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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

VALLEDUPAR DICIEMBRE DE 2024

Sefior (a)

MARCO ANTONIO PERALES MOLINA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5954096

Coordinador Académico

Regional Cesar

Centro Biotecnoldgico del Caribe Ciudad: Valledupar
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes
DICIEMBRE del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5954096 del afio 2024

CARMEN ELISA MURNOZ PINZON, identificado con la cédula de ciudadania No. 51853907 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién académica, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién,

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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
TRES MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS TREINTA Y OCHO
PESOS MCTE ($43.464.638). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente

manera:

a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor de un millén

seiscientos treinta y siete mil trescientos sesenta y siete pesos m/cte. (51.637.367)

b) Nueve pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre cada uno por
un valor de cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco

pesos m/cte. ($4.465.545);

¢) un Ultimo pago que corresponde a 11 dias del mes de diciembre de 2024 por un millén

seiscientos treinta y siete mil trescientos sesenta y seispesos m/cte. ($1.637.366).
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Plazo: Serd hasta el (11) once de (12) diciembre de 2024

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de cardcter temporal para apoyar el seguimiento a etapa

productiva en la red de conocimiento gestidn administrativa y financiera area tematica

gestion administrativa, contribuyendo al desarrollo de la formacién en los programas de

titulada regular del Centro Biotecnolégico del Caribe y sus municipios de influencia en el

departamento del Cesar.

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

siguiente cuadro)

estructura del LMS que
utiliza el SENA, junto con las
actividades, materialesy
demas recursos educativos
digitales que

F- 023 concertacion de
actividades a
desarrollar con cada
proyecto

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar asesoria y seguimiento | Asesoriay Formatos FO23 y actas
virtual a los proyectos seguimiento a subidas al One-Drive
productivos para certificar proyectos asignado por lider
etapa productiva a las tituladas | productivos de las proceso con las
presenciales y/o virtuales del fichas: 2374543; actividades de los
CBC 2374592; 2617512; aprendices en
2348228; 2721724, seguimiento etapa
2142287; 2396478, productiva, pantallazos
2617464; 2774563.Y | de sesiones sincrénicas
2396480; 2281590; por Meet
2281590; 2281787,
2348228; 2450299;
2668328; 2374543;
2721724; 2455230;
2617464; 2721724;
2774585; 2626984,
2398029; 2374483;
2374675; 2626984.
2 Manejar y aplicar la Redaccién de formato | Formato F-023 diligenciado

con firmas virtuales de los

aprendices.
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sustentaran la ruta de
aprendizaje.

Atender dudas e inquietudes
gue son objeto de la redaccidn
del proyecto productivo

Atencion a correos y
mensajes con dudas
de los aprendices
que

estan realizando
proyectos

Documento con pantallazo
de las consultasy
respuestas dadas a los
aprendices

Publicar anuncios que se
consideren

pertinentes para el buen
desarrollo de la formacién.

Publicaciones en
L.M.S.

Plataforma L.M.S. con
publicaciones

Realizar encuentros virtuales
semanales y/o de seguimiento
a cada aprendiz segln el
objeto de

contratacion.

Programar
encuentros virtuales
por Meet para
asesoriay
seguimiento

de cada proyecto

Documento con firma de
asistencia las sesiones
sincronicas

de las asesorias

Realizar la evaluacién de los
aprendices asignados tanto en
el LMS como en el aplicativo
SOFIA

PLUS.

Evaluar los avances
de los proyectos
segun

cronograma

Evaluaciéon en L.M.S.de
los avances
del proyecto

Atender la totalidad de los
proyectos asignados

Realizar planeacién
con tiempos de

Cronogramaconla
planeacion de las asesorias

asesoriay

seguimiento de

proyectos
Realizar reuniones periodicas Asistir a reuniones Asistencia a las reuniones
de los equipos ejecutores del programadas programadas

seguimiento
a etapa productiva

Atender las reuniones de
caracter presencial y/o virtual
que la Coordinaciéon Académica
considere

necesarias para la buena
ejecucion del presente
contrato.

Atencion alas
reuniones solicitadas
por Coordinacion

Asistir a las reuniones
convocadas por
coordinacion.
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10 | Prestar los servicios con Atender las asesoria Desarrollar asesoriay
seriedad, responsabilidad, y seguimientos con seguimiento.
profesionalidad, ética
eficiencia, oportunidad y profesional
calidad.

11 Desarrollar las actividades de | Realizar las Listas de asistencia,
Formacion Profesional, actividades de documento enconla
incluido el seguimiento a asesoriay redaccion de cada
aprendices en etapa practica, | seguimiento de proyecto de etapa
de acuerdo con los planes que | etapa practica de productiva.
se elaboren previamente y de | acuerdo con las
conformidad con el modelo directrices de
pedagdgico - Formacion por Coordinacién.

Competencias - y la estrategia
de aprendizaje — Proyectos
de Formacion - que el SENA ha
determinado.

12 | Seleccionar estrategias de Establecer Asistencia virtual y/o
enseflanza — aprendizaje — estrategias de presencial a las asesorias.
evaluacién segun el asesoriay
programa de formacion seguimiento
profesional y el enfoque

metodoldgico adoptado.

13 | Seleccionar ambientes de Ambiente virtual con Desarrollar las sesiones
aprendizaje con base en los sesiones sincrénicas sincrdnicas de acuerdo
resultados propuestos y en las | para resolver con los
caracteristicasy inquietudes de los concertados con los
requerimientos de los aprendices aprendices.
aprendices.

14 | Orientar los procesos de Orientar las Dar respuesta oportuna a
aprendizaje segun las asesoriay dudas e inquietudes de
necesidades detectadas en seguimiento a los aprendices
los procesos de evaluacion, proyectos

metodologias de aprendizaje y
programas curriculares
vigentes.

productivos de
etapa practica
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15 | Programar las actividades de Programacion Atender programacioén
ensefianza — aprendizaje — concertada con concertada con los
evaluacién, de conformidad cada unodelos aprendices
con los proyectos formativosy | aprendices de
el calendario de formacién seguimiento
institucional. asignados por

coordinacion

16 | Reportar lainformacion Presentar los Informes presentados al
académica y administrativa informes solicitados area administrativa.
requerida dentro del proceso por coordinacion en
de formacién de las

manera oportuna. fechas solicitadas

17 | Participar en los comités de Asistir a los comités Participacion en los
evaluacién y seguimiento de evaluacién comités de evaluacién
ordinarios y extraordinarios programados
que se programen

para los aprendices a su cargo.

18 | Ejercer las actividades con Hacer cumplir el Recordar al aprendiz el
estricta observancia del reglamento del reglamento del
reglamento de aprendiz aprendiz
aprendices del SENA.

19 | Informar oportunamente a los | Informacién de los Informar a los aprendices
aprendices acerca de los resultados de los de sus avances, este se
resultados de aprendizaje y avances de su realiza en cada
acciones evaluativas proceso de reunion sincronica.
desarrollados dentro de seguimiento etapa

la formacidn profesional. productiva
20 | Conformar los equipos N.A. N.A..

ejecutores por programa de
formacion para garantizar
integralidad en la formulacidn
de proyectos formativos, el
disefio de actividades de
aprendizaje y el disefio de
talleres e items que alimenten
los bancos de pruebas para la
seleccién

de aprendices.
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21

Participar en la programacioén

y ejecucion del proceso de
induccion de aprendices de
formacién y el

reconocimiento de aprendizajes
previos.

N.A.

N.A.

22

Reportar en el aplicativo Sofia
Plus todas las actividades que
de acuerdo con los procesos
gue son de su
responsabilidad, garanticen la
calidad de la informacién y su

coherencia con el proceso

formativo, tales como creacién
de

rutas de aprendizaje,
asociacion de aprendices a las
rutas de aprendizaje y
registro de juicios
evaluativos, comunicando
oportunamente al supervisor
del contrato las anomalias,
inconsistencias y novedades

halladas en el registro de la
informacion.

Reporte de
seguimientoy
asesoria a proyectos
productivos

Se reportan en el

aplicativo de Sofia plus,

REPORTE DE HORAS
CARGADOS dia

a dia, en Otras actividades.

23

Apoyar la programaciény
seguimiento de la formacion
por proyectos o conjunto de
proyectos por Redes de
Conocimiento que garanticen
la integralidad en la ejecucidn

del proceso de
aprendizaje.

Realizar
programacion de
seguimiento

Planeacion y
realizacion de
programacion de
seguimiento.

24

Elaborar y entregar guias de
aprendizaje de los proyectos
formativos asociados al
contratista, cuando éstas sean

requeridas por el
equipo pedagdgico de centro.

Realizar guia de
asesoria segun
programa

Guias redactadas de
redaccidn proyecto
productivo
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25 | Atender oportunamente al Entrega de informes Informes entregados a
supervisor del contrato en los a supervision de coordinacién, por correo
requerimientos que se le contrato 0 en pagina secopii
hagan respecto del contratoy
entregar los informes que se le
soliciten de

acuerdo con el objeto pactado.

26 | Informar oportunamente a la Reportar cualquier Reporte escrito con la
Coordinacién Académica del inconveniente con informacién del incidente
Centro los asuntos especiales los aprendices
gue lo ameriten, para la buena | asignados para
marcha de seguimiento

la Institucion. proyecto productivo

27 | Responder por los bienes 'y N.A. N.A.
elementos del inventario
puestos a su disposicidon para
el cumplimiento del objeto
contratado y hacer entrega de
ellos al finalizar el

contrato.

28 | Hacer entrega del carné N.A. N.A.
institucional que lo acredita
como contratista, una vez
finalice el

contrato.

29 | Presentar mensualmenteyen Presentar informes Este se desarrollay se
los tiempos sefialados por la de actividades en los montara en SECOPII Para
supervision y por directrices tiempos requeridos aprobacidn de cuentas.
de Direccién General, los por coordinacion
informes estadisticos, de
cuentas y de actividades
inherentes al objeto

contractual.
30 | Atender oportunamente los Dar respuesta a Este se desarrollaen la

requerimientos que haga el
supervisor del contratoy
presentar informes mensuales

de la ejecucidn
del contrato.

requerimientos de
supervisor de
contrato

sede donde se dé la
formacion.
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31

Atender las convocatorias
que realice el centro con
respecto a mejorar de las
competencias y habilidades
de los instructores
contratistas, dentro de un
proceso de certificacion de
competencias para
certificarse en habilidades
pedagodgicas, como también
capacitarse en el idioma
inglés.

Atender
convocatorias de
formacién para
contratistas

Capacitarme de acuerdo
con convocatorias
realizadas por el CBC

32

Apoyar técnicamente en
cuando se le requiere en la
elaboracién de las fichas
técnicas de los materiales de
formacién relacionados con
la red de conocimiento para

la que se
contraté.

Realizar aportes a la
elaboracién de fichas
técnicas de
materiales de
formacién

Material de formacién que
aporten a la asesoriay
seguimiento proyecto
productivo

33

Apoyar técnicamente en las
evaluaciones de los procesos
de adquisicion de bienes 'y
servicios que, por el
conocimiento profesional
contratado, previa
designacion del subdirector
de centro.

N.A.

N.A.

34

Aplicar al proceso de
certificacion de competencias
segun normas de
competencias que aplican a la
funcién de instructor, asi
como a los procesos que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas de
los instructores.

Atender los procesos
de certificacion que
solicite el CBC

Este se desarrollaenla
sede principal del Sena
cuando asi lo aprueben

35

Apoyar con la participacion en
el
proyecto de acompafamiento

Realizar
acompafamiento
cuando sea requerido

Este se desarrolla en la
sede principal
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técnico (pedagodgico de
Instructores
que realice el SENA.

por el CBC

36 | Las demas necesarias para el Dar cumplimiento Seguimiento a los
cabal cumplimiento del con las actividades proyectos productivos
objeto contractual. necesarias al

seguimiento
proyecto
productivo

37 | Participar de las actividades de | Acompaiiar las Participar en las
acompafiamiento técnico- actividades actividades solicitadas

pedagdgico, desarrollo

curricular, planeacién

pedagdgica, programada
por la coordinacion
académica.

solicitadas por el
CBC

por el CBC

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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el

gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | NoDELA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN 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, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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. 7948612601 de la planilla, emitida por SOl para

el mes de NOVIEMBRE de 2024 por un valor de ($ 538.600,00). Quinientos treinta y ocho
mil seiscientos pesos M/CTE. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

NOTA: se anexa reporte de horas en plataforma Sofia plus con 64 horas, correspondientes

a los 8 dias habiles laborados en el mes de diciembre de 2024.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

CARMEN ELISA MUNOZ PINZON
Contratista

C.C. No. 51853907

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARCO ANTONIO PERALES MOLINA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. No. CO1.PCCNTR. 5954096 de 2024

Cargo Coordinador Académico
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Barreras de origen intemo. Se originan cuando & emisor tiens dificultades

para transmitir el mensaje con clandad y eficacia. Hacen referencia a la = e 2 d -
capacidad que tiene cada individuo para comunicarse. B a r r - r a 5 e ' a

Barreras culturales. Se presentan cuando existe desconocimiento por parte | comun | ca (_l O’ n

del smisor y el receptor de comportamientos caracleristicos de las diferentes
culturas. Esto impide la comprensién correcta de los mensajes, por lo que
pueden resultar actos groseros o maleducados.

Barreras fisicas y ambientales. Son las interferencias que se presentan en
el lugar donde la comunicacion se produce por sjemplo, el ruido ambiental, el
viento que se introduce a través del micréfono en una conversacion telefdnica,
las interferencias telefonicas, etc

Barreras semanticas. Se derivan de las limitaciones del idioma o signos

empleados. También se incluye el desconocimientc de vocabulario o palabras
técnicas sobre lemas concretos y especificos.
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Permitir a todo el mundo enviar mensajes

Al fijar un mensaje, las personas que se unan mas
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pedras acceder a este chat.
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