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010 PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Diciembre 2022

Sefior

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3379672 del afio 2022
Coordinador de Programas Especiales

Centro de Industria y Servicios del Meta

Villavicencio

Asunto: Infforme  mensual de ejecucion
contractual Mes Diciembre del afio 2022

Referencia;: CO1.PCCNTR. 3379672 del afio 2022

HASBLEIDY ANAVE PARADA, identificado con la cédula de ciudadania No. 35261338 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en formacion complementaria
Programas especiales, 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: Dieciocho (18) dias y nueve (9) meses por un valorTREINTA Y SEIS
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL CIEN ($36.651.100) PESOS M/CTE..

a).Un primer pago por Dieciocho (18) dias de febrero de 2022 por un valor de DOS MILLONES
CIENTO NOVENTA Y NUEVE MIL SESENTA YSEIS PESOS (2.199.066)M/CTE COP .

b).Nueve (9) pagos correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2022 ,por un valor de
TRES MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ
PESOS(3.665.110)M/CTE COP. Cada uno

c¢).Una adicion por Veintiuno (21) de diciembre de 2022 por un valor de DOS MILLONES

QUINIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS(2.565.564)
M/CTE COP.

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

OBJETO:

Contratar los servicios personales para impartir Formacion Profesional Integral en los
cursos de formacion complementaria para el programa de atencion a poblacién
vulnerable, de acuerdo con su perfil y programacion establecida por el Centro de
Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2022.

Obligaciones Especificas:
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| No | Obligaciones Acciones realizadas | Evidencias
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Generar acciones que Deacuerdo a las carecterisiticas
promuevan y garanticen el | fisicas de los ambientes de
cumplimiento de los formacion complementaria del mes
protocolos de bioseguridad | de noviembre de 2022 se cumplen
en el Centro de formaciény | con los protocolos de bioseguridad. | Anexo 1:
ambientes.
Archivo
fotogtrafico
cumpliendo los
protocolos
Orientar los procesos de Tramite aprobacién de los cursos | Anexo 2:
aprendizaje y formacion complementarios programas
profesional de conformidad | especiales SENA CISM vy impartir | Reporte de
con el disefio curricular, las | formacion profesional Integral | tiempo de SOFIA
metodologias de con el programa en ejecucion PLUS,
aprendizaje, las Politicas
Institucionales, la Pantallazos dela
normatividad vigente y de planeacion
acuerdo con el e Codigo 52450457

Procedimiento de Ejecucion . i
de la Formacion e Patronaje y confeccion de falda.

Profesional Integral GFPI- e Ficha. 2687146 Vencedores

P- 006, que se encuentre Villavicencio jornada tarde.

vigente en el momento de e Enla comunidad previstas en el

ejecucion del contrato. archivo de planeacion ,
reportando del mes de
diciembre.
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Participar activamente
en los equipos de diseno
y desarrollo curricular
interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas o por redes
de conocimiento o
tecnoldgicas, para
garantizar integralidad
en la formulaciéon de
proyectos formativos, el
planteamiento de la
planeacién pedagdgica,
la elaboracion de
recursos diddcticos, el
diseno de actividades de
aprendizaje, el diseno de
talleres e items que
alimentardn los bancos
de pruebas para la
seleccion de aprendices,
el diseno de técnicas e
instrumentos para la
evaluacion, el diseno de
mafterial de apoyo, el
andlisis del avance del
proceso de formaciony
de serrequerido plantear
actividades
pedagdgicas
complementarias entre
otras. las jornadas de
diseno y desarrollo
curricular, si es
convocado por la Red
de Conocimiento, asi
mismo entregar los
productos de cada
jornada (actas de
reunion de la Red o del
Equipo Ejecutor del
Programa, Diseno
Curricular, Proyecto
Formativo, Planeacion
Pedagdgica, Guias de

Esta accidn se ejecutard cuando
se requiera o exista la necesidad
como estd establecido en el
confrato.

e (Cddigo 52450457

e Patronaje y confeccion de falda.

e Ficha. 2687146 Vencedores
Villavicencio jornada tarde.

e Enla comunidad previstas en
el archivo de planeacion ,
reportando del mes de
diciembre.

Esta accidn se
ejecutard
cuando se
requiera o exista
la necesidad
como estd
establecido en
el contrato
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Aprendizaje,
Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).

Dar cumplimiento con la
programacion de horas
establecidas de acuerdo
a los lineamientos
establecidos porla
entidad.

Generacioén de reporte de horas
emitido por Sofia plus.

ANEXO :3

Se anexa el
Reporte
generado
desde sofia plus.

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

Se redliza induccién a los
aprendices en las distintos
poblacioneslas cuales solicitaron
la formacion.

ANEXO :4 numeral
5

Registro
fotografico de
las poblaciones
atendidas con
el respectivo
proceso de
induccion

Registrar en el sistema
Sofia Plus en un plazo
maximo de tres (3) dias,
la informacion
académica y todas las
actividades que de
acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad,
garantizando la calidad
de la informacién y su
coherencia con el
proceso formativo, tales
como: — Registro de los
juicios evaluativos. —
Creacion de rutas y
asociacion de
aprendices. — Registro de
inasistencias. — Reportar
los asistentes a la
formacién que no se
encuentran matriculados
e impedir su asistencia. —
Concertar planes de
mejoramiento. — Registro
de seguimiento virtual y

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

ANEXO 4

Del Numeral 6
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presencial de la etapa
productiva.—Comunicar
al Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion. — Elaborar
acta de cierre de etapa
lectiva o productiva.

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
tecnolégicas
institucionales de apoyo
académicoy
administrativo
relacionado con su rol,
actualizado y registrando
de manera verazy
oportuna cada una de
las acciones que
integran el proceso
formativo.

No aplica para el periodo del
presente informe.

No es
ejecutable
como
instructora de
complementaria
en programas
especiales, sin
embargo se
realizan mes a
mes el informe y
se cargaala
plataforma que
se solicite. Por
tanto no hay
evidencias

Realizar la revision del
diseno curricular y el
andlisis frente a la
ejecucion de la
formacién profesional, y
presentar las
observaciones a través
de acta, si asi se
requiere.

Se ejecuta la formacién en
Patronaje y confeccion de falda
acuerdo a lo que establece el
diseno curricular

ANEXO 6
del numeral 8

Se anexa la guia
de apredizaje

Elaborary registrarlas
evidencias de los

procesos formativos
desarrollados con los

Se realiza el plan de tfrabajo en
conjunto con los aprendices, de

ANEXO 7

Del numeral 9 Se
adjunta el
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aprendices acorde a los
lineamientos del proceso
de Gestidon 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
demds que sean
considerados para la
ejecucion de la
formacién profesional.
Actualizar el cargue de
la anterior informacioén
mediante el aplicativo
One Drive de Microsoft
dispuesto por el
Coordinador Académico

de los Programas
Especiales del CISM.

igual forma se presenta al inicio
de la formacion la guia de
aprendizaje que se ejecuta enla
formacion.

diseno curricular
y el plan de
trabajo
enfocado al
diseno, teniendo
en cuenta los
tiempos y las
fichas vigentes

10 | Asesorar alos aprendices | Acompanamientoy seguimiento | ANEXO 8
en el desarrollo de sus de aprendices con necesidades
competencias, tanto particulares tales como Del numeral 10
técnicas como aprendices con difultadades .
comportamentales, de fisicas y comportamentales en la Reglstrg .
acuerdo con el cual realizamos el desarrollo de fo’r‘ogrofl‘co con
programa de formacién | sus competencias técnicas y eV|denC|o§ d,e
y sus necesidades comportamentales. los oprendlzcues
individuales. Sensibilizdndolos en lo vital e Ufil obtenidos
que pueden llegar a ser estas
herramientas para el desarrollo de
sus actividades
académicas,laboralesy
personales.
11 | Presentar en original y ANEXO 9

copia el reporte mensual
del Instructor con las
evidencias del proceso
formativo, para ser
enfregados en medio
digital al Coordinador
Académico de los
Programas Especiales del

Se redliza la solicitud de creacion
de fichas de acuerdo con lo
requerido por la comunidad.Se
realiza acorde al plazo estipulado
por la supervision para revision y
aprobaciéon

Del numeral 11

Registro
fotografico con
las solicitudes
enviadas a
través del
correoy el
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CISM, el dia 25 de cada
mes, mediante el
aplicativo One Drive de
Microsoft dispuesto por el
Coordinador Académico
de los Programas
Especiales del CISM.

reporte de
fichas

12

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnolégicas
instifucionales de apoyo
académicoy
administrativo
relacionado con su rol,
actualizado y registrando
de manera verazy
oportuna cada una de
las acciones que
intfegran el proceso
formativo. Tener
conocimiento y dominio
de las herramientas de
las nuevas tecnologias
de la informacién y las
comunicaciones y
actualizarse
constantemente, para
aplicarlas en el desarrollo
del confrato, y enla
presentacion de los
reportes e informes entre
otras.

Se emplea continuamente las
plataformas de Microsoff Office
365, Sofia plus,compromiso

ANEXO 10 del
numeral 12

Registro fotografico
de las diferentes
plataformas
institucionales

empleadas

13

Ajustar y atender las
orientaciones del equipo
técnico-pedagdgico del
Centro de formacién, en
las que aplique para el
programa de
desplazados.

No Hay Requerimientos de ni
observaciones en este periodo de
fiempo.

Sin
Requerimientoy
soporte

14

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

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

Sin
Requerimientoy
soporte
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15

Dar cumplimiento de lo
establecido en la Guia
Orientacion Formacién
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje GFPI-G-014,
en caso de aplicar para
los instructores de
formacién virtual en
todos los niveles

No se asignd formacion virtual en
el presente mes, la asignada es
presencial.

Sin
Requerimientoy
soporte .

16

Prestar apoyo ala
Supervision de confratos
de acuerdo conla
asignacion realizada por
la Subdireccién de
Centro.

Para el Periodo objeto de cobro
No hay requerimientos de Apoyo
y Acompanamiento

Sin
asignanaciones
de apoyo

17

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

No se requirid la participacion en
este periodo de tiempo.

.Sin
asignanaciones
de apoyo

18

Participar en la
generaciéon y desarrollo
de diseno curricular,
proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica,
desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y Sistema
de Prospectiva,
Vigilancia e Inteligencia
Organizacional —
PREVIOS, de interés
instifucional y cuando el
Centro de formacion asi
lo requiera.

No fue requerido para este mes.

no hay

evidencia.

19

Participar activamente
en los procesos de
socializacion de la oferta
de acuerdo con el
calendario académicoy
la programacion
realizada porla
coordinacion

Se participara cuando la
coordinacién lo requiera .

Sin
Requerimientoy
soporte
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académica.

20

Responder por los bienes y
elementos a su disposicion
para el cumplimiento del
objeto contratado.

Sin Asignacion de elementos para
la formacién para este mes.

Sin
asignacionesy
soporte

21

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

El contratista reporta el pago de
los aportes al sistema de
seguridad social integral, salud y
pension y riesgos profesionales
Soporte de planilla de No.
8622347282 de conformidad con
la gestion de las cuentas de
cobro del mes Diciembre de
2022,

ANEXO 11

Del numeral 21

Planilla de pago
N. 8622347282

22

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

Se registrd actualizaciones y
mantuvo actualizada la hoja de
vida en el SIGEP ||

ANEXO 12

Del numeral 22

Se puede
verificaren el
aplicativo de
Sigep Il

23

Registrar y mantener
actualizada la
informacidn que requiere
el aplicativo en el SECOP
Il, para la correcta
ejecucion contractual.

Se actualizo la informacién en el
aplicativo en SECOP I, para la
correcta ejecucion contfractual.

ANEXO 13

Del nuemral 23

Se puede
verificaren el
aplicativo de
secop I

24

Desarrollar las
actividades de
formacién aplicando las
normas técnicas y
legales que garanticen
el cumplimiento de las
buenas prdacticas
ambientales, el
autocuidado de las
personas; dando
cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestidony
Autocontrol y los
modelos y sistemas de
gestion que lo

Se desarrollan las actividades y se
cumplen con los protocolos y
requerimientos Normativos
exigidos al ingreso y durante la
permanencia en el espacio de
formacion.

Todo el tiempo
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componen.

25 | Programary ejecutar No aplica para el periodo del Las formaciones
actividades de presente informe. desarrolladas de
aprendizaje en las se forma
haga uso de la presencial
bibliografia de la ocupan
biblioteca del Cenfro de documentacion
Industria y Servicios del propia como
Meta y del Sistema de guias de frabajo
Bibliotecas SENA. De las cuales son
acuerdo con la consulta pertenecen al
del material bibliogrdfico sistema de
sugerir la bibliografia de bibliotecas
acuerdo a los disenos SENA.
curriculares para la
adquisicion anual de
libros para los programas
de formacion del Centro
de Industria y Servicios
del Meta.

26 | Participar enlos equipos, | No aplica para el periodo del No se desarrolla
grupos, comités presente informe . el presente
(evaluacién de ofertas y informe
demads), proyectos e teniendo en
instancias institucionales cuenta que no
que lo requieran, se ha solicitado
incluyendo proyectos de dicha actividad.
Cooperacién nacional e
internacional en los
cuales el Centro
participe

27 | Orientar los procesos de Se descarga del aplicativo la ANEXO 14 DEL

aprendizaje y formacion
profesional de
conformidad con el
diseno curricular, las
metodologias de
aprendizaje, las Politicas
Institucionales, la
normatividad vigente y
de acuerdo con el
Procedimiento de
Ejecucion de la
Formacion Profesional
Integral GFPI-P- 006, que
se encuentre vigente en

certificaciéon respectiva a la
competencia..

NUMERAL 27

Certificado de
la competencia
laboral
requerida.
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el momento de
ejecucion del contrato.

28 | Apoyarlaconsolidacion | No aplica para el periodo del Se realizd en el
de las necesidades de presente informe. mes de febrero
materiales de formaciéon y en los
con todas las diferentes
caracteristicas y llamados para
especificaciones segun apoyar enla
proyectos de formacion consolidacion
de acuerdo con la de la solicitud
especialidad y de materiales
desempeno vigencia 2022

29 | Prestar los servicios con Se realiza siempre con No hay
seriedad, compromiso y responsabilidad. evidencias

responsabilidad,
profesionalismo y
eficienciaq, serrespetuoso
en el frato con sus
aprendices, companeros
y demds miembros de Ia
comunidad SENA.

30 | Tener la disponibilidad

Impartir formacién en el departamento | Impartir formacién

para desplazamiento a del Meta, en el municipio de |enel
iti i Villavicencio departamento del
los sitios de frabajo. Meta. en ol

municipio de

Atencién a la poblacion o .
Villavicencio.

vulnerable que solicite la
formacion en el Meta, lugar
donde se ha solicitado. Se realiza
desplazamiento al municipio de
Villavicencio proporcionando
respuesta a solicitud .

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

GTH-F-062 V09



N

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

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
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. 8622347282 expedida por ASOPAGOS S.A.. del mes de NOVIEMBRE. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI__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 ejecucién 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 deberd 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 () folios

Cordialmente,

Firma

Hasbleidy Anave Parada
Contratista

C.C. No. 35261338 de villavicencio

Recibi a satisfaccion:

Firma
Jorge Daniel Zipa Rodriguez.
Supervisor Contrato . CO1.PCCNTR. 3379672 de 2022
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Coordinador de Programas Especiales.

Revisado por Angie Stehanie Echeverri Bastidas
Apoyo a la supervision de contratos

Cood.Académica Media Técnica y Programas Especiales

Anexo 1 :Archivo fotografico de los aprendices cumpliendo los protocolos.

Anexo 2

Reporte de tiempo de SOFIA PLUS, pantallazos de planeacion
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ANEXO :3
Se anexa el Reporte generado desde sofia plus
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ANEXO 4 Del NumeraLI-S anexo fotos
Se anexa fotos de formacion de Patronaje y confeccién de falda, fichas numero: 2687146
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ANEXO 8
Del numeral 1

Se anexa fotos de formaciéon de confeccion, de las fichas numero: 2686923- 2686911-2687146-
2687146
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ANEXO 9
Del numeral 11

Se anexa CARTAS SOLICITUD CURSOS
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ANEXO 10

Del numeral 12 SE ANEXA PANTALLAZO PLATAFORMAS
Anexo pantallazo SIGA Y SOFIA PLUS
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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO )
INFOME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 010 de DICIEMBRE /2022

DIRECCION, AREA, | CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META.
REGIONAL O  CENTRO|COORDINACION ACADEMICA DE PROGRAMAS
ORDENADORA DE GASTO: |ESPECIALES

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.3379672

TIPO DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS

Contratar los servicios personales
Formacién Profesional Integral en
formacion complementaria para el programa de atencion

para impartir
los cursos de

OBJETO: . :
a poblacién vulnerable, de acuerdo con su perfil y
programacion establecida con el Centro de Industria y
Servicios del Meta para la vigencia 2022.
39.216.664

VALOR:

CONTRATISTA: HASBLEIDY ANAVE PARADA

CC: 35261338

LUGAR DE EJECUCION: DEPARTAMENTO DEL META

FECHA DE SUSCRIPCION: | 25/01/2022

FECHA DE INICIO: 11/02/2022

EI(_),?\IZT%ATO:INICIAL DEL bie; (11) Meses

VALOR INICIAL DEL | Treinta y nueve millones doscientos dieciséis mil
CONTRATO seiscientos sesenta y cuatro pesos M/cte ($39.216.664)
VALOR ACTUAL DEL | Dos millones quinientos sesenta y cinco mil quinientos
CONTRATO: sesenta y cuatro pesos M/cte ($2.565.564)

FORMA DE PAGO:

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera.

GCCON-F-031 V.01
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Valor y forma de Pago: Dieciocho (18) diasy nueve (9)
meses por un valorTREINTA Y SEIS MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL CIEN

($36.651.100) PESOS M/CTE..

a).Un primer pago por Dieciocho (18) dias de febrero de
2022 por un valor de DOS MILLONES CIENTO
NOVENTA Y NUEVE MIL SESENTA YSEIS PESOS

(2.199.066)M/CTE COP .

b).Nueve (9) pagos correspondientes a los meses de
marzo a noviembre de 2022 ,por un valor de TRES
MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
CIENTO DIEZ PESTOS(3.665.110)M/CTE COP. Cada

uno.

¢).Una adicién por Veintiuno (21) de diciembre de 2022

por un valor de DOS MILLONES QUINIENTOS

GCCON-F-031 V.01
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CUATRO PESOS(2.565.564)

M/CTE COP.

SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS SESENTA'Y

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO

1. Generar acciones | Deacuerdo a las carecterisiticas fisicas

que promuevan Yy |de los ambientes de formacion | .

garanticen el | complementaria del mes de octubre | Anexo 1:

cumplimiento de los | de 2022 se cumplen con los protocolos | Archivo fotogtrafico

protocolos de | de bioseguridad. cumpliendo los

bioseguridad en el protocolos

Centro de formacion y

ambientes.

2. Orientar los | Tramite aprobacién de los cursos

procesos de | complementarios programas

aprendizaje y especiq[es SENA CISM y impartir | -Anexo 2:

formacién  profesional formacion prof(_esmng! Integral | Reporte de tiempo de
con el programa enejecucion SOFIA PLUS,

de conformidad con el
disefio curricular, las
metodologias de

aprendizaje, las
Politicas
Institucionales, la

normatividad vigente y
de acuerdo con el

e (Codigo 52450457

e Patronaje y confeccién de falda.

e Ficha. 2687146 Vencedores
Villavicencio jornada tarde.

e Enla comunidad prevista en el
archivo de planeacion , reportando

Pantallazos de la
planeacién ,

GCCON-F-031 V.01
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Procedimiento de
Ejecucion de la
Formacién Profesional
Integral GFPI-P- 006,
gque se encuentre
vigente en el momento
de ejecuciéon del
contrato.

del mes de diciembre.

3.Patrticipar

activamente en los
equipos de disefio y
desarrollo curricular
interdisciplinarios  por
programa o0 conjunto
de programas o por
redes de conocimiento
o tecnoldgicas, para
garantizar integralidad
en la formulacion de
proyectos formativos,
el planteamiento de la

planeacion
pedagogica, la
elaboracion de

recursos didécticos, 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 material de apoyo,

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

No hay evidencia

GCCON-F-031 V.01
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el andlisis 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 de la Red o
del Equipo Ejecutor del
Programa, Disefio
Curricular, Proyecto
Formativo, Planeacion
Pedagdgica, Guias de

Aprendizaje,

Instrumentos de

Evaluacion, entre

otros).

4. Dar cumplimiento | Generacién de reporte de horas emitido | ANEXO :3

con la programacion
de horas establecidas
de acuerdo a los
lineamientos
establecidos
entidad.

por la

por Sofia plus

Se anexa el Reporte

generado desde sofia

plus

5. Organizar y
participar en la
programacion y
ejecucion del proceso

Se realiza induccién a los aprendices en las
distintos poblaciones las cuales solicitaron
la formacion .

ANEXO :4 numeral 5

Registro fotografico de
las poblaciones

GCCON-F-031 V.01
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de induccién de
aprendices de
formacion, y en el
reconocimiento de
aprendizajes previos,
estilos y ritmos de
aprendizaje segun
aplique.

atendidas

con

el

respectivo proceso de

induccidn.

6. Registrar en el
sistema Sofia Plus en
un plazo maximo de
tres (3) dias, la
informacion académica
y todas las actividades
que de acuerdo con
los procesos que son
de su responsabilidad,
garantizando la calidad
de la informacién y su
coherencia con el
proceso formativo,
tales como: — Registro
de los juicios
evaluativos. —
Creacién de rutas y
asociacion de
aprendices. — Registro
de inasistencias. -
Reportar los asistentes
a la formacién que no
se encuentran
matriculados e impedir
su asistencia. —
Concertar planes de
mejoramiento. —
Registro de

Se

realizo la inscripci6n , matricula,

creacion de la ruta de aprendizaje de los
aprendices de las fichas :

Cdédigo 52450457

Patronaje y confeccion de falda.
Ficha. 2687146 Vencedores v
Villavicencio jornada tarde.

En la comunidad prevista en el
archivo de planeacion , reportando
del mes de diciembre.

ANEXO 5

Del Numeral 6

Reporte
octubre

horas

mes

GCCON-F-031 V.01
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seguimiento virtual y
presencial de la etapa
productiva. -
Comunicar al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion. -
Elaborar acta de cierre

de etapa lectiva o
productiva.
7. Mantener | No aplica para el periodo del presente | No es ejecutable como
actualizada la | informe. instructora de
informacion del complementaria en
portafolio de programas  especiales,
evidencias del sin embargo se realizan
instructor requerida mes a mes el informe y
por la Guia para se carga a la plataforma
Desarrollar Procesos .
. que se solicite.

Formativos GFPI-F-
013 usando y
gestionando las Po.r t?nto no  hay
diferentes plataformas evidencias.
tecnoldgicas
institucionales de
apoyo académico vy
administrativo
relacionado con su rol,
actualizado y
registrando de manera
veraz y oportuna cada

.
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una de las acciones
que integran el
proceso formativo.

8. Realizar la revisién
del disefio curricular y
el andlisis frente a la
ejecucion de la
formacion profesional,
y presentar las
observaciones a través
de acta, si asi se
requiere.

Se ejecuta la formacidon en Patronaje y
confecci+on de falda de acuerdo a lo que
establece el disefio curricular

ANEXO 6

del numeral 8

Se anexa la guia de
apredizaje

9. 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
ejecucion de la
formacion profesional.
Actualizar el cargue de
la anterior informacion
mediante el aplicativo

Se realiza el plan de trabajo en conjunto
con los aprendices, de igual forma se
presenta al inicio de la formacion la guia
de aprendizaje que se ejecuta en la
formacioén.

ANEXO 7
Del numeral 9 Se
adjunta el disefio

curricular y el plan de
trabajo  enfocado al
disefio, teniendo en
cuenta los tiempos vy las

fichas vigentes
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One Drive de Microsoft

dispuesto por el
Coordinador
Académico de los

Programas Especiales
del CISM.

10. Asesorar a los | Acompafiamiento y seguimiento de | ANEXO 8
aprendices en el | aprendices con necesidades particulares | Del numeral 10
desarrollo  de  sus | tales como aprendices con difultadades | Registro fotografico con
competencias,  tanto | fisicas y comportamentales en la cual | evidencias de los
técnicas COMO | reglizamos el  desarrollo de  sus | aprendizajes obtenidos
comportamentales, de competencias técnicas y
acuerdo con el S
comportamentales. Sensibilizandolos en lo
programa de | . -
., vital e Gtil que pueden llegar a ser estas
formacién y sus )
. herramientas para el desarrollo de sus
necesidades tividad démicas laboral
. .. VI mi r
individuales. ac ades académicas,laborales y
personales
11.  Presentar en | Se realiza la solicitud de creacion de fichas | ANEXO 9

original 'y copia el
reporte  mensual del
Instructor con las

evidencias del proceso
formativo, para ser
entregados en medio
digital al Coordinador
Académico de los
Programas Especiales
del CISM, el dia 25 de
cada mes, mediante el
aplicativo One Drive
de Microsoft dispuesto
por el Coordinador
Académico de los
Programas Especiales
del CISM.

de acuerdo con lo requerido por la

comunidad.Se realiza acorde al plazo
estipulado por la supervisidén para revision

y aprobacion.

Del numeral 11

Registro fotografico con
las solicitudes enviadas a
través del correo y el
reporte de fichas
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12. Usar y gestionar
las diferentes
plataformas
tecnoldgicas
institucionales de
apoyo académico vy
administrativo
relacionado con su rol,
actualizado y
registrando de manera
veraz y oportuna cada
una de las acciones
que integran el
proceso formativo.
Tener conocimiento y
dominio de las
herramientas de las
nuevas tecnologias de
la informacion y las

comunicaciones y
actualizarse
constantemente, para

aplicarlas en el
desarrollo del contrato,
y en la presentacion
de los reportes e
informes entre otras.

Se emplea continuamente las plataformas
de Microsoff Office 365 , Sofia

plus,compromiso.

ANEXO 10 del
12

numeral

Registro fotografico de
las diferentes
plataformas
institucionales
empleadas.

13. Ajustar y atender
las orientaciones del
equipo técnico-
pedagdgico del Centro
de formacion, en las
que apligue para el
programa de
desplazados.

No
observaciones en este periodo de tiempo.

Hay Requerimientos de ni

No hay evidencia

14. Participar en los

No se realizaron citaciones a comités de

No hay evidencia

GCCON-F-031 V.01
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comités de evaluacion
y seguimiento
ordinario y
extraordinario que se
programen para los
aprendices, de
acuerdo con la citacién
realizada

evaluacion y seguimiento durante el mes
del presente informe octubre 2022

15. Dar cumplimiento
de lo establecido en la

Guia Orientacion
Formacién Ambientes
Virtuales de
Aprendizaje  GFPI-G-
014, en caso de
aplicar para los
instructores de

formaciéon virtual en
todos los niveles

No se asignd formacién virtual en el
presente mes, la asignada es presencial.

No hay evidencia.

16. Prestar apoyo a la

Para el Periodo objeto de cobro No hay
requerimientos de Apoyo y

Acompafiamiento

No hay evidencia

Supervision de
contratos de acuerdo
con la asignacion
realizada por la
Subdireccion de
Centro.

17. Participar en la
formulacion de los
planes de
mejoramiento y
ejecucion de este,
presentando los
soportes de las

actividades en digital
en el One drive
dispuesto para tal fin.

No se requirié la participacion en este
periodo de por parte del
supervisor, en la formulacidn de planes de

tiempo

mejoramiento.

No hay evidencia

GCCON-F-031 V.01
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18. Participar en la
generacion y
desarrollo de disefio
curricular,  proyectos
de investigacion
aplicada, innovacién
pedagdgica, desarrollo
tecnoldgico,
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
participar en la generacién y desarrollo de

disefios curriculares.

no hay

evidencia.

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

Se participara cuando la coordinacion lo
requiera.

No hay evidencia

20. Responder por los
bienes y elementos a
su disposicion para el
cumplimiento del
objeto contratado.

Sin Asignacion de elementos para la
formacidn para este mes.

No hay evidencia

21. Efectuar los pagos
al sistema general de
seguridad social

El contratista reporta el pago de los

aportes al sistema de seguridad social

ANEXO 11
Del numeral 21

Planilla

de pago

N.

GCCON-F-031 V.01
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integral, lo cual sera | integral, salud y pensién vy riesgos | 8622347282
un requisito  previo | profesionales Soporte de planilla de No.
para el pago de los | 8622347282  espedida por  PAGO
honorarios, entre otros | ASOPAGOS de conformidad con la gestién
requisitos. de las cuentas de cobro del mes Diciembre
de 2022
22. Registrar y | Se registré actualizaciones y mantuvo | ANEXO 12

mantener actualizada
la hoja de vida en el
SIGEP, y anexar los
soportes en el mismo

actualizada la hoja de vida en el SIGEP I

Del numeral 22
Se puede verificar en el
aplicativo de Sigep Il

aplicativo.
23. Registrar y | Se actualizo la informacion en el aplicativo | ANEXO 13
mantener actualizada | en SECOP II, para la correcta ejecucién | Del nuemral 23

la informacién que
requiere el aplicativo
en el SECORPII, para la

contractual.

Se puede verificar en el
aplicativo de secop

correcta ejecucion
contractual.
24. Desarrollar las | Se desarrollan las actividades y se cumplen | Anexo 1:
actividades de | con los protocolos y requerimientos Archivo fotogtrafico
formacion  aplicando | Normativos exigidos al ingreso y durante la | cumpliendo los
las normas técnicas y | permanencia en el espacio de formacién. | Protocolos
legales que garanticen
el cumplimiento de las
buenas practicas
ambientales, el
autocuidado de las
personas; dando
cumplimiento al
Sistema Institucional
de Gestién y
Autocontrol y  los
modelos y sistemas de
gestion que lo
13
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componen.

25. Programar y
ejecutar actividades de
aprendizaje en las se
haga uso de Ia
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.

No aplica para el periodo del presente
informe.

Las formaciones
desarrolladas de forma
presencial ocupan
documentacién  propia
como guias de trabajo las
cuales son pertenecen al
sistema de bibliotecas

SENA.

26. Participar 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

No aplica para el periodo del presente
informe .

No se desarrolla el

presente informe
teniendo en cuenta que
no se ha solicitado dicha

actividad.

cuales el Centro

participe.

27. Mantener el Se descarga del aplicativo la certificacién | ANEXO 14 DEL
14
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certificado

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

por

la modifique o]
reemplace,

participando en los
procesos de
certificacion que
adelante el SENA

durante la vigencia del
contrato.

respectiva a “Orientar
Formacion Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo”

la competencia

NUMERAL 27
Certificado de la
competencia laboral

requerida.

28. Apoyar la
consolidacién de las
necesidades de
materiales de

formaciébn con todas
las caracteristicas y
especificaciones
segln proyectos de
formacion de acuerdo
con la especialidad y
desempefio.

No aplica para el periodo del presente
informe.

Se realiz6 en el mes de
febrero y en los
diferentes llamados para
apoyar en la
consolidacion de la
solicitud de materiales

vigencia 2022

29. Prestar los
servicios con seriedad,
responsabilidad,

profesionalismo y
eficiencia, ser
respetuoso en el trato
con sus aprendices,

Se realiza siempre con compromiso y
responsabilidad.

No hay evidencias

GCCON-F-031 V.01
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comparfieros y demas
miembros de la
comunidad SENA.

30. Tener la
disponibilidad para
desplazamiento a los
sitios de trabajo.

Impartir formacién en el departamento
del Meta, en el municipio de
Villavicencio

Atencién a la poblaciéon vulnerable que
solicite la formacién en el Meta, lugar
realiza

donde se ha solicitado. Se

desplazamiento al barrio vencedores

proporcionando respuesta a solicitud .

Impartir formacién en
el departamento del
Meta, Villavicencio.

FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL PORCENTAJE DE PORCENTAJE DE
FACTURA CANCELAR EJECUTADO CONTRATO EJECUCION EJECUCION
FINANCIERA FiSICA
No. de dias %
ejecutados
FEBRERO 01 $2.199.066 $2.199.066 $34.452.034 5%
MARZO 02 $3.365.110 $5.864.176 $30.786.924 10 %
ABRIL 03 $3.365.110 $9.529.286 $27.121.814 20 %
MAYO 04 $3.665.110 $13.194.396 $ 23.456.704 30 %
JULIO 05 $3.665.110 $ 16.859.506 $19.791.594 40 %
AGOSTO 06 $3.665.110 $20.524.616 $16.126.484 50 %
SEPTIEMBRE 07 $3.665.110 $24.189.726 $12.461.374 60 %
OCTUBRE 08 $3.665.110 $27.854.836 $8.976.264 70 %
NOVIEMBRE 09 $3.665.110 $ 31.519.946 $5.311.154 80%
DICIEMBRE 10 $2.565.564 $34.085.510 0 100%
OBSERVACIONES
16
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Se ha realizado el monitorio por parte de la supervision, de acuerdo con las obligaciones
contraactuales establecidas en los estudios previos del contrato, evidencidndose que el
contratista ha cumplido con su objeto contractual, lo anterior, se verifica a traves del
seguimieno a la formacion impartida, informe mensual de actividades, tiempos
descargados de SOFIA PLUS, evidencias mensuales presentadas para el prerido de
cuenta de cobro del presente informe.

El presente informe se firma en Villavicencio DICIEMBRE de 2022
Recibi a satisfaccién:

Firma

Jorge Daniel Zipa Rodriguez.
Supervisor Contrato . CO1.PCCNTR.3379672 de 2022
Coordinador académico de Programas Especiales.

Anexo 1 :Archivo fotografico de los aprendices cumpliendo los protocolos.

17
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Anexo 2

Reporte de tiempo de SOFIA PLUS, pantallazos de planeacion
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ANEXO :3
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Se anexa el Reporte generado desde sofia plus

FIENPO ALT APOTD A LA FORMACION

ANEXO 4 Del Numeral 5 anexo fotos

Se anexa fotos de formacion de Patronaje y confeccion de falda, fichas numero: 2687146

GCCON-F-031 V.01
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ANEXO 5

Del numeral 6 Reporte mensual de horas
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ANEXO 6 del numeral 8 se anexa guias de aprendizaje
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ANEXO 7

Del Numeral 9

Se anexa disefio curricular
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ANEXO 8

Del numeral 1

Se anexa fotos de formacion de confeccion, de las fichas numero: 2686923- 2686911-
2687146-2687146

25
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ANEXO 9

Del numeral 11

Se anexa CARTAS SOLICITUD CURSOS

)

JUNTA DE ACCION COMUNMNAL
BARRIO VENCEDORES

N —— . WA - ——

ANEXO 10

Del numeral 12 SE ANEXA PANTALLAZO PLATAFORMAS
Anexo pantallazo SIGA Y SOFIA PLUS
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ANEXO PANTALLLASO SEGURIDAD SOCIAL

ANEXO 12 NUMERAL 22
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ANEXO 13 NUMERAL 23
ANEXO PANTALLAZO SECOP11

ANEXO 14 NUMERAL 27

SE ANEXA CERTIFICADO COMPETENCIA
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EVIDENCIA DE CERTIFICACION DE SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE

@ senasofia@senavirtual.edu.co mé, Wi, 07 (hace2dias) &

fazmi v

Estimado(a) HASBLEIDY ANAVE PARADA

El Senvicio Nacional de Aprendizaje SENA. Je informa que ef Cerfificado Eiectronico del curso ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.
{Ficha 26%0170), que usted curso y aprobd, podra ser descargado 2 parfir det 5° dia de recibida esta comunicacion en la pagina
winw senasofiapius ecu co. sefialando en iz parie superior de su panizfa en el primer campo “Aprendiz” y en fa segunda opcién
“Ceriificacion”

Lo inviiamos a confinuar formandose en kos diferentes programas que se encuentran ofertados en nuesira pagina
hitp /www senasofiaplus edu co

Agradecemos, la confianza y dedicacion gue ha mosirado al culminar de manera satisfactonia el curso.

Reciba un cordial saludo,

Equipe Comunidad Educativa SENA

NCTA: Se recomienca no dar respuesta 2 este mensaje, ya que fa direccidn de envic no existe, s8lo €s una herramienta para poder

vaiidar fa existencia y tso de su comeo electronico anies de confinuar con su proceso de preinscripcion
nAAIDOCsAnsogseghrsizavhxiMzOZXha0AS IXWIalxIA

v = B x
SR | Doeern | @ dwte [ Ol | D Shbe M R | Mot (e Bt S Lo x| @ Tess T Ssoge | O Sews | S 4
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3379672 del 2022

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Hasbleidy Anave Parada

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula de ciudadania 35.261.338

OBJETO DEL CONTRATO: Contratar los servicios personales para impartir Formacion

Profesional Integral en los cursos de formacion complementaria para el programa de atencion
a poblacion vulnerable, de acuerdo con su perfil y programacion establecida con el Centro de
Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2022.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

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

Orientar los procesos de aprendizaje y formacidn profesional de conformidad 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 GFPI-P- 006, que se encuentre vigente en el
momento de ejecucién del contrato.

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 garantizar integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el planteamiento de la planeacién pedagoégica, 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 seleccién
de aprendices, el disefio de técnicas e instrumentos para la evaluacién, el disefio
de material de apoyo, el andlisis 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

1 GTH-F-073 V.02
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A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada jornada (actas de reunién
de la Red o del Equipo Ejecutor del Programa, Disefio Curricular, Proyecto
Formativo, Planeacion Pedagogica, Guias de Aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacidn, entre otros).

Dar cumplimiento con la programacién de horas establecidas de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad.

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

Registrar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias, la
informacion académica y todas las actividades que de acuerdo con los procesos
que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso formativo, tales como:

— Registro de los juicios evaluativos. — Creacidn de rutas y asociacién de
aprendices.

— Registro de inasistencias.

— Reportar los asistentes a la formacion que no se encuentran matriculados e
impedir su asistencia.

— Concertar planes de mejoramiento.

— Registro de seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva.

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

— Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o productiva.

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.

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

requiere.
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e Elaborary registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados con los
aprendices acorde a los lineamientos del proceso de Gestién 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 demds que sean considerados para la ejecucion de la formacion
profesional. Actualizar el cargue de la anterior informacién mediante el aplicativo
One Drive de Microsoft dispuesto por el Coordinador Académico de los Programas
Especiales del CISM.

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

necesidades individuales.

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

e Usary gestionar 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. Tener conocimiento y dominio de las herramientas de las nuevas
tecnologias de la informacion y las comunicaciones y actualizarse constantemente,
para aplicarlas en el desarrollo del contrato, y en la presentacion de los reportes e
informes entre otras.

e Ajustary atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del Centro de
formacion, en las que aplique para el programa de desplazados.

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

e 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.

3 GTH-F-073 V.02




®
SENA

A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

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

e Participar en la formulacidén de los planes de mejoramiento y ejecucidn de este,
presentando los soportes de las actividades en digital en el One drive dispuesto
para tal fin.

e Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, proyectos de
investigacidn aplicada, innovacidn pedagdgica, desarrollo tecnoldgico,
publicaciones y Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional —
PREVIOS, de interés institucional y cuando el Centro de formacién asi lo requiera.

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

e Responder por los bienes y elementos a su disposicién para el cumplimiento del
objeto contratado.

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

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

e Registrar y mantener actualizada la informacién que requiere el aplicativo en el
SECOPII, para la correcta ejecucion contractual.

e Desarrollar las actividades de formacidn 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.

e 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 formacién del Centro de Industria y Servicios
del Meta.
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Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacion de ofertas y demas),
proyectos e instancias institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de
Cooperacién nacional e internacional en los cuales el Centro participe.

Mantener el certificado 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.

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

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

Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: 1) Acatar la Constitucién Politica,
la Ley, los principios de la contratacion estatal y las demas normas concordantes y
complementarias; 2) Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las
obligaciones contraidas del contrato (Electrénico o fisico) ; 3) Participar en las
reuniones que para la ejecucion del contrato sean convocadas; 4) Entregar
periddicamente y al finalizar el contrato o cuando el supervisor lo solicite, todos los
documentos y archivos (fisicos y electrdnicos) a su cargo y que se produzcan en
ejecucion de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion y de acuerdo con el
formato GD-F-004 Formato Unico de Inventario Documental; 5) Entregar a la
finalizacién del plazo de ejecucion o del vinculo contractual o cuando el supervisor
del contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido asignados para el
cumplimiento del objeto del contrato; 6) Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los sistemas de informacion y gestion del SENA
requeridos para la ejecucién del contrato y al finalizar el mismo, informar para su

desactivacion, garantizando la seguridad y reserva de la informacion conocida por
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estos u otros medios durante la ejecucion; 7) Colaborar en la elaboracién de
respuestas y suministro de informacion requerida por las autoridades y organismos
de control del Estado Colombiano, en relacién con la ejecucién del contrato y de
los asuntos relacionados con el mismo; 8) Solicitar autorizacidn escrita del SENA
para utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines publicitarios o ajenos a
los establecidos en los lineamientos de la Entidad; 9) Cumplir con las normas de
bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo del SENA, segln la normatividad vigente; 10) Entregar el
examen médico pre-ocupacional al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Direccién General y/o sus homdélogos en los Centros de Formacién y Direcciones
Regionales de acuerdo con el profesiograma, el objeto a desarrollar y dentro de los
plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18); 11) Adjuntar el
certificado de aprobacion de los conocimientos basicos del Subsistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios; 12)
Presentar ante el supervisor del contrato anexo a la segunda cuenta de cobro en el
archivo de gestién contractual - GC, el certificado de aprobacion de los
conocimientos basicos del curso “Integridad, trasparencia y lucha contra la
corrupcién” de conformidad con lo establecido en la Ley 2016 de 2020 Art 1°
paragrafo 1°, bajo los lineamientos, herramientas tecnoldgicas y protocolos
dispuestos por el Departamento Administrativo de la Funciéon Pdblica. 13)
Mantener actualizados los sistemas de informacion sobre los cuales se le haya
asignado usuario y contrasefia durante la ejecucién del contrato y entregar al
supervisor las evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de
ejecucién contractual parcial o final; 14) Realizar los pagos al SISS (salud, pension y
riesgos laborales) de acuerdo con la normatividad vigente, aportando los soportes
de pago los cuales deben ser validados para constatar que en efecto el pago de la
planilla haya sido recibido por la entidad correspondiente y en caso de
incumplimiento total o parcial, responder por las consecuencias y sanciones que
disponga la ley; 15) No subcontratar las actividades propias del objeto contractual,
salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta se haya previsto disponer de
recurso humano, para lo cual debera tener en cuenta que no podra vincular

menores de edad, dando aplicacion a la Resolucién No. 1677 de 2008 del
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Ministerio de Proteccién Social y los Pactos, Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los nifios; 16) En
caso de que proceda el registro y asignacién de una firma digital, usarla dentro de
los limites impuestos por el objeto y las obligaciones del contrato (Electrénico o
fisico) y en todo caso con la debida autorizacion de quien corresponda; 17)
Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viaje de
acuerdo con los términos y lineamientos del SENA una vez culminado el
desplazamiento; 18) Guardar reserva de la informacidon asociada al objeto
contractual que repose en bases de datos, sistemas de gestidn, aplicativos,
archivos magnéticos, respecto de los cuales se le haya concedido acceso mediante
cddigos, claves o contrasefias, respondiendo penal, civil y administrativamente por
su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento,
durante el plazo de ejecucion del contrato y dos (2) afios mas, conforme a las
disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273
de 2009 y las demas que las complementen, sustituyan o modifiquen; 19) En
cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, del articulo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el
contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el pago mensual de los
aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos pagos podran acreditarse
mes vencido y Unicamente por el sistema pila o de planilla asistida o el que
determine el Ministerio del Trabajo. Cuando corresponda el contratista también
debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar; 20) El contratista deberda cumplir con los protocolos de
bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia
generada por el nuevo Coronavirus COVID 19 (SARS-CoV-2), de acuerdo con los
lineamientos y medidas tomadas por el Gobierno Nacional, por las autoridades
departamentales, municipales, distritales e institucionales. 21) El contratista
deberd ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de Gestidn vy
Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se encuentra documentado en la plataforma
CompromlSO. 22) En cumplimiento con lo establecido en el Sistema Integrado de

Gestion y Autocontrol — SIGA, el contratista debe contribuir a la eficacia del SIGA,
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el cumplimiento de las politicas, los objetivos y requisitos de este y los aspectos e
impactos ambientales que generan sus actividades contractuales; asi mismo debe
participar en actividades de implementacién y fomento de un servicio de calidad y
de buenas practicas ambientales y de eficiencia energética. 23) Las demas que

sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Departamento del Meta

PLAZO DE EJECUCION: Dieciocho (18) dias y nueve (9) meses sin exceder del 30 de
noviembre de 2022, contados a partir de la suscripcidn del acta de inicio, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién indicados en este
contrato.

Se le solicita una adicién por un valor de 1.099.520 y una prérroga de 21 dias. El tiene un
saldo en el RP de 1.466.044 y sera utilizado para el mes de diciembre equivalente a 9 dias.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 11 DE febrero DE 2022

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 21 DE diciembre DE 2022

VIGENCIA DEL CONTRATO: 11 DE FEBRERO DEL 2022 HASTA EL 21 DE DICIEMBRE DEL
2022

VALOR DEL CONTRATO: $36.651.100 con una adicién de 21 dias en diciembre por $2.565

.564, para un total $39.216.664
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SUPERVISOR: Jorge Daniel Zipa Rodriguez

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: c.c. 6.773.539

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_ X

BALANCE FINANCIERO:

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
Dias Saldo anterior | Saldo a pagar Nuevo saldo
laborados

39.216.664 0

1 18 36.651.100 2.199.066 34.452.034
2 30 34.452.034 3.665.110 30.786.924
3 30 30.786.924 3.665.110 27.121.814
4 30 27.121.814 3.665.110 23.456.704
5 30 23.456.704 3.665.110 19.791.594
6 30 19.791.594 3.665.110 16.126.484
7 30 16.126.484 3.665.110 12.461.374
8 30 12.461.374 3.665.110 8.796.264
9 30 8.796.264 3.665.110 5.131.154
10 30 5.131.154 3.665.110 1.466.044
11 21 ADICION 2.565.564 0
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (/ndicar de forma concisa y clara que trabajos

ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 50 contratos, editor la pdgina web

de la entidad, etc.

Valor total del contrato $39.216.664
Valor Ejecutado $34.085.510

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S 2.565.564
Saldo a liberar $3.665.110

e Planeacién pedagogica.

e Guia de aprendizaje

e Evaluar en tiempos establecidos

e Desplazamientos a municipios

e Seimparten 29 programas de formacidon complementaria

[Comentario [ERel]:

ENTIDAD NUMERO DE NOMBRE DEL FECHA DE FECHA MATRICULADOS CERTIFICADOS
SOLICITANTE | FICHA PROGRAMA INICIO FINALIZACION

JUNTA DE 2687146 Patronaje y 30/11/2022 12/12/2022 30 20

ACCION confeccién de

COMUNAL falda

BARRIO

VENCEDORES
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS

SANCIONES: SI__ NO__
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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INFORME EJECUCION DE LA FORMACION COMPLEMENTARIA — DESPLAZADOS

Instructor: HASBLEIDY ANAVE PARADA
Periodicidad del informe: Cierre de la vigencia programas complementarios de
desplazados.

ENLACE ENLACE (OneDrive)
TOTAL .
TOTAL APRENDICES (OneDrive) REPORTE DE
FICHA | PROGRAMA APRENDICES
MATRICULADOs | CERTIFICADOS | PORTAFOLIO DE Juicios
FICHA EVALUATIVOS
Patronajey
2592474 | confeccion 33 28] )
de falda.

Para el analisis del Disefio y Desarrollo Curricular se presentan las siguientes preguntas
orientadoras; a las cudles el equipo ejecutor dara repuestas en forma de acta de reuniény
se pueda evidenciar la participacion de todos.

Programa 1: Patronaje y confeccion de falda 52450457



1. ¢El Programa de Formacion define el perfil de ingreso y salida de los aprendices?
Rta: No
2. ¢Considera que las competencias y/o resultados de aprendizaje del Programa de

Formacidn, son pertinentes con el perfil del egresado?
Rta:

3. élas competencias estdn actualizadas de acuerdo con las normas vigentes del
programa de formacidn?

Rta: No

4, ¢Los conocimientos de principio y proceso que propone el Programa de Formacion
son pertinentes para el mismo?

Rta: Si

5. ¢éLos criterios de evaluacion son coherentes con las competencias y/o resultados
de aprendizajes con el Programa de Formacion?
Rta: Si

6. ¢Las horas que propone el programa en relacion con las competencias especificas,
bésicas y/o claves y transversales son suficientes para el desarrollo de la formacién? ¢Si no
es asi, indique el nimero de horas que debe asignar y por qué?

Rta: 60 Patronaje se debe desarrollar disefios de prendas que lleva tiempo y la
confeccidn algunas aprendices no saben confeccionar bien eso requiere de tiempo

7. éConsidera que el Programa de Formacién requiere incluir citas bibliograficas
sugeridas?

Rta:

8. ¢Qué sugerencias o recomendaciones tiene el equipo ejecutor para mejorar el

Disefio y Desarrollo Curricular del programa de formacién?
Rta: Actualizacion
9. Observaciones para la mejora del Disefo Curricular - Aportadas por los aprendices:

Rta: Los programas con mas horas.



Programa 2: nombre y cédigo

1. ¢El Programa de Formacion define el perfil de ingreso y salida de los aprendices?
Rta:
2. ¢Considera que las competencias y/o resultados de aprendizaje del Programa de

Formacidn, son pertinentes con el perfil del egresado?
Rta:

3. élas competencias estdn actualizadas de acuerdo con las normas vigentes del
programa de formacion?

Rta:

4, ¢éLos conocimientos de principio y proceso que propone el Programa de Formacién
son pertinentes para el mismo?

Rta:

5. ¢éLos criterios de evaluacion son coherentes con las competencias y/o resultados
de aprendizajes con el Programa de Formacion?

Rta:

6. éLas horas que propone el programa en relacion con las competencias especificas,

basicas y/o claves y transversales son suficientes para el desarrollo de la formacién? ¢Si no
es asi, indique el nimero de horas que debe asignar y por qué?

Rta:

7. éConsidera que el Programa de Formacidén requiere incluir citas bibliograficas
sugeridas?

Rta:

8. ¢Qué sugerencias o recomendaciones tiene el equipo ejecutor para mejorar el

Disefio y Desarrollo Curricular del programa de formacién?
Rta:

9. Observaciones para la mejora del Diseio Curricular - Aportadas por los aprendices:



SENA

N
Rta:

Conclusion de la ejecucidn de la formacion de la vigencia 2022:

Rta: .....

En la ejecucién de la formacion complementaria virtual o presencial, se utilizan las
técnicas didacticas activas.

ELABORADO POR:
FECHA:



