SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, DICIEMBRE de 2024

Sefior (a)

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5869611

Coordinador académico de programas especiales

Centro de industria y servicios del Meta

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes DICIEMBRE del afio
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5869611 del aifio 2024

Héctor Javier Cespedes Vargas, identificado con la cédula de ciudadania No. 1121884126
de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Industria y Servicios
del Meta, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a

continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: La suma de CUARENTA Y CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS
CATORCE MIL PESOS M/CTE (S44.814.000). a) (10) Diez pagos iguales por los meses de
febrero a DICIEMBREde 2023 por valor de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y
CINCO MIL M/CTE. ($4.365.000) COP cada uno; y, b) un ultimo pago por 10 dias del mes de
diciembre por valor de UN MILLON CIENTO SESENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE
($1.164.000)

Plazo: Sera hasta el (10) de (Diciembre) de 2024.

OBJETO:
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Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los disefios curriculares y
actividades contempladas en las diferentes fases del programa Articulacion del SENA con
la Educacion Media que se ejecute en las Instituciones Educativas articuladas al Centro
de Industria y Servicios del Meta en la especialidad requerida y/o de su perfil.

(ASISTENCIA ADMINISTRATIVA)

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Registrar y mantener actualizada la hoja | Se realiza la Anexo 1. Soporte
actualizacién de la de actualizacion

de vida en el SIGEP, y anexar los hoja de vida en SIGEP

soportes en el mismo aplicativo.

2 Generar acciones que promuevan vy | Durante este periodo | No hay evidencia
no hubo ningln
reporte de alguna
novedad

garanticen el cumplimiento de los
protocolos de bioseguridad en el Centro

de formacién y ambientes.

3 | Cumplir con el “Cédigo de Etica del | Se da cumplimiento en | Anexo 2.

. los momentos de Pantallazo de
SENA. certificacion. documentacion
necesaria para el
proceso de
certificacion
4 Dar cumplimiento al Sistema | Se utilizaron formatos | Anexo 3
de calidad de la Pantallazo de
Institucional de Gestion y Autocontroly | ;,stitucion. acceso a la
plataforma

los modelos y sistemas de gestidon que _
compromiso

lo componen.
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Responder por los bienes y elementos | SE ANEXA REPORTE DE | Anexo 4
) o BIENES Y SERVICIOS Pazy salvo
puestos a su disposicion para el
cumplimiento del objeto del contrato y
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el almacén.
Tener la disponibilidad de | Durante este periodo Anexo 9.

desplazamiento a los lugares donde de

oriente la formacion.

me desplace a los
municipios de Guamal,
San Carlos de Guaroa
y el corregimiento de
Pompeya en la ciudad
de Villavicencio.

Fotografias de los
momentos de
formacion.

Presentar oportunamente los informes
de ejecucion contractual y cuentas de
cobro de acuerdo con la ejecucién del
contrato junto con la copia del carnet

vigente institucional. (primera cuenta)

Se presenta de
manera oportuna el
informe de ejecucidn
contractual y con su
respectiva
presentacion de
cuenta de cobro

Anexo 5. Pantallazo
de del informe y
cuenta de cobro
del mes de abril.

Participar en la planeacién de los
procesos formativos de acuerdo con los
lineamientos institucionales y de las
instituciones educativas articuladas, de

acuerdo con su perfil.

Durante este periodo
no hubo ningln
reporte de alguna
novedad.

No hay evidencia

Participar en la generacién y desarrollo

de diseifio curricular, proyectos de

investigacion  aplicada, innovacién
pedagdgica, desarrollo tecnoldgico,
ferias, publicaciones y estudios de

vigilancia tecnoldgica y competitiva

Durante este periodo
no hubo ningln
reporte de alguna
novedad

No hay evidencia
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para establecer de manera prospectiva
las tendencias de desarrollo de las
diversas redes de conocimiento de
interés institucional y cuando el Centro

de formacién asi lo requiera.

10 | Realizar reconocimiento de estilos y | Durante este periodo | No hay evidencia
no hubo ningun
ritmos de aprendizaje de las fichas reporte de alguna
asignadas, de acuerdo con los | Novedad
procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina
11 | Ejecutar la formacién profesional | En este mes no se No hay evidencia
ejecuto formacion
integral de acuerdo el modelo | ;yfesional.
pedagdgico de la entidad, el disefio y
desarrollo curricular de los programas
del drea tematica de las fichas
asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificacion de los
aprendices en el desarrollo de la
formacién profesional integral.
12 | Emitir juicio de evaluacion de los | Serealizala Anexo 6. Pantallazo

resultados de aprendizaje, de las

competencias del programa, en el

desarrollo de su formacion, aplicando

los procedimientos, plazos y

evaluacién de los
juicos evaluativos
correspondientes al
periodo del mes de
NOVIEMBRE

de los juicios
evaluados
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herramientas tecnoldgicas que la

entidad defina.

13

Registrar en el sistema de gestidn
académica establecido por la entidad en
un plazo maximo de tres (3) dias, todas
las actividades que se relacionan en el
procedimiento de la ejecucion de la

formacién profesional.

Se registro por otros
los tiempos de
instructor

Anexo 7.
Pantallazo del
registro de
informacién.

14

Reportar oportunamente al
coordinador académico y profesional de

apoyo para la articulacién con la

Durante este periodo
se presentaron varias
novedades de
desercidn para las
fichas

Anexo 8. Pantallazo
de los radicado de
los documentos
emitidos por las
instituciones

educaciéon media, a través de medios | 2732337,2698952 y la | educativas.
ficha 2911711

formales, las novedades que se generen

durante la ejecucion de la formacién de

las fichas asignadas; y hacer

seguimiento a las mismas.

15 | Verificar que los matriculados a su | Los aprendices No agrega

relacionados en la evidencia

formacion se encuentren en estado "en
formacién" en el sistema de gestion

académica de la entidad.

ficha 2912040-
2912019-2911711
Se encuentran todos
en estado de
formacion.

16

Apoyar en el acopio de los documentos

del procedimiento de Ingreso de

aprendices cuando las condiciones de la

Durante esta periodo
no se ejecuto esta
obligacion.

No hay evidencia

GTH-F-062 V10




SENA

N

poblacion lo requieran. (primera
cuenta)
17 | Participar cuando el centro lo requiera | Durante este periodo | No hay evidencia
» L no hubo ningun
en el proceso de seleccidn, disefio de reporte de alguna
talleres e instrumentos que alimenten | "ovedad
los bancos de pruebas para la seleccién
de aprendices.
18 | Participar en los comités de evaluacion | Durante este periodo | No hay evidencia
o o no hubo ningln
y seguimiento ordinario Y | reporte de alguna
extraordinario que se programen para novedad
los aprendices, de acuerdo con la
citacion realizada.
19 | Aplicar las medidas formativas | Durante este periodo | Anexo 9

] se da inicio al proceso | Pantallazo de envio
establecidas en el reglamento del | 4o certificacion dela | de documentacion
aprendiz SENA y el manual de fichas 2698952 y para certificacion.

2732337
convivencia de las instituciones
educativas articuladas.
20 | Apoyar al centro de formacién en la | Durante este periodo Anexo 11.

» o se compartio por Pantallazo de la
promocion de la oferta institucional | | edio de los oferta institucional.
cuando se requiera. d!fer.e'ntes car?ales de

difusién de mis redes
sociales la oferta
institucional del
centro.
21 | Realizar seguimiento a la etapa | Se registranlas Anexo 12

productiva, documentar y acompaiiar al

aprendiz en reunidon(es) con el co-

evidencias del proceso
de etapa practica.

Pantallazo de
formato 023
diligenciados
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formador, registrar las evidencias del
proceso y aplicar instrumentos que
evallen la etapa productiva y aporten a

la mejora del proceso formativo.

22 | Acompafiar a los aprendices a las | Durante este periodo | No hay evidencia
o no se ejecuto esta
actividades contempladas en el Plan obligacion
Nacional de Bienestar al Aprendiz de
acuerdo a lineamientos de direccidn
general.
23 | Ejecutar un minimo de 160 horas | Se ejecuta el minimo Anexo 7. Pantallazo
B ) de formacion durante | del registro de
mensuales de formacion directa de | 5| mes de diciembre tiempo
acuerdo a la programacion de la
formacion del Centro
24 | Apoyar las etapas precontractual y | Durante este periodo | No hay evidencia
o no hubo ningun
contractual (apoyos técnicos) dentro de reporte de alguna
los procesos contractuales y de | novedad
cooperacion asignados por el supervisor
o el ordenador del gasto.
25 | Asistir a las reuniones que programe el | Durante este periodo | No hay evidencia

ordenador del gasto y/o supervisor con
ocasién al desarrollo de su objeto

contractual.

no se realizd una
reunién
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26

Atender las orientaciones del equipo
técnico-pedagégico del Centro de

formacién y de la regional Meta.

Durante este periodo
no hubo ningln
reporte de alguna
novedad

No hay evidencia

27 | Realizar la solicitud de las necesidades | Durante este periodo | No hay evidencia
. » no hubo ningun
de materiales de formaciéon con todas reporte de alguna
las caracteristicas y especificaciones | Novedad
segln proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad y demas
procedimientos.
28 | Apoyar a las instituciones académicas | Durante este periodo | No hay evidencia

en la necesidad de giras técnicas, y
documentar el cumplimiento vy

evaluacion de la misma.

no hubo ningln
reporte de alguna
novedad

29 | Promover y divulgar las actividades y el | Durante este periodo | Anexo 11.
] o o . se realizo el envio de | fotografia.
material bibliografico digital y fisico a | |5 informacion
los aprendices enviado por el Sistema | reduerida porel
responsable de
de Bibliotecas SENA en las guias de | bibliotecas
aprendizaje (incluir referencias
bibliograficas, participar de talleres vy
eventos, entre otros)
30 | Mantener el certificado por | Durante este periodo | No hay evidencia

competencias laborales vigente, tanto
en las normas técnicas, como en la
" H

Orientar

norma de competencia

Formacion Presencial de acuerdo con

no hubo ningln
reporte de alguna
novedad
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procedimiento técnico y normativo” o

la que la modifiqgue o reemplace,

participando en los procesos de
certificacién que adelante el SENA

durante la vigencia del contrato.

31 | Elaborar informe de ejecucion del | Durante este periodo No hay evidencia
. ] no hubo ningln
proyecto formativo en la etapa lectiva y reporte de alguna
productiva respectivamente. novedad
32 | Elaborar los formatos del archivo de | Durante este periodo | No hay evidencia
» , ) ) no hubo ningun
gestion segun los lineamientos de reporte de alguna
gestién documental acorde a la historia | "°vedad
académica de cada aprendiz y cada
ficha. Migrar la informacion de las
historias académicas al archivo/espacio
digital orientado por la Coordinacién del
Grupo de Formacién Integral, Gestién
Educativa y promociéon y Relaciones
Corporativas del Centro.
33 | Entregar a la supervision los reportes de | Se realiza la entregaa | Anexo 2. Pantallazo

ejecuciéon de actividades en forma
mensual, cuenta de cobro y los demas

informes que le sean solicitados.

la supervision el
reporte de ejecucion
de activades mensual
asi como la
presentacion de
cuenta de cobro

de del informe y
cuenta de cobro
del mes de abril.
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34 | Realizar las demds actividades propiasy | Se reporto ante la Anexo 7
) o supervisora de Pantallazo del
necesarias para el cumplimiento del | .ontrato el horario de | reporto de horario
objeto contractual. cafja una de fichas c!e cada gna de
asignadas fichas asignadas

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 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 continuacién 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

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. 31389812 de la planilla expedida por ASOPAGOS correspondiente al mes
de OCTUBRE de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

10
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Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

Firma
Hector Javier Cespedes Vargas
Contratista

C.C. No. 1.121.884.126 Villavicencio

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5869611 de 2024
Coordinador académico de programas especiales

Centro de industria y servicios del Meta

GTH-F-062 V10
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Anexo 1. Soporte de actualizacidn

S\gepil 1 i _—

SIGEP |l - Hoja de Vida

Datos Basicos de Identificacion

Nombre:  Hector Javier Cespedes Vargas

l Tipo de Documenta:  CEDULA DE CIUDADANIA Numero de [dentificacion: 1121824126
Imprimir Hoja de Vida

Fecha de Necimiento:  07/09/1981 (Principal) :  jev natmail com

Génera:  MASCULIND

Y . e

Tipo de Entidad Nombre de Entidad Dependencia o Cargo Fechal.. Fecha..  Verificado Acciones

PuUBLICA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE CISM PROGRAMAS ESPECIALES PRESTAR SERVICIOS INSTRUCTOR 01/02/2024 L oS0
PUBLICA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE CISM PROGRAMAS ESPECIALES PRESTAR SERVICIOS INSTRUCTOR 14/04/2023 15/12/2023 FoY _/ u [
puBLICA e e v anEn & AREA INDICADORES DE GESTION CONTRATISTA wpspo ez ¥ © 8 TS
PRIVADA GHM CONSULTORES SAS. GERENCLA PROVECTOS REQUIERE CORRECCION s e ¥ © 8 T
uBLICA REGISTRADURLA NACICNAL DEL ESTADO CIVIL A NIVEL NACIONAL PROFESIONAL UNIVERSITARIC wppos e M @ 8 T
PUBLICA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA  ACTIVIDAD DE ARCHIVO Y GESTION CONTRATISTA 18/03/2019 17/072009 [ @ _" u - %
PUBLICA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE PROGRAMAS ESPECIALES INSTRUCTOR o1/02/2018 30112018 [ @ f u =
PRIVADA RHINOTAB'S GERENCIA ADMINISTRATIVA CONTRATISTA 16/01/2018 18/02/2019 v o> ." “ p—

Anexo 2. Pantallazo de documentacion necesaria para el proceso de certificacion

-
7'“A‘-‘ OneDrive P Buscar &g B 7 Hector Javier Cesp... @
[ Compartir € Copiar vinculo B3] Afiadir acceso directo a Mis archivos gt Sincronizar L Descargar F Organizar v = v €D Detalles

N especiales.cism > 2024 > Media Tecnica > CERTIFICACION 2024 > HECTOR JAVIER CESPEDES

™  Nombre T Modificada Modificado por ~  Tamaiio dearch... ~  Compartir Actividad
& 2690052 27 de septiembre especiales.cism 35 elementos. & Compartido
pri l &
O B 232337 =+ B ¢ 27deseptiembre especiales cism 25 elementos 23 Compartido

Anexo 3. Pantallazo de acceso a la plataforma compromiso

v

de Gestion y Autocontrol

0
7 ]

®
SENA

jActualizamos el s
Mapa de procesos
SIGA! ;

20

PROCE

-Prmﬁnnudc“

12
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Anexo 4. Paz y Salvo

Proceso Ges

SENA

N

N

tién de Talento Humano

Formato Entrega de Blenes e Informacién de Ejecuciéon Contractual por el Contratista

INOMBRES Y APTLLIDOS DL CONTRATISTA:

CTUDAD VILLAVKENCO

DRECOON U OFICINA DONDE SE LIECUTO EL CONTRATO:

Cevpeded

10 de diclembre de 2024

wryu

REGIONAL META

CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META- VILLAVICENGIO

covecentr. 59, 69 (11

IDENTIFICACON

1)2184y1T

Cédigo:
GTH-F- 074

¥ FECHA DE €
CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO
o UGUIDACION ANTICIPADA POR MUTUO 0
POR MUTUO x casiom ACUTROO UnATERAL
DEPENDENCIA STNA ] l:: l l RESPONSABLES
1 NOMBRES Y APELLIDOS
GESTION O€ T l X lmonunommtmomnmz » !I 5! ¥ i )
ADAVANISTRAGON O DOCUMENTOS LENNYS SOLIANY ARAQUE DIAZ & \ 2
N P —
ENTREGA CASNE (A Supervisor del X mbsqml!l. ZIPA RODRIGUEZ %
Contrato en las Reglonales y Cantros L4 W
de Formacidn)
SECRETARIA GENERAL \
ALVACEN € INVENTARIOS, | X G reporte de https://mil sena.edu.co/Inick m\mnl‘ & do que no tiene ek a su cargo-
2 7 £
SERVIOOS GENTRALES, X | [MYRIAM LEGUIZAMON HERNANDEZ “. P =
ADQUISIOONES (Administracidn de e
edifcio; Contratacidn) T e e L e
— =
CONTABLUOAD X | [PIERINA PERA RODRIGUEZ < ; i \)}
] . " v - v —
TESORERA X | [tuis EDUARDO GODOY LEVANO m T
[COORDINACON DE: AREA/GRUPO/ X JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ '%‘
ACADEMICA
L]
SRUOTICA X | [PAOLA ANDREA GOMEZ DUARTE - p:
— ’
VAT<os X | [z01A ROSA TORRES VILLAMIL /)‘ NCC 5@_/7%—‘ 2
oTRo (&
OTRO
\
OTRO x
va
SUPLRVISOR DE CONTRATO X JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ *
\
FUEMENTOS FALTANTES U con wlor)
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Anexo 5. Pantallazo de del informe y cuenta de cobro del mes de DICIEMBRE.

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, DICIEMBRE de 2024

Sefior (a)

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5869611

Coordinador académico de programas especiales

Centro de industria y servicios del Meta

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes DICIEMBRE del afio
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5869611 del afio 2024

Héctor Javier Cespedes Vargas, identificado con la cédula de ciudadania No. 1121884126

de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Industria y Servicios

Anexo 9. Se relacionan fotografias de los momentos en donde se impartia formacién; asi mismo se

relaciona la gestion de tiempos en donde se evidencia el reporte de horas por cada ficha.
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Anexo 6. JUICIOS EVALUATIVOS

FA especiales.cism > 2024 > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2024 > HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS > FICHA 2698952 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA > JUICIOS EVALUATIVOS &

()  Nombre t v i v ficado por v Tamafio de arch... +  Compartir

| x§ > Reporte de Juicios Evaluativos 2698952.xls hace 9 horas Hector Javier Cespede 588 KB & Compartido

N especiales.cism > 2024 > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2024 > HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS > FICHA 2732337_TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

[ Nombre + v Modificado Modificado por v Tamaiio de arch... ~  Compartir
E3=| Reporte de Juicios Evaluativos (18)xds Hace 5 dias Hector Javier Cespede 409 KB & Compartido

JUICIOS EVALUATIVOS &

ﬂ especiales.cism > 2024 > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2024 > HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS > FICHA 2911711_TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA > JUICIOS EVALUATIVOS &

[ Nombre t v Modificado Modificado por ~  Tamafio de arch... v Compartir

Reporte de Juicios Evaluativos (22)xis Hace 5 dias Hector Javier Cespede 383 KB & Compartido

P-A especiales.cism > 2024 > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2024 > HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS > FICHA 2912019 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA > JUICIOS EVALUATIVOS &

[ Nombre + ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamaiio de arch... ©  Compartir

B3| Reporte de Juicios Evaluativos (21).xls Hace 5 dias Hector Javier Cespede: 545 KB & Compartido

[y  Nombre + ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamafio de arch... ~  Compartir

3 Reporte de Juicios Evaluativos (20)xds Hace 5 dias Hector Javier Cespede 371 KB & Compartido

Anexo 7. Pantallazo del registro de tiempo

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  10/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
[_FICHA_|_FECHAINICIO__FECHAFINAL | _____EVENTO _______HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT 's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHAINICIAL | _FECHA FINAL | ACTIVIDAD __HORAS_|
011212024 101212024 OTROS 56,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 56,00

INSTRUCTOR: HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

GTH-F-062 V10

especiales.cism > 2024 > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2024 > HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS > FICHA 2912040_TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA > JUICIOS EVALUATIVOS &
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Anexo 9 Pantallazo de envié de documentacion para certificacion.
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ALCALDIA DE VILLAVICENCIO
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

@ INSTITUCION EDUCATIVA ALFONSO LOPEZ PUMAREIO
Toviirecite Educative ONCIAL Jornada makans y tarde, ¢ CATACLer mixia, calendario A, conformadn segin
Reaotecién 1939 del 28 de moviembre de 2002 emansda por Ia Secretaria de Educackén del Meta por las sedes @

Alte de Pompeys, Rincén de Pompeys, Santa Heleas, Antonlo Narifa, Jook Antonlo Galdm, Arraysnes,
Lucitania, Resolucién No 4175 del 24 de noviembre de 2016 se anexs Ia sede Bello Nacer. Resolucién No 4175
del 30 de enero de 2017 se anexa In sede Indostin. Reconocimiento oficlal mediante Resoluclén No 2276 del 20
de neviembre de 2006 emansds por la de d pars los niveles de preescolar y
educacisn bisics y mediante Resolackin No 1739 de 12 de Junlo de 2019 pars la educacién Media Tienica
emansda de 1 Seeretaria de Educackin Municipal. Cédigo Dane 250001003310, cédigo 1fces 077412, Nit
$00.238.73 26 Via Puerto L) et

Villavicencio, 20 de septiembre de 2024

Doctora: SENA - REGIONAL META
GENY ASTRID LEON CURREA Radicacion Recibida

Subdirectora No:30-1-2024-002468

ggr'\f: de Industria y Servicios del Meta ©/12/2024 10128353 2. 50
Asunto: Solicitud de desercion de aprendices de ficha N° 2911711
Cordial saludo

De manera atenta solicito su colaboracién con la desercién de los aprendices relacionados a
continuacién, pertenecientes a la ficha: N° 2911711.

[FICACION NOMBRE

N°® TIPO DOCUMENTO IDEN

i o]
1 | TARJETA DE IDENTIDAD 1121955798 | YENSSY NATALIA RUIZ URREGO
2 | TARJETA DE IDENTIDAD 1122520234 DANA MISCHELL HERNANDEZ DAZA
TARJETA DE IDENTIDAD 1116205889 ANGYI LORENA PICHINA CORREA

3

Estos aprendices estaban vinculados a la institucién educativa y pertenecfan al programa
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. Por medio del documento solicitamos la
desercion de los estudiantes teniendo en cuenta los siguientes motivos:

TD: Traslado de domicilio.
Agradezco su atencién y quedo a la espera su pronta respuesta.

o '
/
LUls CA [SCO GUEVARA
Rector

o

sitlo web; lealpvillavicenclo.educo Tel Cel, 3115607396 email: inst.educ

Escaneado con CamScannes
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"MECI - CALIDAD ~ [ copiGo: AD303
INSTITUCION EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA VERSION: 0.1
GUAMAL - META
AESOLUGION DE APROBACION No 3941 DE NOVIEMBRE 8 DE 072 y
OIRECCION. CALLE 13 No 943 . FUNDADORES TEL 6755.523 CEL 3204948787 FECHA: Marzo 5 de 2012
DANE: 150318000249 NIT. 8920004894

| rectoria@coliomaco.edu.co
CORRESPONDENCIA ENVIADA PAG. 1DE1

Guamal, 04 de diciembre de 2024

Ingeniero
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ
Coordinador Programas Especiales CISM-SENA SENA ~ RESIONAL META
Sl Radicacion Recibida
illavicencio
oSl e QG
Asunto: Solicitud de retiro del proceso de formacion, novedad de integracion c%n ?a Ega%na R%cmc'a o

Estimado ingeniero Zipa:

Reciba un cordial Saludo de parte de la Comunidad Educativa José Maria Cérdoba, deseandole éxitos
en sus gestiones admini i comedid: ite solici s la gestion de retiro del proceso de

formacién de los aprendices que a continuacion se relacionan, teniendo en cuenta los siguientes
motivos y nimero de ficha 2698952; vinculada al programa Técnico en Asistencia Administrativa de
la Institucion Educativa José Maria Cérdoba de Guamal Meta

Tipo de | Numero de Nombres Completos Grado| Motivo de desercion

Doc Doc

T 1074130943 | NEIDY SOLANYI GALVIS TORRES ONCE| Reprobd el afio 2024
Tl 1097162236 | YENIFER CAROLINA LEITON PENA ONCE| Reprobd el afio 2024 J
T 1123086341 | LINA VALERIA GUERRERO CHACON ONCE| Retirada de la Institucion ]

Agradecemos su atencion, quedando a la espera de una positiva respuesta.

Cordialmente,

a

LIC. MAR A LADINO BETANCOURT
Rectora

ELABORADO POR: DEPENDENCIA APROBADO POR:
EDITH CONSTANZA OROZCO G. SECRETARIA MARIA ELISA LADINO BETANCOURT

Este documento es de uso exclusivo DE LA INSTITUCION EDUCATIVA JOSE MARIA CORDOBA,
FORMADORES DEL SER, SABER, CIENCIA Y TECNOLOGIA
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Anexo 9. Pantallazo de envi6 de documentacion para certificacion.

especiales.cism

Cordial saludo Se envié la documentacién de 14 aprendices para el proceso de certificacion. Reporte de Aprendices Ficha de Caracteriza... Mar 10/12/2024 12:57
. Hector Javier Cespedes Vargas @  Responder % Responderatodos 7 Reenviar (i~ & [ e
Para: especiales.cism Mar 10/12/2024 19:40

‘_‘;‘ '!Fla';120359462.c.pdf - I

CC_1119946952.C..pdf
= ame

TI_1121860843.C.pdf
= gor ke

% Mostrar los 10 datos adjuntos {22 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje | Descargar tode
buenas noches
realizo el envic de los documento para certificar de los aprendices anteriormente relacionados, los cuales ya se anexaren y se hicieron la modificacién

requerida
12732337

- Responder 7 Reenviar
. Hector Javier Cespedes Vargas @ « Responder % Responder atodos «2 Reenviar FE B -
Para: especiales.cism; Maricela Martinez Moreno Lun 09/12/2024 17:32
buenas tardes

se realiza nuevamente el envid nuevamente de la informaicion relacionada con la ficha 298952 con las correcciones ya realizadas.

12698952

- “~ Responder 4 Responder a todos 7 Reenviar
inar

19
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervisiéon de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacidn del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacién de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion
de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP I

Este formato no requiere impresidon debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5869611 del afio 2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: cc1.121884.126

OBJETO DEL CONTRATO (Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de

instructor Técnico y/o transversal y/o seguimiento etapa productiva de acuerdo con los
disefios curriculares y actividades contempladas en las diferentes fases del programa
Articulacién del SENA con la Educacién Media que se ejecute en las Instituciones

Educativas articuladas al Centro de Industria y Servicios del Meta en la especialidad
requerida y/o de su perfil. (ASISTENCIA ADMINISTRATIVA)

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Obligaciones

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

soportes en el mismo aplicativo.

Generar acciones que promuevan vy
garanticen el cumplimiento de los
protocolos de bioseguridad en el Centro

de formacién y ambientes.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Cumplir con el “Cédigo de Etica del

SENA”.

Dar cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestidén y Autocontrol y
los modelos y sistemas de gestion que

lo componen.

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

con el almacén.

Tener la disponibilidad de
desplazamiento a los lugares donde de

oriente la formacion.

Presentar oportunamente los informes
de ejecucidn contractual y cuentas de
cobro de acuerdo con la ejecucién del
contrato junto con la copia del carnet

vigente institucional. (primera cuenta)

Participar en la planeacion de los
procesos formativos de acuerdo con los
lineamientos institucionales y de las
instituciones educativas articuladas, de

acuerdo con su perfil.

Participar en la generacién y desarrollo
de disefio curricular, proyectos de
investigacion  aplicada, innovacion

pedagdgica, desarrollo tecnoldgico,
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

ferias, publicaciones y estudios de

vigilancia tecnoldgica y competitiva
para establecer de manera prospectiva
las tendencias de desarrollo de las
diversas redes de conocimiento de
interés institucional y cuando el Centro

de formacién asi lo requiera.

Realizar reconocimiento de estilos y
ritmos de aprendizaje de las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas

tecnoldgicas que la entidad defina

Ejecutar la formaciéon profesional
integral de acuerdo el modelo
pedagdgico de la entidad, el disefio y
desarrollo curricular de los programas
del drea tematica de las fichas
asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificacion de los
aprendices en el desarrollo de la

formacién profesional integral.

Emitir juicio de evaluacion de los
resultados de aprendizaje, de las
competencias del programa, en el
desarrollo de su formacion, aplicando

los procedimientos, plazos y
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

herramientas tecnoldgicas que la

entidad defina.

Registrar en el sistema de gestidn
académica establecido por la entidad en
un plazo maximo de tres (3) dias, todas
las actividades que se relacionan en el
procedimiento de la ejecucion de la

formacién profesional.

Reportar oportunamente al

coordinador académico y profesional de

apoyo para la articulacién con Ia

educacion media, a través de medios
formales, las novedades que se generen
durante la ejecucion de la formacién de
las fichas asignadas; y hacer

seguimiento a las mismas.

Verificar que los matriculados a su
formacion se encuentren en estado "en
formacién" en el sistema de gestién

académica de la entidad.

Apoyar en el acopio de los documentos
del procedimiento de Ingreso de
aprendices cuando las condiciones de la
poblacién lo requieran. (primera

cuenta)

Participar cuando el centro lo requiera

en el proceso de seleccidn, disefio de
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

talleres e instrumentos que alimenten

los bancos de pruebas para la seleccidn

de aprendices.

Participar en los comités de evaluacion
v seguimiento ordinario Y
extraordinario que se programen para
los aprendices, de acuerdo con la

citacion realizada.

Aplicar las medidas formativas
establecidas en el reglamento del
aprendiz SENA y el manual de
convivencia de las instituciones

educativas articuladas.

Apoyar al centro de formacion en la
promocion de la oferta institucional

cuando se requiera.

Realizar seguimiento a la etapa
productiva, documentar y acompaiiar al
aprendiz en reunién(es) con el co-
formador, registrar las evidencias del
proceso y aplicar instrumentos que
evallen la etapa productiva y aporten a

la mejora del proceso formativo.

Acompanar a los aprendices a las
actividades contempladas en el Plan

Nacional de Bienestar al Aprendiz de
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

acuerdo a lineamientos de direccidon

general.

Ejecutar un minimo de 160 horas
mensuales de formacidon directa de
acuerdo a la programacién de la

formacion del Centro

Apoyar las etapas precontractual y
contractual (apoyos técnicos) dentro de
los procesos contractuales y de
cooperacion asignados por el supervisor

o el ordenador del gasto.

Asistir a las reuniones que programe el
ordenador del gasto y/o supervisor con
ocasion al desarrollo de su objeto

contractual.

Atender las orientaciones del equipo

técnico-pedagogico del Centro de

formacién y de la regional Meta.

Realizar la solicitud de las necesidades
de materiales de formaciéon con todas
las caracteristicas y especificaciones
segun proyectos de formacién de
acuerdo con la especialidad y demas

procedimientos.

Apoyar a las instituciones académicas

en la necesidad de giras técnicas, y
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

documentar el cumplimiento vy

evaluacion de la misma.

Promover y divulgar las actividades y el
material bibliografico digital y fisico a
los aprendices enviado por el Sistema
de Bibliotecas SENA en las guias de
aprendizaje (incluir referencias
bibliograficas, participar de talleres vy

eventos, entre otros)

Mantener el certificado por
competencias laborales vigente, tanto
en las normas técnicas, como en la
norma de competencia “Orientar
Formacién Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o
la que la modifiqgue o reemplace,
participando en los procesos de
certificacién que adelante el SENA

durante la vigencia del contrato.

Elaborar informe de ejecucién del
proyecto formativo en la etapa lectiva y

productiva respectivamente.

Elaborar los formatos del archivo de

gestiéon segun los lineamientos de

gestion documental acorde a la historia
académica de cada aprendiz y cada

ficha. Migrar la informacién de las
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

historias académicas al archivo/espacio
digital orientado por la Coordinacién del
Grupo de Formacion Integral, Gestion

Educativa y promocién y Relaciones

Corporativas del Centro.

Entregar a la supervision los reportes de
ejecucion de actividades en forma
mensual, cuenta de cobro y los demas

informes que le sean solicitados.

Realizar las demas actividades propias y
necesarias para el cumplimiento del

objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: DEPARTAMENTO DEL META

PLAZO DE EJECUCION: (10mgsEs Y 10 Dias)

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 DE FEBRERO DE 2024
(Dia) (Mes) (Afio)
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 10 DE DICIEMBRE DE 2024
(Dfa) (Mes) (Afio)
VIGENCIA DEL CONTRATO: HASTA EL 10 DICIEMBRE 2024 _

(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segtin cldusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: La suma de CUARENTA Y CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS
CATORCE MIL PESOS M/CTE ($44.814.000).

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

SUPERVISOR: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

(Escriba el nombre e identificacién del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 6773539

(tipo de identificacion: indicar si es cedula de ciudadania, de extranjeria o el que le corresponda, mas el nimero de identificacion)

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

PRO DU CTOS O ACTIVI DADES EJ ECUTA DAS (Indicar 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

Valor Ejecutado

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

Saldo a liberar

Se registro y mantuvo actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el
mismo aplicativo

Se dio cumplimiento al Sistema Institucional de Gestidn y Autocontrol y los modelos y sistemas
de gestidén que lo componen.

Se re realizo la correspondiente disposicion de los bienes y elementos puestos a su disposicidon
para el cumplimiento del objeto del contrato y una vez finalizado, queda

Se desplazd a los lugares donde de oriente la formacion

Se presento oportunamente los informes de ejecucién contractual y cuentas de cobro de

acuerdo con la ejecucién del contrato junto con la copia del carnet vigente
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

institucional. (primera cuenta)

Se ejecuto la formacién profesional integral de acuerdo el modelo pedagégico de la entidad, el
disefio y desarrollo curricular de los programas del area tematica de las fichas asignadas;
propendiendo por la permanencia y certificacion de los aprendices en el desarrollo de la
formacidn profesional integral.

Se emitid juicio de evaluacidn de los resultados de aprendizaje, de las competencias del
programa, en el desarrollo de su formacion, aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

Se reporto oportunamente al coordinador académico y profesional de apoyo para la
articulacion con la educacidon media, a través de medios formales, las novedades que se
generen durante la ejecucidn de la formacidn de las fichas asignadas; y hacer seguimiento a las
mismas.

Se ejecuto un minimo de 160 horas mensuales de formacion directa de acuerdo a la
programacion de la formacién del Centro

Se asistid a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con ocasién al
desarrollo de su objeto contractual.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_x_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  10/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/12/2024 10/12/2024 OTROS 56,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 56,00

INSTRUCTOR: HECTOR JAVIER CESPEDES VARGAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

10/12/24 02:04 PM Page 1 of 1



