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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Inírida 17 de julio del 2023


Señora
IVON ELENA GONZALEZ GALINDO
[bookmark: _Hlk64278756]Coordinadora Académica CONTRATO No PSP-085-2023
Formación Profesional Integral 
Inírida 


Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes Julio del año 2023
Referencia: No PSP-085-2023

SANDRA PANDALES MORENO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 35602665 de Quibdó. Choco, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formación Profesional Integral, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia No PSP-085-2023, a continuación, 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 DIECINUEVE MILLONES TRES MIL QUINIENTOS SESENTA M/CTE. ($ 19.003.560). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente (08) días mes de marzo de 2023 por valor DE UN MILLÓN DOCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL  NOVECIENTOS CUATRO PESOS M/CTE. ($1.266.904), b) tres (3) pagos iguales por los meses de abril a junio de 2023, por valor de   CUATRO MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA MIL OCHOCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($4.750.890) cada uno, y  c)un ultimo pago correspondiente a  (22) días del mes de julio por un valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS M/CTE. (3.483.986).


Plazo: Será hasta el 23 de julio  de 2023.

	OBJETO:  

	Prestación de servicios profesionales como instructor técnico en formación complementario en el programa PDV y apoyo a la gestión emprendimiento y/o la empleabilidad en el marco de los lineamientos del sena en el Centro Ambiental y Ecoturístico del Noriente Amazonico
.



Obligaciones Especificas: 





	No
	Obligaciones
	Acciones realizadas
	Evidencias

	1
	Adelantar las gestiones necesarias para la ejecución del contrato en condiciones de eficiencia, calidad y actitud acorde a los principios éticos y a los valores propios que hacen parte de la Formación Profesional Integral exigidos por el SENA.
	N/A
	N/A

	 2
	Ejecutar el contrato de acuerdo con el procedimiento de ejecución de la formación profesional integral, con autonomía e independencia desde el punto de vista técnico y científico, sin perjuicio del cumplimiento que se debe dar a los contenidos mínimos de los programas de formación, el calendario académico, las estrategias para evitar la deserción, el lugar, los fines y objetivos misionales, las normas y directrices del SENA. Para ello aplicará las herramientas pedagógicas, criterios de evaluación, adjudicación de calificaciones, entre otros aspectos que considere necesarios, conducentes y pertinentes para garantizar la transmisión de sus conocimientos y la adquisición de competencias por parte de los aprendices, coherentemente con la filosofía institucional.
	Planeación pedagógica, guías de aprendizaje, plan de trabajo concertado, actas de desarrollo curricular y de ejecución de la formación, de acuerdo con las formaciones asignada en los complementarios

Emprendimiento en Unidades Productivas ficha (2799918), esta activa

mentalidad empresarial e ideas de negocio ficha :2784994, esta ficha ya se terminó y se evaluó

emprendimiento en unidades productivas
ficha 2782052, ya se terminó y evaluó


[bookmark: _Hlk132314873]

	Portafolio del Instructor:
Planeación Pedagógica
Guía de aprendizaje
Plan de Trabajo Concertado

Material de Apoyo: normativa, talleres, videos.
Información Programa de Formación
Esta sin evaluar porque no se ha terminado
Evidencia en documento de Word

	3
	Desarrollar las actividades adicionales que como instructor se requieran para la ejecución del contrato: El contratista se compromete a ajustarse a las políticas de comunicación del SENA y aplicación de las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, utilizar correctamente los correos electrónicos revisarlos periódicamente y contestar requerimientos), velar por la correcta utilización de la imagen institucional, reportar al área de comunicaciones de la Regional los eventos o actividades a realizar que requieran divulgación, y participar activamente en las capacitaciones, transferencias de conocimientos y reuniones citadas por el Centro (Procesos de inducción, Grupos Primarios, Comités de Evaluación y Seguimiento, entre otros).
	 Se cuenta con el correo institucional y se revisa diariamente para responder lo que se solicita 


	https://outlook.office.com/mail/



	4
	Cumplir cabalmente los deberes que le imponen la Constitución, la ley y los reglamentos internos, los cuales deberá conocer sin que por ello adquiera la calidad de empleado público o de trabajador oficial del SENA.
.
	Dar formación Profesional e Integral de las horas programadas por periodo mensual. De 160, pero en vista que el contrato yo va hasta el final solo se registraran 104 horas
	Reporte de horas en la plataforma de acuerdo con los días hábiles laborados del mes.

Registro en formato de tiempo descargado de sofia plus 

	5
	Permanecer identificado con su carné institucional e impartir formación con la indumentaria establecida por el centro CAENA
	No se obtuvo carnet durante el tiempo de ejecución del contrato 

Pero se obtuvo otra identificación como la gorra y la bata 
porte de bata y gorra adecuadamente en el desarrollo de la formación 
el carnet está en ejecución 
	
		Evidencia en documento de word


	6
	Deberá promover entre sus aprendices y velar por el cumplimiento de las normas de seguridad industrial
	Se promovió en los centros de formación en los casos que se fuera necesario este cumplimiento
	.

	7
	Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de cinco (5) días todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garanticen la calidad de la información y su coherencia con el proceso formativo tales como: Efectuar y demostrar el oportuno y correcto registro de juicios evaluativos, reportes de deserción, formatos de evaluación de etapa productiva cuando le sea asignado, manejo de la plataforma LMS (Territorium), verificación del portafolio del aprendiz, y demás novedades de los aprendices y programas de formación bajo su responsabilidad, en los aplicativos con los que cuenta el SENA para tal fin, así como diligenciar y presentar oportuna y correctamente el portafolio del instructor con los formatos del Sistema de Mejora Continua Institucional, de acuerdo con las disposiciones normativas y directrices internas que regulen estos aspectos.
	Realizar ruta de aprendizaje y asociar 
aprendices de las formaciones



emprendimiento en unidades productivas
ficha 2799918

sin evaluar solo falta esta
	
evidencia_ documento Word
pantallazos  

	[bookmark: _Hlk140008791]8
	Participar impulsar, acompañar y estimular activamente a los aprendices en los procesos de formulación, elaboración, ejecución y seguimiento de los programas formativos
	
Socialización con los aprendices el plan de trabajo y las acciones a evaluar durante la formación para poder ser aprobado




 

	
Listas de asistencia ver 
documento de evidencias
Socialización con los aprendices el plan de trabajo y las acciones a evaluar.	Plan de trabajo concertado y firmado, que reposa en el portafolio del instructor en Territorium.


	9
	Apoyar y orientar a los aprendices en la divulgación del reglamento del aprendiz Sena.
	 Se oriento a los aprendices y se apoyó en el proceso de consecución de la etapa práctica, así mismo en el conocimiento y divulgación del reglamento del Aprendiz, se fijaron unas reglas y/o condiciones en el desarrollo de la formación 

	Horarios de formación, hacer registro fotográfico, se hacen evaluaciones, el aprendiz que sea intermitente no se certifica, listas de asistencias

	10
	Cumplir con los procedimientos y diligenciar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión “SIGA” para el proceso de Gestión de Formación Profesional Integral.
	Se realizo guías de aprendizaje y planeación pedagógica de la formación que se esta ejecutando 
	Portafolio de evidencia y documento de word

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/miguelaricapa_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmiguelaricapa%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FInstructores%20CAENA%202023%2FSANDRA%20PANDALES%20MORENO&ga=1


	11
	Realizar el apoyo técnico en la divulgación de la oferta educativa del Centro Ambiental y Ecoturístico del Nororiente Amazónico
	N/A
	N/A

	12
	Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnológicas institucionales de apoyo académico y administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.
	Se verifico el estado de los aprendices en SOFIAPlus, se asocia a los aprendices de las formaciones y se crean para que puedan estar inscritos en los programas 
	Reporte juicios evaluativos. evidencias

	[bookmark: _Hlk140009400]13
	Entregar al supervisor del contrato la información que le sea solicitada en relación con el proceso de ejecución de la formación: proyecto formativo, guías de aprendizaje, planeación pedagógica del proyecto formativo, portafolio de evidencias, verificación de condiciones del ambiente de aprendizaje, planeación y en general los informes que la formación por competencias exija
	Planeación pedagógica, guías de aprendizaje, plan de trabajo concertado, actas de desarrollo curricular y de ejecución de la formación, de acuerdo con las formaciones asignada en los complementarios
EMPRENDIMIENTO EN UNIDADES PRODUCTIVAS
FICHA 2799918

	 Evidencia_ documento Word
Portafolio
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/miguelaricapa_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmiguelaricapa%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FInstructores%20CAENA%202023%2FSANDRA%20PANDALES%20MORENO&ga=1



	14
	Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y dinamizadora del programa, presentando los informes de la ejecución del contrato según las orientaciones de los lineamientos vigentes para el programa de Población Desplazada Víctima (PDV) y para el trámite de las cuentas de cobro mensualmente
	Se presenta Planilla de pago, informe mensual de ejecución contractual y soportes de pago de seguridad social.
	Planilla de pago, GTHF-



A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

	ITEM
	
No  DE LA ORDEN DE VIAJE
	
LUGAR DE DESPLAZAMIENTO
	FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

	
	
	
	INICIO
	FINALIZACIÓN

	1.
	 
	 
	 
	

	2.
	 
	 
	 
	



Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual.

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el soporte de pago de planilla No. 4507593570 con operador SOI del pago de seguridad social del mes de JUNIO (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”)

[bookmark: _Hlk97109668]Declaración bajo la gravedad de juramento.

[bookmark: _Hlk97108294]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 entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión. 

Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro. 

Evidencias en 23 folios

Cordialmente, 


SANDRA PANDALES MORENO 
Contratista 
C.C. No. 35.602.665
Inírida 

Recibí a satisfacción:


Ivon Elena González Galindo
Coordinadora Académica CONTRATO No PSP-085-2023
Coordinadora académica 
Inírida
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