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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 31/07/2024

Sefior (a)

VICTOR RAFAEL ATENCIA URUETA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.
CO1.PCCNTR.5834817

Coordinador

Electricidad Asunto: Informe mensual de ejecucion
CTMA- Pedregal contractual Mes de Julio del aino 2024
Medellin

Referencia: No CO1.PCCNTR.5834817 del afio 2024

Yo Hernan Dario Quiroz Tobdn, identificado con la cédula de ciudadania No.8404948 de
Bello en mi calidad de Contratista del SENA, en la cadena de Electricidad,en cumplimiento
del contrato de Prestacion de Servicios de la referencia a continuacién, presento el

Informe de actividades realizadas en el mes de Julio objeto del cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de veintitrés
millones doscientos noventa y cinco mil doscientos sesenta y cinco pesos m/cte. (S
23.295.265). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) El
mes de febrero la suma de un milldn setecientos ochenta y seis mil doscientos diez y ocho
pesos (51.786.218), b) Del mes de marzo al mes de noviembre por cada mes la suma de
dos millones doscientos treinta y dos mil setecientos setenta y tres pesos ($2.232.773), c)
y el ultimo pago se hara el mes de diciembre por la suma de un millén cuarenta y un mil

novecientos sesenta y un pesos (S 1.041.961).0brando en nombre propio, expreso mi



SENA

N

voluntad de prestar el servicio en el plazo, forma y términos requeridos y bajo la gravedad
de juramento manifiesto que no estoy incurso en ninguna de las inhabilidades e
incompatibilidades contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y disposiciones
complementarias. De igual manera manifiesto, que la informacién registrada y entregada
para el futuro proceso de contratacidn, es auténtica y corresponde a mi experiencia
laboral, profesional y académica, asi mismo autorizo a la entidad para procesar, solicitar,
divulgar, corroborar y obtener de cualquier fuente que realice las consultas, toda la
informacidn y referencias relativas a mi persona ante las entidades correspondientes y a

cualquier otra entidad que maneje base de datos, conforme a la Ley 1581 de 2012.
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Plazo: Serd hasta el 14/12/2024

OBJETO:

Contratar la prestacion de servicios personales para planear y orientar formacion
profesional integral titulada y complementaria, mediante la modalidad presencial
como instructor temporal en |as areas en las que se requiera suplir la necesidad, bajo
la programacion que el Centro de formacion realice en los diferentes niveles y
modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente del

Centro de Tecnologia de la Manufactura Avanzada

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
0
1 | Cumplir con la carga Revisar el disefio | . q
académica de la formacion curricular de la Planeauones €
_ . o clases.
titulada y complementaria formacion tituladay Diaerama de
asignada por la coordinacién, | complementaria Gantt
asignada. Ea—

acorde con el disefio

curricular, con puntualidad. Plarn_flcar las clases y Materiales didacticos.
actividades de acuerdo

o ) Registros de
con el disefio curricular.

asistencia.
Establecer un

cronograma de trabajo.

Evaluaciones de
los aprendices.

Informes de
seguimiento.

Material de
apoyo



https://app.box.com/s/hicljc0oxi2fgocbsw2nezabciqtkfog
https://app.box.com/s/hicljc0oxi2fgocbsw2nezabciqtkfog
https://view.genial.ly/663a7db3cc3b58001468960c/guide-microsite-educacion-superior
https://view.genial.ly/663a7db3cc3b58001468960c/guide-microsite-educacion-superior
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Dictar las clases con
puntualidad y
profesionalismo.

Utilizar estrategias
pedagdgicas innovadoras
y motivadoras.

Evaluar el aprendizaje de
los aprendices.

Realizar seguimiento al
proceso de aprendizaje
de los aprendices.

Atender las necesidades
de los aprendices.

Ajustar la planificacién
en caso de ser necesario.

Participar, apoyar,
implementar y acompanar en
actividades programadas por
las redes de conocimiento
del Sena relacionadas con la
formacion profesional, en
proyectos de investigacion,
innovacion y el desarrollo
tecnoldgico, formulacién de
proyectos Sennova, junto con
la elaboracién de los
informes técnicos de avance
de los proyectos que le sean
asignados por el supervisor,
siempre acompafiados del
area de emprendimiento
cuando asi se requiera

|Planeaciones de las

Apoyo a proyectos de actividades.

investigacién, innovacion

y desarrollo tecnoldgico: [Planeaciones de las

|actividades

Guias o instructivos
|para las actividades.

Identificar proyectos en
curso en el SENA que se
alineen con los intereses
y habilidades del
instructor.

Guias o instructivos
|para las actividades

Guias o instructivos
or temas

Contactar a los lideres de
los proyectos para
ofrecer tu apoyo y
colaboracion.

Listas de asistencia a
las actividades.

Induccidn tercer

Participar en las .
rimestre

actividades de los
proyectos, como:
Recoleccion de datos.
Andlisis de informacion.

Evaluaciones de las
actividades.



https://app.box.com/s/a2kvf1hvuovbybv354uan4ycdxa0uk7f
https://app.box.com/s/a2kvf1hvuovbybv354uan4ycdxa0uk7f
https://app.box.com/s/o3ct3c01zefdwv0rb1zbcrjr8kixahwu
https://app.box.com/s/o3ct3c01zefdwv0rb1zbcrjr8kixahwu
https://app.box.com/s/bep1r6v7bb57dx41jketkalk2wvaghvx
https://app.box.com/s/bep1r6v7bb57dx41jketkalk2wvaghvx
https://app.box.com/s/6g6528efl4apjstks5km8vz6kj03l2u1
https://app.box.com/s/6g6528efl4apjstks5km8vz6kj03l2u1
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Desarrollo de prototipos.

Pruebas y evaluacion de
resultados.

Divulgacién de los
resultados del proyecto

Desarrollar las actividades
planteadas en el
procedimiento “desarrollo
curricular”establecido por el
Sena: proyecto de formacion,

planeacién pedagdgica, guias

de aprendizaje, material de

apoyo a la formacion,
instrumentos de evaluacion,
lista de materiales y plan de
trabajo, evaluacién y
seguimiento, apoyando
siempre en el desarrollo de
actividades para el desarrollo
curricular y pedagdgico de
los programas de formacién
del Centro

Definir las estrategias
pedagodgicas que se
utilizardn en el programa
de formacion.

Disefar las actividades
de aprendizaje.

Elaborar los
instrumentos de
evaluacion.

Definir los recursos
didacticos.

Seleccionar o elaborar el
material de apoyo a la
formacion.

Asegurar que el material
de apoyo a la formacién
sea pertinente,

actualizado y de calidad.

Materiales de apoyo a
la formacién, como:

Videos.

\Videos material de
|lapoyo por temas

Imagenes.
Visualizacién de

imagenes

Recursos web.

Recursos web por
tema



https://app.box.com/s/1rtca78vv87wxndqk9kajll1bhzrpito
https://app.box.com/s/1rtca78vv87wxndqk9kajll1bhzrpito
https://app.box.com/s/ariw9sn7jgg76cwet799adrmvxct4vl3
https://app.box.com/s/ariw9sn7jgg76cwet799adrmvxct4vl3
https://app.box.com/s/hts20f5yfh8yxrb4vmekax2gzmb6pcc6
https://app.box.com/s/hts20f5yfh8yxrb4vmekax2gzmb6pcc6
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Disponer para los aprendices
los productos y /o materiales
del desarrollo curricular en la
plataforma tecnoldgica,
territorium o su equivalente,
interactuando y motivando el
uso eficiente de las
plataformas para el
desarrollo de actividades
pedagdgicas y de formacion,

Acciones para la
obligacion de disponer
productos y materiales
en Territorium:

1. Cargar y organizar los
materiales:

Subir los materiales:
Guias de aprendizaje.

Captura de pantalla de
la plataforma
Territorium
mostrando los
materiales cargados.

Lista de los
materiales cargados
en Territorium, con su
ubicacion en la
plataforma.

Plataforma donde se

carga material para
el aprendiz



https://view.genial.ly/663a7db3cc3b58001468960c/guide-microsite-educacion-superior
https://view.genial.ly/663a7db3cc3b58001468960c/guide-microsite-educacion-superior
https://view.genial.ly/663a7db3cc3b58001468960c/guide-microsite-educacion-superior
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siempre siguiendo las
politicas de la Entidad.

Syllabus.

Recursos didacticos
(presentaciones, videos,
imagenes).

Foros de discusion.
Evaluaciones.

Presentar las ventajas de
Territorium a los
aprendices.

Mostrar ejemplos de
como usar la plataforma
para el aprendizaje.
Incluir actividades
interactivas y dindmicas
en la plataforma.

Reconocer el esfuerzoy
la participacién de los
aprendices en la
plataforma.

Enlace a la carpeta
0 pagina donde se
encuentran los
materiales en
Territorium.

Plataforma donde se

carga material para
el aprendiz

Articular proyectos de
formacioén, crear ruta de
aprendizaje y asociar
aprendices a larutaen la
plataforma Sofia, al igual que
registrar los juicios
evaluativos, dentro
cumpliendo los cronogramas,
términos y tiempos
establecidos por la entidad y
el Reglamento del Aprendiz

Definir los objetivos de la
ruta de aprendizaje.

Seleccionar los proyectos
de formacion que se
incluirdn en la ruta.

Establecer el orden en
gue se deben realizar los
proyectos.

Definir las actividades de
aprendizaje.

Determinar los criterios
de evaluacion.

Lista de aprendices
que participanen la
ruta de aprendizaje.

Registro de la
matricula de los
aprendices en la
ruta de aprendizaje.

Evidencias de que se
han registrado los
juicios evaluativos:

Instrumentos de
evaluacion.



https://view.genial.ly/663a7db3cc3b58001468960c/guide-microsite-educacion-superior
https://view.genial.ly/663a7db3cc3b58001468960c/guide-microsite-educacion-superior
https://view.genial.ly/663a7db3cc3b58001468960c/guide-microsite-educacion-superior
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Registros de la
evaluacion del
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progreso de los
aprendices.

Informes de
evaluacion.

Pendientes

Entregar al supervisor del
contrato la informacion que
le sea solicitada en relacién
con el proceso de ejecucion
dela formacién:proyecto
formativo, guias de
aprendizaje, planeacion,
ejecucion y evaluacion
pedagdgica del proyecto
formativo, portafolio de
evidencias del instructor,
acorde con el procedimiento
“ejecucion de la formacion”
establecido por el Sena,
siempre teniendo
concordancia entre lo
entregado al supervisor
como lo publicado en las
plataformas dispuestas para
ello.

Revisar la solicitud del
supervisor.

Identificar los
documentos y registros
gue se requieren.

Organizar la informacién
por categorias
(planeacién, ejecucion,
evaluacion, etc.).
Digitalizar los
documentos fisicos.

Compilar los documentos
y registros en un solo
archivo.

Verificar la calidad de la
informacion (legible,
completa, actualizada).

Entregar la informacion
al supervisor:

Enviar la informacién por
correo electronico o
plataforma digital.

Entregar la informacién
en fisico, si es necesario.
Comunicarse con el
supervisor para
confirmar la recepcion de
la informacién.

Correo electrénico o
comunicacion formal
donde se solicita la
informacion.
hdquiroz@sena.edu.co

Guias de aprendizaje.
Guia de aprendizaje

Imatematicas

Guia de aprendizaje

[fisica

Planeacion
pedagdgica.
|IPlaneacién Pedagdgica

Portafolio de
evidencias del
instructor.

Portafolio de
evidencias

Carpeta digital o fisica
gue contiene la
informacion
organizada.

Carpeta Digital
Correo electronico o

comunicacion formal
del supervisor
confirmando la
recepcion de la



mailto:hdquiroz@sena.edu.co
https://app.box.com/s/3w55pg6um1g5y549t65gxfanugr0v7an
https://app.box.com/s/3w55pg6um1g5y549t65gxfanugr0v7an
https://app.box.com/s/t68xdrbqgx7marb134z597ucez8ek59d
https://app.box.com/s/t68xdrbqgx7marb134z597ucez8ek59d
https://app.box.com/s/tqhlrb8op2xdli1iuntjliddw17kd781
https://app.box.com/s/iccgh856o8cwi8i5qc8qz526fh1mv8b2
https://app.box.com/s/iccgh856o8cwi8i5qc8qz526fh1mv8b2
https://app.box.com/s/srzze29qze3a7b5nh9yxjqhiay3vomq6

o
SENA

N

informacion.
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Reportar novedades de
desercion, retiros voluntarios,
aplazamientos, traslados y
reingresos, a la coordinacién
académica y area de registro
y certificacion de manera
oportuna y de acuerdo con el
calendario establecido por el
centro — CTMA.

Determinar el tipo de
novedad (desercion,
retiro voluntario,
aplazamiento, traslado,
reingreso).

Identificar al aprendiz
gue presenta la novedad.

Recolectar la informacién
necesaria sobre la
novedad (fecha, motivo,
etc.).

Diligenciar el formato de
reporte de novedades.

Incluir la informacion
completa y precisa sobre
la novedad.

Enviar el formato a la
coordinacion académica
y area de registro y
certificacion.

Comunicar al aprendiz la
novedad y sus
consecuencias.

Brindar al aprendiz la
informacion y el apoyo
necesario para resolver
la situacion.

Documento
diligenciado con la
informacion completa
sobre la novedad.

Correo electrénico,
mensaje de texto o
comunicacion verbal
donde se informa al
aprendiz sobre la
novedad.

Evidencia de que la
novedad ha sido
registrada en el
sistema de
informacion del SENA.

Aportar iniciativas,
propuestas, gestion y
ejecucion de sugerencias
que desde su formacion y
desde su labor con instructor,
puedan fortalecer y permitir
el mejoramiento y
crecimiento del centro

Observar y analizar el
entorno del centro de
formacion.

Identificar problemas o
necesidades que puedan
ser mejoradas.

Consultar con los
aprendices, instructores

Documento o lista que
describe las
oportunidades de
mejora identificadas.

Documentos que
describen las
propuestas de mejora,
incluyendo la
justificacion y el plan
de accion.
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y demas personal del
centro.

Desarrollar ideas
creativas e innovadoras
para mejorar el centro.

Presentar las propuestas
de maneraclaray
concisa.

Justificar las propuestas
con argumentos soélidos.

Solicitar apoyo a la
coordinacion académica
o a la direccién del
centro.

Colaboraren la
elaboracion de un plan
de accién para
implementar las
propuestas.

Participar en la
ejecucion de las
propuestas.

Correos electroénicos,
comunicaciones o
documentos que
evidencien la gestion
realizada para la
implementacion de las
propuestas.

Fotos, videos,
informes o cualquier
otro tipo de
evidencia que
demuestre que las
propuestas se han
implementado.

Realizar el acompanamiento
y hacer la entrega de las
actividades relacionadas con
la ejecucion de la etapa
productiva y el seguimiento
en cualquiera de las
modalidades seleccionadas
por los aprendices para
culminar su proceso de
formacion, siempre siguiendo
los lineamientos
desarrollados para ello por el
Sena, acompanando la ficha
designada como tutor desde
la etapa lectiva y productiva
teniendo en cuenta: —
Cantidad de aprendices que

Realizar visitas a los
aprendices en su lugar de
formacion.

Comunicarse con los
aprendices de manera
regular (correo
electrdnico, teléfono,
etc.).

Brindar apoyo y
orientacién a los
aprendices en el
desarrollo de sus
actividades.

Solucionar las dudas y
dificultades que puedan
tener los aprendices.

Documento que
describe el plan de
acompafamiento a
los aprendices en la
etapa productiva.

Registros de las visitas
realizadas a los
aprendices en su lugar
de formacion.

Registros de las
comunicaciones con
los aprendices
(correos
electronicos,
[lamadas telefdnicas,
etc.).
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iniciaron la etapa productiva
por ficha durante el mes de
reporte. — Cantidad de
aprendices a los que se les
realizé acompanamiento
presencial — a distancia por
ficha durante el mes de
reporte. — Cantidad de
aprendices a los que se les
realizé cancelacion de etapa
productiva por ficha durante
el mes de reporte. —
Cantidad de aprendices
certificados por ficha durante
el mes de reporte. — URL o
enlace donde se encuentran
los registros del seguimiento,
completos y detallados, por
programa y ficha.

Evaluar el progreso de los
aprendices en el
desarrollo de la etapa
productiva.

Identificar las
necesidades de los
aprendices y brindarles
el apoyo necesario.

Realizar informes de
seguimiento del proceso
de cada aprendiz.

Entregar a los aprendices
las actividades y
materiales necesarios
para el desarrollo de la
etapa productiva.

Calificar las actividades
realizadas por los
aprendices.

Brindar
retroalimentacion a los
aprendices sobre su
desempeiio.

Registrar la informacién
relacionada con el
acompafnamientoy
seguimiento a los
aprendices.

Mantener actualizada la
informacidn sobre el
estado de la etapa
productiva de cada
aprendiz.

Informes que
describen el progreso
de los aprendices en
el desarrollo de la
etapa productiva.

Instrumentos
utilizados para evaluar
las actividades
realizadas por los
aprendices.

Registros de las
calificaciones
obtenidas por los
aprendices en las
actividades de Ia
etapa productiva.

Base de datos que
contiene la
informacion
relacionada con el
acompafamiento y
seguimiento a los
aprendices.

10

Desarrollar las actividades
de formacién, aplicando las
normas técnicas y legales

Identificar las normas
técnicas y legales
ambientales aplicables a

Planificacidon de las
actividades de
formacion que
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que garanticen el
cumplimiento de las buenas
practicas ambientales, con el
fin de garantizar la
proteccién de los recursos
agua, aire y suelo, lo
anterior, en cumplimiento del
art.79 c. Nal., decretos 1713
de 2002, 1140 y 1505 de
2003, 838 de 2005 y
resolucion 555 de 2006 del
Sena y demas normas
concordantes, siempre
haciendo buenas practicas
de normas de seguridad y
salud en el trabajo, de
manera integral
acompafando y pro
moviéndolas como instructor
técnico o instructor de area,
aportando evidencia y
desarrollo de acogida de
dichas buenas practicas.

las actividades de
formacion.

Incluir las normas
ambientales en la
planificacién de las
actividades de
formacién.

Disefar estrategias para
promover las buenas
practicas ambientales
entre los aprendices.

Implementar las normas
ambientales en las
actividades de
formacion.

Utilizar materiales y
recursos amigables con
el medio ambiente.

Realizar actividades de
sensibilizacion sobre la
importancia de la
proteccion ambiental.
Evaluar el cumplimiento
de las normas
ambientales en las
actividades de
formacion.

Identificar las areas de
mejora en la
implementacion de las
buenas practicas
ambientales.

Realizar ajustes a la
planificacidén y ejecucion
de las actividades de

las normas
ambientales.

Materiales y recursos
amigables con el
medio ambiente
utilizados en las
actividades de
formacion.

Registros de las
actividades de
sensibilizacion sobre
la importancia de la
proteccién ambiental.

Resultados de la
evaluacion del
cumplimiento de las
normas ambientales.

Plan de mejora para el
desempeiio ambiental
en las actividades de
formacion.
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formacion para mejorar
el desempefio ambiental.

11

Apoyar en la supervision de
los contratos propios de su
area, previa designacién por
parte de la Subdireccion,
para ello debera dar
cumplimiento del Manual de
Supervisién e Interventoria
del Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA,
adoptado mediante la
Resolucién 0202 de febrero

10 de 2014, la que la
modifique o sustituya.

Aceptar la designacién
por parte de la
Subdireccién para apoyar
en la supervision de
contratos.

Comunicar la aceptacion
por escrito a la
Subdirecci

Capacitarse en el Manual
de Supervision e
Interventoria del SENA.
Mantenerse actualizado
en las normasy
procedimientos de
supervisién de contratos.

Realizar las actividades
de supervision de
acuerdo con el Manual
de Supervision e
Interventoria del SENA.
Elaborar informes de
supervision.

Presentar los informes de
supervisiéon a la
Subdireccién.

Realizar seguimiento a
las recomendaciones de
los informes de
supervision.

Informar a la
Subdireccién sobre el
cumplimiento de las
recomendaciones.

Comunicacion de
aceptacion de la
designacién.
Certificado de
capacitacién en
el Manual de
Supervisiéon e
Interventoria del
SENA.

Informes de
supervision.
Evidencias del
seguimiento a las
recomendaciones
de los informes de
supervision.
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Participar en los semilleros
de investigacién, designados
por el Coordinador, de
acuerdo con la linea de
investigacion a la que
pertenezca el programa de
formacion, incentivando a los
aprendices en la
participacién de los mismos,
estableciendo los proyectos,
dias y horas de reunion del
semillero, funcion, logros,
aportar evidencias y
alcances del semillero.

Reunirse con el
coordinador del
programa de formacion
para conocer los
semilleros de
investigacidn disponibles.

Elegir el semillero de
investigacién de acuerdo
con la linea de
investigacion del
programa de formacion.

Comunicarse con el lider
del semillero de
investigacion para
coordinar la
participacién.

Asistir a las reuniones del

semillero de
investigacion.
Participar activamente
en las actividades del
semillero.

Aportar ideas y
conocimientos al
desarrollo de los
proyectos del semillero.

Informar a los aprendices
sobre los semilleros de
investigacion.

Promover la
participacién de los
aprendices en los
semilleros.

Brindar apoyo a los
aprendices que deseen
participar en los
semilleros.

Registro de
participacién en las
reuniones del
semillero.

Aportes realizados al
desarrollo de los
proyectos del
semillero.

Materiales y recursos
utilizados en las
actividades del
semillero.

Informes sobre el
funcionamiento del
semillero.

Logros y alcances del
semillero.
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Establecer los proyectos,
dias y horas de reunién
del semillero.

Liderar las actividades
del semillero.

Gestionar los recursos
necesarios para el
funcionamiento del
semillero.

Evaluar el desarrollo de
los proyectos del
semillero.

Realizar seguimiento a
los logros del semillero.

Presentar informes sobre
el funcionamiento del
semillero al coordinador
del programa de
formacion.

13

Participar en la construccion
del desarrollo curricular de
los programas de formacion,
mediante la planeacion de
las actividades a desarrollar
durante el proceso formativo,
la formulacion de los
proyectos formativos, la
planeacion pedagogica; que
contienen actividades de
aprendizaje, y aplicacion de
técnicas didacticas activas
que les permita desarrollar
las competencias del
programa de formacion, de
acuerdo con los lineamientos
institucionales y el area
tematica, teniendo en
cuenta: — Descripcién de

Participar en las
reuniones de desarrollo
curricular.

Aportar ideas y
sugerencias para la
planeacion de las
actividades formativas.

Colaborar en la
elaboracion de los
proyectos formativos.

Disefiar actividades de
aprendizaje que
permitan desarrollar las
competencias del
programa de formacion.

Seleccionar técnicas
didacticas activas que

Actas de las reuniones
de desarrollo
curricular.

Proyectos formativos.
Planeaciones
pedagdgicas.
Materiales didacticos.

Informes de
evaluacioén de las
actividades.

Registros de las
iniciativas y aportes
realizados.
Evidencias del
mejoramiento de
los procesos.
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avances, implementacion,
iniciativas, aportes y
mejoramiento de los
procesos de desarrollo
curricular que lleva a cabo,
para el periodo de que
reporta. — Actas de reunion
de desarrollo curricular.
Minimo una por trimestre. —
Lista de evidencias que
aporta como participacién en
la construccion del desarrollo
curricular. — URL o enlace
de las evidencias que aporta
como participacion en la
construccion del desarrollo
curricular.

favorezcan el aprendizaje
de los aprendices.

Aplicar las actividades de
aprendizaje planificadas.

Evaluar el desarrollo de
las actividades.

Realizar ajustes a las
actividades de acuerdo
con los resultados de la
evaluacion.

Proponer nuevas
estrategias para el
desarrollo curricular.

Compartir experiencias y
buenas practicas con los
demas instructores.

Participar en la
elaboracion de
materiales didacticos.
Realizar investigaciones
sobre temas
relacionados con el
desarrollo curricular.

Identificar areas de
mejora en el desarrollo
curricular.

Proponer soluciones para
mejorar los procesos.
Participar en la
implementacion de las
mejoras.
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Realizar y/o actualizar los
cursos de pedagogia
dispuestos por la entidad, en

Consultar la oferta de
cursos de pedagogia

disponibles en la entidad.

Certificado de
participacién en los
Cursos.
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aras de promover un mejor
desempefio en la calidad del
servicio prestado a la
Entidad.

Seleccionar los cursos
que sean de interés y
utilidad para el
desempeiio profesional.

Realizar el proceso de
inscripcion en los
cursos seleccionados.
Asistir a las sesiones de
los cursos.

Participar activamente
en las actividades
propuestas.

Realizar las tareas y
evaluaciones asignadas.
Aplicar los conocimientos
adquiridos en los cursos
en la practica docente.
Implementar nuevas
estrategias pedagodgicas
en el aula.

Evidencias de la
aplicaciéon de los
conocimientos
adquiridos en los
cursos (planeaciones,
actividades,
evaluaciones, etc.).

Registro de los
resultados de la
evaluacion del
impacto de los
conocimientos
adquiridos en el
aprendizaje de los
aprendices.
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Realizar la prestacion del
servicio bajo la aplicacién del
cbdigo de ética, resaltando la
puntualidad, aplicando
siempre nuevas
herramientas sobre el area
en la formacion, incentivando
el aseo y la organizacion de
buenas practicas dentro de
su area.

Conocer y comprender el
codigo de ética de la
entidad.

Actuar de acuerdo con
los principios y valores
establecidos en el codigo
de ética.

Ser honesto, responsable
y respetuoso en el
desempeiio de sus
funciones.

Registro de asistencia
a las clases y demas

actividades.

Tareas y trabajos
entregados a
tiempo.

Evidencias del uso de
nuevas herramientas
en el aula.

Aula

y
organizada.

limpia
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Llegar a tiempo a las Evidencias de la
clases y demas promocién del aseo
actividades. y la organizacién

entre los aprendices.
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Cumplir con los plazos
establecidos para la
entrega de tareas y
trabajos.

Ser responsable con el
tiempo de los demas.

Estar actualizado sobre
las nuevas herramientas
y tecnologias
disponibles en el area de
formacion.

Utilizar las nuevas
herramientas para
mejorar la calidad del
servicio educativo.

Compartir las nuevas
herramientas con los
demas instructores.

Mantener el aula limpia y
organizada.

Promover el aseo y la
organizacion entre los
aprendices.

Ser un ejemplo de aseo y
organizacion.
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Apoyar en la
implementacion,
mantenimiento y
mejoramiento continuo del
Sistema Integrado de

Gestion y Autocontrol SIGA.

Conocer los requisitos
del SIGA.

Participar en las
actividades de
implementacion del
SIGA.

Aplicar los
procedimientos del SIGA
en el trabajo diario.

Mantenerse actualizado
sobre los cambios en el
SIGA.

Registro de
participacién en las
actividades de
implementacion,
mantenimiento y
mejoramiento del
SIGA.

Evidencias de la
aplicacion de los
procedimientos del
SIGA en el trabajo
diario.
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Reportar cualquier
problema o no
conformidad con el SIGA.

Participar en las
actividades de
mantenimiento del SIGA.
Identificar oportunidades
de mejora en el SIGA.
Proponer ideas para
mejorar el SIGA.
Participar en las
actividades de mejora
del SIGA.

Reportes de
problemas o no
conformidades con el
SIGA.

Propuestas de mejora
para el SIGA.
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Presentar mensualmente la
planilla de cobro de los
honorarios, acompafiado del
respectivo informe de
actividades y pago de la
seguridad social en Salud,
Pensiones y ARL dentro de
las fechas sefialadas por el
SENA, so pena de incurrir en
causal de multa sefalada en
el contrato

Descargar la planilla de
cobro de honorarios
del SENA.

Diligenciar la planilla con
la informacién completa
y veraz.

Anexar los documentos
requeridos (informe de
actividades, pago de
seguridad social).

Presentar la planilla de
cobro de honorarios en
la oficina de tesoreria del
SENA.

Cumplir con las fechas
limite establecidas por el
SENA.

Planilla de cobro de
honorarios
diligenciada y firmada.

Informe de
actividades.

Comprobantes de
pago de seguridad
social (salud,
pensiones, ARL).

18

Hacer entrega del carné
institucional una vez se dé
por terminado el presente
contrato

Recibir el carné
institucional en la oficina
de Recursos Humanos
del SENA.

Acta de entrega del
carné institucional.
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Firmar el acta de
entrega.

Devolver el carné
institucional en la oficina
de Recursos Humanos
del SENA una vez
finalizado el contrato.

Firmar el acta de
devolucion.

Acta de devolucidn
del carné
institucional.

19

Las demas que se requieran
dentro de su area y para el
normal desarrollo de
actividades del Centro.

Estar atento a las
comunicaciones del
SENA.

Cumplir con las
instrucciones y
directrices impartidas
por el SENA.

Participar en las
actividades programadas
por el SENA.

Mantener una
actitud positiva 'y
proactiva.

Ser responsable y
comprometido con el
trabajo.

Comunicaciones del
SENA.

Instrucciones y
directrices impartidas
por el SENA.

Registros de
participacién en las
actividades
programadas por el
SENA.

Evaluaciones de
desempenio.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

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 presentacién del informe de ejecucién 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 N. 1063975769 de la planilla SIMPLE, correspondiente al mes de Junio del
afio 2024 (Decreto ley2106del 2019- Decreto Ley Antitramites)

Cordialmente,

Hernan D. Quiroz Tobdn
Contratista

C.C. 8404948
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Recibi a satisfaccion:
Firma

VICTOR RAFAEL ATENCIA URUETA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5834817 de
2024 Coordinador Electricidad
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