando el Centro
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de formacién asi lo requiera. SENA

28) Participar activamente en los procesos de soan de la oferta de acuerdo con el calendario
académico y la programacion realizada por la cdordinacién académica.

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.

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 patrticipe.

31) Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion 16 GTH-F-075 V.06 del &rea tematica objeto
del contrato.

32) Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas, como en la norma de
competencia “Orientar Formacion 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.

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

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

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.

36) Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo
aplicativo.

37) Registrar y mantener actualizada la informacion que requiere el aplicativo en el SECOPII, para
la correcta ejecucion contractual.

38) Las demas inherentes a la naturaleza del contrato.

Nota:
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PRORROGA

OBSERVACION

Revisados los Registro Presupuestal 15322, 15722

@
SENA

N

Se Evidencia Que En El Mes De Febrero Se

Cancel6 $2.687.740, sin embargo, el valor correspondiente a pagar es de $2.443.400 YA QUE EL
Cumplimiento De Los Requisitos De Ejecucion Del Contrato fue el dia 9 De febrero Del 2022. que
Corresponden A 20 Dias De Ejecucion De este mes. asi mismo, se prorroga el contrato 4 dias en el mes
de diciembre (que corresponde desde el 18 al 21 diciembre del 2022.)

HAY UN SALDO POR OBLIGAR EN EL MES DE FEBRERO $977.360 DE LOS CUALES SE REQUIERE
$244.340 PARA PAGAR EN EL MES DE DICIEMBRE. EL PAGO PARA EL MES DE DICIEMBRE SERIA

$2.321.230

GTH-F-075 V.05

VALOR PAGADO EN EL MES DE FEBRERO 2.687.740
VALOR QUE SE DEBIO PAGAR POR 20 DIAS DE $2.443.400
FEBRERO
DIFERENCIA PAGADA EN NOMINA DE FEBRERO $244.340.
VALOR ACTUAL DEL CONTRATO $38.727.890
VALOR A REVERSAR $733.020
VALOR DEL CONTRATO CON AJUSTE DE REVERSION $37.994.870
NUMERO CONTRATO CONTRATISTA: IDENTIFICACIO CDP CRP VALOR DIAS PARA NUEVO VALOR
N INICIAL DEL PRORROGA TOTAL DEL
CONTRATO: R CONTRATO
4722
4
LUZ CARIME PEREZ
1 CO1.PCCNTR.3446521 PEREZ 40411347 15322 $38,727,890 $ 37.994.870
4722
4
LEIDY JHOANA $ 37.994.870
2 CO1.PCCNTR.3451704 RAMIREZ 1012358750 15722 $38,727,890
6
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OBSERVACION: no se realiza adicion en mes de diciembre, porque en el Registro Presupuestal 23822
tiene el valor correspondiente a la prorroga. 17 dias de diciembre corresponden a un valor de $2.076.890.
y 21 dias de diciembre corresponden a un valor de $2.565.570.

cop VALOR DIAS A
NUMERO DE INICIAL DEL PRORROGAR VALOR TOTAL DEL
CONTRATO NOMBRE CEDULA RP CONTRATO CONTRATO
4722
4
co1.pccNTR3521 | EDWARYESID
945 LOPEZ 1121862622 23822 $38,727,990 $38,727,990

OBSERVACION: no se realiza adicion en mes de diciembre, porque en el Registro Presupuestal 23822
tiene el valor correspondiente a la prérroga. 17 dias de diciembre corresponden a un valor de $2.076.890.
y 21 dias de diciembre corresponden a un valor de $2.565.570.

CDP DIAS A
PRORROG
VALOR AR VALOR
NUMERO DE INICIAL DEL TOTAL DEL
CONTRATO NOMBRE CEDULA RP CONTRATO CONTRATO
CO1.PCCNTR.351552 | |[SABEL VILLADA 40370605 4722 24122 $38,727,890 4 $38,727,890
0 ENCISO

GTH-F-075 V.05



@
SENA

OBSERVACION: no se realiza adicién en mes de dicien@, porque en el Registro Presupuestal 23922
tiene el valor correspondiente a la prérroga. 17 dias de diciembre corresponden a un valor de $2.076.890.
y 21 dias de diciembre corresponden a un valor de $2.565.570

CDP

DIAS A

PRORROG

AR

VALOR VALOR
NUMERO DE INICIAL DEL TOTAL DEL
CONTRATO NOMBRE CEDULA RP CONTRATO CONTRATO
4722
CAMILO ANDRES 4

CO1.PCCNTR.3523311 | RIVEROS 86076748 23922 $38,727,990 $38,727,990

OBSERVACION: En el mes de febrero la contratista ejecuto 25 dias que correspondian a un valor de
$3.054.250. y cobro el valor de $3.298.590. cobro de mas $244.340. En febrero tiene un saldo pendiente
por obligar de $244.340. se requiere para la prorroga correspondiente a cuatro dias que equivale a
$488.680. por este motivo no se requiere realizar adicion al Registro Presupuestal 10322. Y en el mes

de diciembre se debe de cancelar $2.321.230.

cop RP DIAS A
VALOR PRORROG | VALOR
NUMERO DE INICIAL DEL | AR TOTAL DEL
CONTRATO NOMBRE CEDULA CONTRATO CONTRATO
4722 4 $38,727,890
CO1.PCCNTR.343595 | MIREYA FIGUEROA
5 PARADA 30939285 10322 | $38,727,890
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OBSERVACION: no se realiza adicién en mes de diciembre, porque en el registro presupuestal 24022
tiene el valor correspondiente a la prérroga. 17 dias de diciembre corresponden a un valor de $2.076.890.
y 21 dias de diciembre corresponden a un valor de $2.565.570

cop RP DIAS A
VALOR PRORROG
NUMERO DE INICIAL DEL | AR VALOR TOTAL DEL
CONTRATO NOMBRE CEDULA CONTRATO CONTRATO
472 4 $38.727.990
co1.pceNTR 35178 | MARITZA AYALA 2 | 240
33 PENA 30937492 22 | $38.727.990

OBSERVACION: no se realiza adicién en mes de diciembre, porque en el Registro Presupuestal 24122
tiene el valor correspondiente a la prérroga. 17 dias de diciembre corresponden a un valor de $2.076.890.

y 21 dias de diciembre corresponden a un valor de $2.565.570.

RP

DIAS A
cop VALOR PRORROG | VALOR
NUMERO DE INICIAL DEL AR TOTAL DEL
CONTRATO NOMBRE CEDULA CONTRATO CONTRATO
CO1.PCCNTR.351552 | |SABEL VILLADA 40370605 24122 | $38,727,890 $ 39.216.570
0 ENCISO 4722
4
Para constancia se firma por las partes en Villavicencio al 23 de noviembre  de 2022
Q.L,L,.L,L_,L&_i <\
LUZ MIRYAM GUTIERREZ,
COORDINADORA ACADEMICO DE SERVICIOS
Proyect: LUZ MIRYAM GUTIERREZ
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