SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, diciembre 2024

Sefior (a)

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1-PCCNTR5869919

Coord. Académico

Centro de Industria y Servicios del Meta

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

Referencia: No CO1-PCCNTR5869919 del afio 2024

Luz Stella Rey Pardo, identificada con la cédula de ciudadania No0.20.886.322 de San Bernardo,
Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica, en cumplimiento
del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor v forma de pago: Se fija como valor total del presente contrato $44.814.000 COP.
El cual estard amparado en el CDP 524 del 18 enero de 2024 dependencia 953211 CENTRO DE INDUSTRIA
Y SERVICIOS DEL META — ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION MEDIA, C-3603- 1300-15-
20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL -
FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL. Esta suma serd
pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente manera: a) (1) Un pago por 28 (veintiocho) dias del
mes de febrero del 2024 por un valor de CUATRO MILLONES SETENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE
(54.074.000) b) (9) nueve pagos iguales por los meses de Diciembre a Diciembre de 2024 por valor de
CUATRO MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE. ($4.365.000) COP cada uno; y, c)
un ultimo pago por 10 dias del mes de diciembre por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS CINCUENTA
Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($1.455.000)

Plazo: Diez (10) meses y ocho (8) dias, sin exceder del 10 de diciembre de 2024, de acuerdo con lo

establecido en la Resolucidn 1-02455 de 2023, por la cual, se establece el calendario académico y de
labores de los Centros de Formacién profesional del SENA para 2024
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OBIJETO: 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 Articulacidon 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.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Registrar y mantener | Se lleva a cabo la actualizacién de los | Anexo 1
actualizada la hoja de vida en el | formatos solicitados por la entidad
SIGEP, y anexar los soportes en | para certificarlos ante la contratacién | Pantallazo SIGEP Il y One
el mismo aplicativo del periodo a ejecutar. Drive
Tengo actualizada su hoja de vida en
el Sigep Il.
2 Generar acciones que | Cumplimiento con los protocolos de | Anexo 2
promuevan y garanticen el | bioseguridad, establecidos para
cumplimiento de los protocolos | ingresar al CISM y esquemas de | Esquema Vacunacién
de bioseguridad en el Centro de | vacunacién.
formacién y ambientes.
3 Cumplir con el “Cédigo de Etica | En la formacién se hace referencia a | Anexo 3
del SENA”. la aplicacion del cédigo ética del
SENA Pantallazo Cédigo Etica
4 Dar cumplimiento al Sistema | Dar Cumplimiento con el SIGA en | Anexo 4
Institucional de Gestidn vy | beneficio de la entidad.
Autocontrol y los modelos y Pantallazo compromiso
sistemas de gestién que lo Sena
componen.
5 Responder por los bienes y | Reporte del sistema para Ila | Anexo5
elementos puestos a su | Administracion de Bienes.
disposicion para el Pantallazo de reporte de
cumplimiento del objeto del bienes.
contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el
almacén.
6 Tener la disponibilidad de | Con disponibilidad de dar | Anexo 6. Horario
desplazamiento a los lugares | cumplimiento al horario enviado por
donde de oriente la formacién | el supervisor del contrato. Pantallazos fichas
asignadas
7 Presentar oportunamente los [Se entregan los informes acordes al
informes de ejecucién |plazo estipulado por la supervisiéon | Anexo 7
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contractual y cuentas de cobro
de acuerdo con la ejecucion del
contrato junto con la copia de la
carne vigente institucional.

para revisién y evidencias (Informe
mensual del instructor-programado
para el mes de Diciembre, copia de
seguridad social, reporte de tiempos
en el aplicativo de Sofia.)

Se genera la planilla de pago o cuenta
de cobro en el aplicativo SI
CONTRATISTA mes a mes de acuerdo
con los requerimientos de Ia
coordinacion académica.

Se elaboraron los respectivos
soportes y se publican en secop Il, los
documentos requeridos que hacen
relacién al mes de diciembre del afio
2024,

Copia del carnet
institucional

Pantallazo Si contratista

Participar en la planeacion de
los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos
institucionales vy de las
instituciones educativas
articuladas, de acuerdo con su
perfil.

Actividades realizadas en otros

meses.

No Aplica

Participar en la generacién y
desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion
aplicada, innovacioén
pedagdgica, desarrollo
tecnoldgico, 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 vy
cuando el Centro de formacién
asi lo requiera.

Para el mes de diciembre, no se
realizé esta actividad.

No Aplica

10

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

Esta actividad se realizd6 en meses
anteriores.

No aplica
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herramientas tecnolégicas que
la entidad defina

11

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
el modelo pedagdgico de la
entidad, el disefio y desarrollo
curricular de los programas del
area temadtica de las fichas
asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificaciéon de
los aprendices en el desarrollo
de la formacién profesional
integral.

Se realiz6 en el transcurso del afio.

No hay evidencias

12

Emitir juicio de evaluacion de
los resultados de aprendizaje,
de las competencias del
programa, en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos vy
herramientas tecnolégicas que
la entidad defina.

Evaluar los resultados de aprendizaje
del periodo respectivo con relacién a
las fichas asignadas y apoyar a los
instructores de seguimiento en la
etapa practica a los aprendices de las
Instituciones Educativas.

Anexo 8. Pantallazos juicios
de evaluacién Sofia plus.

13

Registrar en el sistema de
gestién 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.

Formacion en las fichas, 2698918,
2698949, 2698490, 2911999 vy
2911996, dando cumplimiento con
las actividades programadas.

No Aplica

14

Reportar oportunamente al
coordinador  académico vy
profesional de apoyo para la
articulacién con la educacién
media, a través de medios
formales, las novedades que se
generen durante la ejecucion de
la formacion de las fichas
asignadas; y hacer seguimiento
a las mismas.

Se reportaron las novedades en acta
de cierre fichas 2698918,2698949 vy
2698490.

Anexo 9, Imagen acta de
cierre.

15

Verificar que los matriculados a
su formacidn se encuentren en
estado "en formacion" en el

Este soporte fue enviado en meses
anteriores.

No aplica
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sistema de gestidn académica
de la entidad.

16 | Apoyar en el acopio de los | Este proceso se hizo en meses | No Aplica
documentos del procedimiento | anteriores.
de Ingreso de aprendices
cuando las condiciones de la
poblacién lo requieran.

17 | Participar cuando el centro lo | Esta accidn se ejecutara cuando se
requiera en el proceso de | requiera o exista la necesidad como
seleccién, disefio de talleres e | estd establecido en el contrato No Aplica
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

18 | Participar en los comités de | Esa actividad se realizd en meses | No Aplica
evaluacion y  seguimiento | anteriores
ordinario y extraordinario que
se programen para los
aprendices, de acuerdo con la
citacion realizada.

19 | Aplicar las medidas formativas | Aplica las medidas formativas
establecidas en el reglamento | establecidas en el reglamento del | No Aplica
del aprendiz SENA y el manual | aprendiz y el manual de centros de
de convivencia de las | convivencia y centro de formacion,
instituciones educativas | hace vigilancia estricta de estos
articuladas. reglamentos en la formacién.

20 | Apoyar al centro de formacion | Esta accidn se viene ejecutando por | No hay evidencia
en la promocién de la oferta | medio de redes sociales e invitacion
institucional cuando se | sobre oferta de programas.
requiera.

21 | Realizar seguimiento a la etapa | Se realizd seguimiento a la etapa | Anexo 10 evidencia actas
productiva, documentar vy | productiva de las fichas de los grados | de cierre y fotos actas de
acompafar al aprendiz en | 11, fichas, 2698918, I.E. Marco Fidel | grado.
reunidn(es) con el co-formador, | Suarez de Villavicencio, ficha
registrar las evidencias del | 2698949 I.E. Veinte de Julio de
proceso y aplicar instrumentos | Acacias y 2698490 I.E. Simdn Bolivar
que evalten la etapa productiva | de  San  Carlos de Guaroa,

y aporten a la mejora del | presentando acta de cierre final.
proceso formativo. Asistir a los grados de la ficha
2698918.
22 | Acompaniar a los aprendices a | Actividades realizadas en otros meses

las actividades contempladas en
el Plan Nacional de Bienestar al

No aplica
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Aprendiz de acuerdo con
lineamientos de  direccion
general.

23 | Ejecutar un minimo de 160 | Se realiza programacidon de acuerdo | Anexo 11
horas mensuales de formacion | con la designacion fichas y horas por
directa de acuerdo con la | parte de coordinacién académica. Pantallazo reporte horas
programacion de la formacion sofiaplus
del Centro Para el mes de diciembre, se ejecutan

56 horas.

. Apoyar las etapas | Esta accién se ejecutara cuando se

24 | precontractual y contractual | requiera o exista la necesidad como | No Aplica
(apoyos técnicos) dentro de los | esta establecido en el contrato.
procesos contractuales y de
cooperacion asignados por el
supervisor o el ordenador del
gasto.

25 | Asistir a las reuniones que | Asistir a las reuniones de la | No Aplica
programe el ordenador del | supervision para presentar el
gasto y/o supervisor con | portafolio de evidencias.
ocasiéon al desarrollo de su
objeto contractual.

26 | Atender las orientaciones del | Atiendo las orientaciones del equipo | No aplica
equipo técnico-pedagdgico del | técnico pedagégico del Centro de
Centro de formacion y de la | formacién para la definicion de los
regional Meta. proyectos de formacién.

27 | Realizar la solicitud de las |En el mes de noviembre se | NoAplica
necesidades de materiales de | entregaron materiales de formacion
formacién con todas las | grado décimo, fichas 2911996 vy
caracteristicas y | 2911999, Institucion Educativa
especificaciones segln | Marco Fidel Sudrez de Villavicencio.
proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad vy
demads procedimientos.

28 | Apoyar a las instituciones | Para el presente mes de diciembre no | No Aplica
académicas en la necesidad de | se ejecuta esta obligacidn.
giras técnicas, y documentar el
cumplimiento y evaluacidén de la
misma.

29 | Promover y divulgar las | Parael presente mes de diciembre se
actividades y el material | sigue motivando a los aprendices | Anexo 12

bibliografico digital y fisico a los
aprendices enviado por el

para la promocion de material

bibliografico.
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Sistema de Bibliotecas SENA en
las guias de aprendizaje (incluir
referencias bibliograficas,
participar de talleres y eventos,
entre otros)

Pantallazo correo de
biblioteca sobre
Instructores que realizaron
consultas.

30

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
modifique o reemplace,
participando en los procesos de
certificacion que adelante el
SENA durante la vigencia del
contrato.

Pendiente de actualizar la
competencia, presencial.

No hay evidencia

31

Elaborar informe de ejecucion
del proyecto formativo en la
etapa lectiva y productiva
respectivamente.

Esta actividad se realizd6 en meses
anteriores

No Aplica

32

Elaborar los formatos del
archivo de gestion segun los
lineamientos de gestion
documental acorde a la historia
académica de cada aprendiz y
cada ficha. Migrar la
informacién de las historias
académicas al archivo/espacio
digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de
Formacién Integral, Gestion
Educativa y promocion vy
Relaciones Corporativas del
Centro.

Este proceso se llevard a cabo
mediante la ejecucion de las
actividades  planeadas en el
desarrollo del contrato firmado con el
SENA.

No Aplica

33

Entregar a la supervision los
reportes de ejecucion de
actividades en forma mensual,
cuenta de cobro y los demas
informes que le sean
solicitados.

Se entregan acorde al plazo
estipulado por la supervision para
revision y evidencias (Informe
mensual del instructor-programado
para el mes de diciembre, copia de
seguridad social, reporte de tiempos
en el aplicativo de Sofia.)

Anexo 13

Pantallazo reporte SECOP II.
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Se genera la planilla de pago o cuenta
de cobro en el aplicativo SI
CONTRATISTA mes a mes de acuerdo
con los requerimientos de Ia
coordinacion académica.

Se elaboraron los respectivos
soportes y se publican en secop Il, los
documentos requeridos que hacen
relacion al mes de diciembre del afio
2024

34 | Realizar las demds actividades
propias y necesarias para el
cumplimiento del objeto
contractual.

Esta accién se ejecutard cuando se
requiera o exista la necesidad como

estd establecido en el contrato. No Aplica

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades
desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del
Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.

1068654882 de la planilla, expedida por el operador SIMPLE del periodo de octubre 2024. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (19) folios
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Cordialmente,

P

Luz Stella Rey Pardo
Contratista
C.C. N0.20886322

Recibi a satisfaccién:

Jorge Daniel Zipa Rodriguez.
Supervisor(a) CO1-PCCNTR5869919 del afio 2024
Coord. Académico Media Técnica y Programas Especiales
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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 supervision

de la Entidad emita un informe de ejecuciéon y evaluacion del contrato de prestacién de
servicios.

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

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

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

El tramite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el supervisor
con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP Il

Este formato no requiere impresién debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.

GTH-F-073 VO3




4
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1-PCCNTR5869919, febrero 2 de 2024.

NOMBRE DEL CONTRATISTA: LUZ STELLA REY PARDO
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA.

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.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Se lleva a cabo la actualizacién de los
formatos solicitados por la entidad
para certificarlos ante la contratacion
del periodo a ejecutar.

Tengo actualizada su hoja de vida en
el Sigep Il.

LUZ STELLA REY PARDO

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

Cumplimiento con los protocolos de
bioseguridad, establecidos para
ingresar al CISM y esquemas de
vacunacion.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

Cumplir con el “Cédigo de Etica
del SENA”.

En la formacién se hace referencia a
la aplicacion del cédigo ética del
SENA

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

Dar cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestidon vy
Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestién que lo
componen.

Dar Cumplimiento con el SIGA en
beneficio de la entidad.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

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

Reporte del sistema para |la

Administracién de Bienes.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Tener la disponibilidad de
desplazamiento a los lugares
donde de oriente la formacion

Con disponibilidad de dar
cumplimiento al horario enviado por
el supervisor del contrato.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

Presentar oportunamente los
informes de ejecucion
contractual y cuentas de cobro
de acuerdo con la ejecucién del
contrato junto con la copia de la
carne vigente institucional.

Se entregan los informes acordes al
plazo estipulado por la supervisidon
para revision y evidencias (Informe
mensual del instructor-programado
para el mes de noviembre, copia de
seguridad social, reporte de tiempos
en el aplicativo de Sofia.)

Se genera la planilla de pago o cuenta
de cobro en el aplicativo SI
CONTRATISTA mes a mes de acuerdo
con los requerimientos de la
coordinacion académica.

Se elaboraron los respectivos
soportes y se publican en secop Il, los
documentos requeridos que hacen
relacién al mes de noviembre del afio
2024,

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

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.

Permanente comunicacion y
coordinacion con directivas de las
Instituciones educativas, con el fin de
hacer seguimiento a la planeacion y
actividades a  realizar dando
cumplimiento con lo establecido en
el Programa Técnico en Asistencia
Administrativa.

Planeacién para las fichas de Grado
Décimo, fichas 2911999 y 2911996 |.
E. Marco Fidel Sudrez y ficha 2698918
Grado once; Ficha 2698949 I.E.
Veinte de Julio, de Acacias-Meta, y
ficha 2698490 I.E Simdn Bolivar de
San Carlos de Guaroa. Reuniones del
equipo, ajustes de horarios,
ambientes de formacion y
seguimiento a cada aprendiz.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

Participar en la generacion y
desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacion
aplicada, innovacioén
pedagdgica, desarrollo
tecnoldgico, ferias,
publicaciones y estudios de

Para el mes de noviembre, no se
realizé esta actividad.

OneDrive: Luz Stella Rey
Pardo - Outlook
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vigilancia tecnoldgica y
competitiva para establecer de
manera prospectiva las
tendencias de desarrollo de las
diversas redes de conocimiento
de interés institucional vy
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 vy
herramientas tecnolégicas que
la entidad defina

Esta actividad se realizé al inicio del
ano, mediante formatos en linea.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
el modelo pedagdgico de la
entidad, el disefio y desarrollo
curricular de los programas del
area temdtica de las fichas
asignadas; propendiendo por la
permanencia y certificacion de
los aprendices en el desarrollo
de la formacién profesional
integral.

Ejecutar la formacién Profesional
Integral en las fichas asignadas:
2698918, I.E. Marco Fidel Suarez, guia
de aprendizaje, apoyo con visitas a
los aprendices en las empresasy en la
elaboracion de documentos de
seguimiento y ficha 2698949 I|.E
Veinte de Noviembre de Acacias,
apoyo a la instructora de seguimiento
con visitas a las diferentes empresas,
también en la elaboracion de
documentos de seguimiento. Ficha
2698490 I|.E. Simén Bolivar de San
Carlos de Guaroa, formacidon en la
competencia de reconocer recursos
financieros, también
acompafiamiento a visitas a las
empresas para seguimiento vy
elaboraciéon de documentos para la
certificacion.

fichas de Grado Décimo asignadas
ficha 2911999 y 2911996, Institucion
Educativa Marco Fidel Suarez de
Villavicencio, guia de aprendizaje
induccion, atencién al cliente vy
elaborar documentos.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

Emitir juicio de evaluacién de
los resultados de aprendizaje,
de las competencias del
programa, en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos vy

Evaluar los resultados de aprendizaje
del periodo respectivo con relacién a
las fichas asignadas, siguiendo la
planeacién y el diagrama de gantt y
apoyar a los instructores de
seguimiento en la etapa practica a los

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook
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herramientas tecnolégicas que
la entidad defina.

aprendices de las Instituciones

Educativas.

Registrar en el sistema de
gestion académica establecido
por la entidad en un plazo
maximo de tres (3) dias, todas
las  actividades que se
relacionan en el procedimiento
de la ejecucién de la formacién
profesional.

Formacidn en las fichas,
2698918,2698949, 2698490,
2911999 y 2911996, dando
cumplimiento con las actividades

programadas.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

Reportar oportunamente al
coordinador  académico vy
profesional de apoyo para la
articulacién con la educacién
media, a través de medios
formales, las novedades que se
generen durante la ejecucion de
la formacion de las fichas
asignadas; y hacer seguimiento
a las mismas.

Se reportaron las novedades
presentadas durante la vigencia 2024

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

Verificar que los matriculados a
su formacidn se encuentren en
estado "en formacion" en el
sistema de gestidn académica
de la entidad.

Este soporte fue enviado en meses
anteriores.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

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

Durante la vigencia 2024, se apoyo el
proceso de matricula para la ficha,
2911996 y 2911999, de la I.E. Marco
Fidel Suarez de Villavicencio.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccidn de aprendices.

Esta accion no fue requerida durante
la vigencia 2024.

No aplica

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

Se realizd ar seguimiento vy
actividades de plan de mejoramiento
al aprendiz que le fue cancelado el
contrato de aprendizaje, Kevin
Sanchez, I.E. Marco Fidel Suaréz, se
proceso que culmind con el
cumplimiento del plan de
mejoramiento asignado v

. OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook
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levantamiento del condicionamiento
a la matricula por parte del SENA.

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

Aplica las medidas formativas
establecidas en el reglamento del
aprendiz y el manual de centros de
convivencia y centro de formacidn,
hace vigilancia estricta de estos
reglamentos en la formacidn.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

Apoyar al centro de formacién
en la promocién de la oferta
institucional cuando se
requiera.

Esta accion se viene ejecutando por
medio de redes sociales e invitacién
sobre oferta de programas.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

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

S coordina con las Instructoras de
seguimiento de etapa productiva
para los grados 11, fichas, 2698918,
I.LE. Marco Fidel Suarez de
Villavicencio, ficha 2698949 I|.E.
Veinte de Noviembre de Acacias y
2698490 I|.E. Simén Bolivar de San
Carlos de Guaroa, al igual con los (as)
docentes pares, coordinacion vy
Rectorias, SENA y co-formadores.

LUZ STELLA REY PARDO

Acompanar a los aprendices a
las actividades contempladas en
el Plan Nacional de Bienestar al
Aprendiz de acuerdo con
lineamientos de  direccidn
general.

Para la vigencia 2024,
programaron actividades
bienestar social para aprendices.

no se

de

No aplica

Ejecutar un minimo de 160
horas mensuales de formacion
directa de acuerdo con la
programacion de la formacion
del Centro

Se dio cumplimiento con las horas
programadas mensualmente para
cada una de las fichas asignadas.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook

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.

Para la vigencia 2024, no fue
programada esta accién, por parte
del ordenador del gasto.

No aplica

Asistir a las
programe el

reuniones que
ordenador del
gasto y/o supervisor con
ocasion al desarrollo de su
objeto contractual.

Se participéd en las reuniones que
programo el supervisor del contrato
durante la vigencia 2024, evidencias
reportadas en los informes
mensuales que reposan en el

portafolio del instructor.

OneDrive: Luz Stella Rey

Pardo - Outlook
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Atender las orientaciones del
equipo técnico-pedagdgico del
Centro de formaciéon y de la
regional Meta.

Se atendieron todas las orientacios
dadas por el equipo técnico-
pedagégico del centro de formacion.

OneDrive: Luz Stella Rey
Pardo - Outlook

Realizar la solicitud de las
necesidades de materiales de
formacién con todas las
caracteristicas y
especificaciones segun
proyectos de formacién de
acuerdo con la especialidad vy
demads procedimientos.

Durante la vigencia 2024 y en el mes
de noviembre se entregaron
materiales de formacidon grado
décimo, fichas 2911996 y 2911999,
Institucion Educativa Marco Fidel
Suarez de Villavicencio.

OneDrive: Luz Stella Rey
Pardo - Outlook

Apoyar a las instituciones
académicas en la necesidad de
giras técnicas, y documentar el
cumplimiento y evaluacidén de la
misma.

Durante la vigencia 2024,
realizaron giras técnicas.

no se

No aplica

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 y eventos,
entre otros)

Se promovid y participo en promover
material  bibliografico, con los
aprendices y soporte de consulta del
instructor.

LUZ STELLA REY PARDO

Mantener el certificado por
competencias laborales
vigente, tanto en las normas
técnicas, como en la norma de
competencia “Qrientar
Formacién Presencial de
acuerdo con procedimiento
técnico y normativo” o la que la
modifique o reemplace,
participando en los procesos de
certificacion que adelante el
SENA durante la vigencia del
contrato.

Pendiente de actualizar la
competencia, presencial.

No aplica

Elaborar informe de ejecucion
del proyecto formativo en la
etapa lectiva y productiva
respectivamente.

Esta accion se realizd mensualmente
y se encuentra en los informes que
reposan en el portafolio del
instructor.

Elaborar los formatos del
archivo de gestion segun los
lineamientos de gestion
documental acorde a la historia
académica de cada aprendiz y

Estos documentos fueron
diligenciados para las fichas del grado
décimo y reposan en el portafolio del
instructor.

LUZ STELLA REY PARDO

GTH-F-073 VO3
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cada ficha. Migrar la
informacién de las historias
académicas al archivo/espacio
digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de
Formaciéon Integral, Gestion
Educativa y promocién vy
Relaciones Corporativas del
Centro.

Entregar a la supervisién los | Se entregan acorde al plazo | LUZ STELLA REY PARDO
reportes de ejecucidn de | estipulado por la supervisién para
actividades en forma mensual, | revision y evidencias (Informe
cuenta de cobro y los demds | mensual del instructor-programado
informes que le sean | para los meses de ejecucion del
solicitados. contrato, copia de seguridad social,
reporte de tiempos en el aplicativo de
Sofia.)

Se genera la planilla de pago o cuenta
de cobro en el aplicativo SI
CONTRATISTA mes a mes de acuerdo
con los requerimientos de la
coordinacion académica.

Se elaboraron los respectivos
soportes y se publican en secop Il, los
documentos requeridos.

Realizar las demads actividades |Esta accidn se ejecutard cuando se
propias y necesarias para el | requiera o exista la necesidad como
cumplimiento  del  objeto | estd establecido en el contrato.
contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Villavicencio y Departamento del Meta.

PLAZO DE EJECUCION: Nueve (9) meses y 11 dias.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 02 DE _Febrero DE _2024

(Dia) (Mes)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 11 DE _2024

(Dia) (Mes)

GTH-F-073 VO3
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VIGENCIA DEL CONTRATO: Diez (10) meses y ocho (8) dias, sin exceder del 10 de diciembre de

2024, de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 1-02455 de 2023, por la cual, se establece el

calendario académico y de labores de los Centros de Formacion profesional del SENA para 2024
(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segun cldusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y CUATRO MILLONES OCHOCIENTROS CATORCE MIL
(544.814.000)

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)

SUPERVISOR: JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

(Escriba el nombre e identificacion del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: __ 6773539

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

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_x

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $44.814.000

Valor Ejecutado $44.814.000

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0

Saldo a liberar SO

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Las fichas designadas y terminada la formacidn esta vigencia 2024 son:

FICHA 2698949, ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, VERSION 2, GRADO ONCE, IE VEINTE DE JULIO
ACACIAS META. TERMINARON 24 APRENDICES.

GTH-F-073 VO3
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FICHA 2698490, ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, VERSION 2, GRADO ONCE, IE SIMON BOLIVAR,
CENTRO POBLADO LA PALMERA, MUNICIPIO DE SAN CARLOS DE GUAROA META, CULMINARON 18
APRENDICES.

FICHA 2698918, ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, VERSION 2, GRADO ONCE, IE MARCO FIDEL SUAREZ
DE VILLAVICENCIO. TERMINARON 35 APRENDICES

FICHA 2911996, ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, VERSION 2, GRADO DECIMO, IE MARCO FIDEL
SUAREZ DE VILLAVICENCIO. TERMINARON 23 APRENDICES

FICHA 2911999, ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, VERSION 2, GRADO DECIMO, IE MARCO FIDEL
SUAREZ DE VILLAVICENCIO. TERMINARON 24 APRENDICES

Se hizo entrega de materiales de formacién, dejando acta de cada entrega a cada ficha.

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__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

Supervisor Contrato CO1-PCCNTR5869919, febrero 2 de 2024.
Coordinador Académico de Programas Especiales

Centro de Industria y Servicios del Meta

GTH-F-073 VO3
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8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades

GTH-F-073 VO3
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EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024

Anexo 1, obligacién 1. Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los
soportes en el mismo aplicativo

FORMATO COMPLETC

HOJA DE VIDA

Persona Matural
(Leyas 190 de 1955, 460 y 443 de 1980)

ESPECIFOUE LOS MIOMAS DIFERENTES AL ESPANDL DUE: HABLA, LEE. ESCRIBE DE FORMA, REGULAR [R), BIEM (B] O MUY 2IEN (MB)

ANOMA

L HABLA LD LEE

LO ESCRIBE

LEis} R o

R o

B

3 EXPERIEMCIA LABORAL

| RELACIOME 51) EXPERIENCIA LABDRAL O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN EETRICTD OROEN CRONILAGICO COMENZANDD FOR EL ACTUIAL

EMPLED O CONTRATG ANTERIGR
EMPRESA 0 ENTIDAD plmLicA | PRIVADA | Pals
ALCALDIA DE VILLAVICENCIO b COLOMBIA
DEFARTAMENTD BALNICIPID CORAED ELECTRAMICO ENTIDAD
TELEFONGE FECHA DE INGRESD FECHA DE RETIRD
oia | o3 [ wws| 05 [ am | s o | oa [ Mes| oa [ ane | 7005
CARGD O CONTRATD ACTUAL DEREMDENTIA DNRECEIAN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CALLE 40 M 34 64
EMPLED & CONTRATO ANTERIOR
EMPARESA O ENTIDAD FUBLICA | PRIVADA | PAIS
¥ COLOMEBLA
DEPARTAMENTO MLNICIPID CORARED ELECTRAMICO ENTIDAD
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRD
Dia | ) | Mos | 10 | Afia | 1aa0 Dia | an | Mes | a3 | Af | 150
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CARRERA 34 15 38,

L EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

INETTIUCION EDUCATIY POeLICA PRIVADY s

CENTRO DE MDUETRMA Y SERVICIOS DEL META ¥ COLOME
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Anexo 2, Obligacidon 2. Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los
protocolos de bioseguridad en el Centro de formacién y ambientes

esdetodos | M4 | MiVacuna

Certificado de vacunacion

Nombres:

A;pellidos:

Documento
de identidad:

Fecha de
nacimiento:




Foto: Vacunas COVID-19

Anexo 3. Obligacién 3. Cumplir con el “Cédigo de Etica del SENA”.

:.,;*-\\:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO DE ETICA

ADOPCION DEL CODIGO DE ETICA DEL SERVICIO NACIONAL DE

El Cédigo de Etica del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, construido
con la participacidon de aproximadamente 1.000 personas en las que se
anr:mdemmmw

mmm contenido a
apre bie y cuyo m%m

por el
darmazowmmmoozaozon

Foto: Pantallazo cddigo de ética



Anexo 4. Obligacidn 4: Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestion y Autocontrol y los
modelos y sistemas de gestion que lo componen.

v Muide X | @ what X | @cca x | @cca x | PWcore x @rcu x | @oca x | $ mge x | % sigee x @ com x4+ = [} X
< > C M 25 compromiso.sena.edu.co/index.php?error=403
i
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J VISION —— N
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Pantallazo, pagina compromiso SENA.



Anexo 5. 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.

Wersion: 1.01
= = Lo SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
PROCESD DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA ¥ LOGISTICA Eecha: 15.10.2020
;A: RELACION DE BIEMES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el Sr(a) LUZ STELLA REY
PARDO identificado{a) con CC. 20886322 NO regisira bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 5 de Diciembre de 2024 a las 11:11:35

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacion.
Todo ello segan lo dispuesto sobre este particular en la Constitucion Politica Macional Art. 124 v en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucion 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacion de Servicios.

tas dirjase ala pagina RipsT

Grupo de Almacenss e Inventanos.
SEMA - Direccion General Pagina 1 de 1

Anexo 6, Obligacidn 6 Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde de oriente la
formacién. horario y fichas.
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Anexo 7. Obligacién 7 Presentar oportunamente los informes de ejecucion contractual y cuentas de
cobro de acuerdo con la ejecucion del contrato junto con la copia de la carne vigente institucional.

Este carné identifica a quien o porta,
(nicamente para el cumplimento de sus
funcionesy paraa obtencion de os servicios
del SENA presta a sus funcionaros
ylo contratstas.

Se solicta  as autoridades divlesy
miltares prestarletodala colaboradidn

L uz Ste I Ia para s desempenio,
Rey Pardo

C.C. 20886322
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Pantallazo, si contratista, cuenta de diciembre, 2024

Anexo 8. Obligacion 12. Emitir juicio de evaluacion de los resultados de aprendizaje, de las
competencias del programa, en el desarrollo de su formacién, aplicando los procedimientos, plazos
y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.
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Anexo. 9. Obligacion 14. Reportar oportunamente al coordinador académico y profesional de apoyo
para la articulacién con la 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
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Anexo. 10 obligacidn 21 Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompafiar 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.
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Anexo 14. Obligacion 23: Ejecutar un minimo de 160 horas mensuales de formacion directa de
acuerdo con la programacion de la formacién del Centro. Para el mes de diciembre 56 horas.

Anexo 12. Obligacién 29, 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 y eventos, entre otros)
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Sabemos que existen varias dificultades en nuestro quehacer, pero les pedimas encarecidamente que no desfallezcan.
Recuerden gque el éxito de toda entidad es el resultado del trabajo en equipo o colaborativo,

Cada uno de ustedes es una pieza esencial de este gran equipo.

Anexo 13 Obligacidn, 33 Entregar a la supervisidn los reportes de ejecucion de actividades en forma
mensual, cuenta de cobro y los demads informes que le sean solicitados
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ STELLA REY PARDO

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: LUZ STELLA REY PARDO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

10/12/24 08:14 PM Page 1 of 1



