SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Tulua, septiembre 2023

Sefior (a)

OMAR HUMBERTO LOPEZ JIMENEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4963745 de 2023
Cargo del supervisor Coordinacién Administrativa CLEM
Dependencia Centro Latinoamericano de Especies Menores CLEM
Tulua

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes septiembre del afio
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4963745 del afio 2023

Leidy Lorena Potes Gonzalez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.113.664.113 de
Palmira, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Latinoamericano de Especies
Menores CLEM, 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: El valor del contrato es de VEINTIOCHO MILLONES SEISCIENTOS
SETENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS DIEZ PESOS MCTE. ($ 28.677.810.). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de mayo de 2023 por fraccién, conforme a la fecha de inicio en
SECOP II. b) Seis (06) pagos iguales por los meses junio a noviembre de 2023, por valor de

CUATRO MILLONES NOVENTA'Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS MCTE.
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($ 4.096.830) cada uno. b) Un pago correspondiente al mes de diciembre por valor de DOS

MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS QUINCE PESOS MCTE. ($2.048.415).

Plazo: Hasta el quince (15) de diciembre de 2023.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como Instructor para el

acompafnamiento, seguimiento y orientacién de la formacion profesional integral, en

programas titulados y/o complementarios, en la modalidad presencial, virtual o a

distancia, de acuerdo con la red de conocimiento y area tematica asignada por el Centro

Latinoamericano de Especies Menores-Regional Valle en la Vigencia 2023, asi como las

demads actividades encomendadas y complementarias que se deriven del objeto

contractual.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Planear y ejecutar actividades de

Formacion Profesional
Integral presencial, virtualy/o a
distancia con el apoyo de las

plataformas dispuestas por la entidad
segun el procedimiento de ejecucién
de la formacidn.

Se realiza la Planeacion de la
Ejecucion de la FPI segun la
Guia 013 (pagina 11)

Se orienta formaciéon a las
fichas asignadas segln
Coordinacion:

Ficha: 2807591

Programa: Comunicacién con el
turista en lengua inglesa para
informadores turisticos (basico)
RA: Identificar expresiones vy
vocabulario basico de uso propio
en un primer contacto con el
turista.

En Territorio
debe estar:

Programa de
formacion

-Proyecto
Formativo

-Planeacion
pedagdgica
GFPI- F- 134,

-Guia de

aprendizaje
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Ficha: 2807592

Programa: Comunicacién con el
turista en lengua inglesa para
informadores turisticos (basico)
RA: Identificar expresiones vy
vocabulario basico de uso propio
en un primer contacto con el
turista.

Ficha: 2709736
Programa: Tco.
restaurante y bar
RA: Describir a nivel basico, de
forma oral y escrita en inglés
personas, situaciones y lugares de
acuerdo con sus costumbres vy
experiencias de vida.

Servicio

Ficha: 2709743
Programa: Tco.
humanos

RA: Describir a nivel basico, de
forma oral y escrita en inglés
personas, situaciones y lugares
de acuerdo con sus
costumbres y experiencias de
vida.

Recursos

Ficha: 2670023
Programa: Tco.
administrativa
RA: Comunicarse de manera
sencilla en inglés en forma oral
y escrita con un visitante o
colega en un contexto laboral
cotidiano

Asistencia

GFPI-F-135de
la fase

-Material de
Apoyo

-Evidencias
-Tabla 1

Captura de
pantalla
Diagramador
generado
SOFIA
(mensual)

por
PLUS

Realizar el seguimiento a cada
aprendiz, mediante la orientaciény la
comunicacion asertiva, brindando
acompafiamiento a las actividades de
aprendizaje, reportando avances o
dificultades de manera oportuna a la
coordinacién académica en los
formatos y tiempos que se dispongan

Si se toma Asistencia vy
seguimiento a las actividades
realizadas para evaluacién de
Resultados de Aprendizaje.

Se registran inasistencias en
Aplicativo SOFIA PLUS

Captura de
pantalla del
Formato de
Apoyo Asistencia
de una ficha
mensual
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para ellos, involucrando como
minimo los siguientes aspectos:
Metodologia del trabajo en equipo,
planeacién, ejecuciéon, control,
evaluacién y ajustes de las fases,
logro de los resultados de
aprendizaje y principales productos.

Participar en los programas vy
procesos de cualificacion y
mejoramiento permanente que el
Centro programe dentro de sus
procesos de Mejora Continua.

Si se participa en
capacitaciones v
actualizaciones de

cualificacion de la
continua del Centro.

mejora

Registro
fotografico de la
participacién a
la que se haya
asistido.

Realizar y/o actualizar certificacion
de normas de competencia,
sugeridas por el centro de formacién
y/o relacionadas con el proceso de
formacidn profesional integral.

No se participa en Certificacion
de Normas de Competencia,
sugeridas por el centro de
formacion y/o relacionadas
con el proceso de formacion
profesional integral.

No se participo en
Certificado de
Norma en el mes
objeto de cobro

procedimientos
Centro en la

Cumplir con los
adoptados por el
implementacion
del Sistema Integrado de Gestiony
Autocontrol, participando activamen
te en las transferencias de
conocimiento impartidas por el SIGA
del Centro, al igual que las
actividades encaminadas a la mejora
del desempefio ambientaly de
eficiencia energética y el Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

No se participa en
Transferencias de
conocimiento programadas
por SIGA

No se realizé
Transferencias en
el mes objeto de
cobro.

Presentar reportes
estadisticos generados del
aplicativo SOFIA Plus y los registros
inherentes al proceso de formacion
definidos por el SENA en las fechas

No se registran Juicios
Evaluativos en SOFIA PLUS

No se realizd
reporte en el
mes objeto de
cobro.
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estipuladas por la entidad con
oportunidad 'y adjuntando los
respectivos soportes para cada
caso, (juicios evaluativos,

inasistencias, reporte de aprendices,
diagramador de  programacion,
reporte de horas programadas).

Evaluar a los aprendices durante el
proceso de formacidn y participar en
los comités de seguimiento a los que
sean convocados, de conformidad
con los horarios de formacion del
Centro Latinoamericano de Especies
Menores.

Si se realiza proceso de
evaluacién de aprendices en
las plataformas.

No se realiza Comité de
Evaluacion y Seguimiento de la

ficha.

Captura de
pantalla de
valoracion  de
actividades de la
plataforma
Territorio
Fase.

por

No se participd
en comité de en
el mes objeto de
cobro.

Participar en equipos de desarrollo

curricular para el seguimiento,
actualizacion 'y gestion de los
proyectos formativos, planeacion

pedagdgica, guias de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion, de
acuerdo con los propdsitos del
programa de formacion y
lineamientos establecidos,
garantizando su documentacidn,
teniendo en cuenta; metodologia del
trabajo en equipo, planeacion,
ejecucion, control y ajuste de las

No se registran las actividades
implementadas durante las
jornadas de desarrollo
curricular evidenciadas como
equipo ejecutor en las
plataformas destinadas para
tal fin.

No se participa
en jornadas de
desarrollo
curricular en el
mes objeto de
cobro.

fases, logro de resultados de

aprendizaje.

Participar enel | No se participa enel | No se realizd

alistamiento, ejecucién y evaluacién | alistamiento, ejecucién y evalu | Induccion en el

del proceso de inducciéna la | acidn del proceso de mT)S objeto  de
cobro

Formacidn Profesional Integral.

GTH-F-062 V10




SENA

N

inducciéona la  Formacion

Profesional Integral.

10 | El Coordinador Académico podrd | Si se asume el liderazgo | Sise lidera grupos
designarlo  lidero  gestor de | grupos. en el mes objeto
programas de formacién como de cobro.
apoyo a la ejecucion de la formacién | Ficha: 2807591
profesional integral, garantizando | Programa: Comunicacién con el
calidad e integralidad en la ejecucion | turista en lengua inglesa para
del proceso de aprendlzaje’ de informadores turisticos (béSICO)
acuerdo con las Normas, Procesos y
Metodologias Pedagogicas, | .

. & e & g. " | Ficha: 2807592
Estrategias de Didacticas Activas .
<, Programa: Comunicaciéon con el
formacién por proyectos y los i )
N turista en lengua inglesa para
protocolos institucionales. ) o -
informadores turisticos (basico)

11 | Realizar seguimiento a los aprendices | No se realiza seguimientoalos | No se realizd
en la etapa | aprendices en la etapa | evaluacion o
productiva seguin asignacion y productiva. seguimiento .de
programacion establecida por el etapa productiva

en el mes objeto
centro, presentando actas
NS de cobro.

de comités, bitacoras de

seguimiento, formato de planeacion,

seguimiento y evaluacion

etapa productiva y demas evidencias

necesarias y que soporten el proceso

de seguimiento.

12 | Responder por los bienes vy | No se responde por los bienes | Seguimiento por
elementos puestos a su disposicion | y elementos de la entidad para | parte del
para el cumplimiento del objeto | la ejecucién de la formacion. Supervisor  de
contratado.

contrato.
13 | Realizar entrega de los informes en | No se tiene reporte por parte | Seguimiento por

las fechas requeridas durante Ia
ejecucion del objeto contractual, asi
como del informe final de gestidn,
informe de las actividades y procesos
asignados y de los archivos vy

del Supervisor de contrato de
los informes requeridos en los
tiempos estipulados.

parte del
Supervisor de
contrato.
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elementos a su cargo, antes de
finalizar el contrato.

14 | Utilizar lasBases de Datos del | No se consultan de las bases | No se realizd
Sistema Nacional de Bibliotecas Sena, | de datos del Sistema Nacional | actividad para el
como apoyo a la formacion | de Bibliotecas SENA, en los manejo de la
!orofe5|onal 5 procesos de formacion. base de datos
integral, referencidndolas en el
desarrollo curricular y participando del SNBS, en el
en las capacitaciones dispuestas para mes objeto de
el aprovechamiento de estos cobro.
recursos y fortalecimiento de
nuestro que hacer como instructor.

15 | El instructor se compromete a | No hubo novedades que | No hubo
participar en los Comités de | requirieran de Comités de | requerimiento
Evaluacion ~ de  procesos  de | gyaluacion de Procesos de | para los
contratacién y compras cuando por . . S

e . Contratacidon ni participacidén | procesos
sus conocimientos técnicos se )
requiera. en procesos de compras. descritos en el
mes objeto de
cobro.

16 | El instructor se compromete a | No se participa en proceso de | No hubo
participar en procesos de | Investigacion aplicada, grupos | requerimiento
investigacion aplicada, conformaciéon | de investigacion y/o disefio | para los
grupos de investigacién, disefio | curricular de Centro, cuandose | procesos
curricular cuando por sus | requiera de acuerdo con | descritos en el
conocimientos  profesionales y | necesidades presentadas. mes objeto de
experticia técnica se requiera. cobro.

17 | Presentar informe mensual sobre las | Se presenta informe mensual | Informe
actuaciones realizadas en | de cumplimiento del objeto | dispuesto en
cumplimiento de la ejecucién del | contractual en las fechas | aplicativo SECOP
contrato en las fechas programadas | establecidas por la | Il
por la Coordinacion Académica. coordinacion académica.

18 | Las demas necesarias para el cabal | Se brinda el debido apoyo | No hubo
cumplimiento del objeto contractual. | durante la ejecucion del | requerimiento

contrato, de acuerdo con las | por parte de

coordinacion.
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necesidades presentadas por
el supervisor de contrato.

No hubo requerimiento.

A continuacidn, 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 Legalizacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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 ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 64793895 de la planilla ARUS, al mes agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019

— “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Firma
LEIDY LORENA POTES GONZALEZ
Contratista

C.C. No. 1.113.664.113

Recibi a satisfaccion:

Firma
OMAR HUMBERTO LOPEZ JIMENEZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4963745 de 2023

Instructor con funciones de Coordinador Académico
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