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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio abril 2024

Sefior (a)

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5830620
Coordinadora Académica de Servicios (E)

Centro de Industria y Servicios del Meta

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

Referencia: No. Contrato CO1.PCCNTR.5830620 del afio 2024

Doly Patricia Montenegro Villalobos identificado con la cédula de ciudadania No.
40.431.802 de Acacias, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacién
académica de servicios), en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor Total del contrato $ 24.688.900 pagaderos mediante
mensualidades vencidas de Cuatro Millones Ciento Dieciocho Mil Ochocientos Dieciocho
pesos M/Cte. ($4.114.817) asi:

3 dias de enero $ 411.482

Febrero A Junio: $ 20.574.090 Tiempo: 6 Meses

27 dias De Julio: $ 3.703.336
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Plazo: Sera hasta 27 de Julio de 2024.

OBJETO:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o
transversal de acuerdo a los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria y
Servicios del Meta en 2024 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA
y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la | Se participo en capacitacion la Obligacion # 1.docx
planeacion de los | semana del 08 al 12 Induccidn
procesos reinduccion de la semana 22 al

formativos de | 26 software hotelero
acuerdo con los
lineamientos
institucionales, de
acuerdo con su

perfil.

2 Participar en la | Para presente mes se realiza el Obligacion#2
generacion y | andlisis de articulo cientifico
desarrollo de | acceso dado por la plataforma

disefio curricular, | de biblioteca virtual Sena
proyectos de
investigacion
aplicada,
innovacion
pedagdgica,
desarrollo
tecnoldgico,
publicaciones vy
estudios de
vigilancia
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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.

Evaluar los
aprendizajes
previos, realizar
reconocimiento
de estilos y ritmos
de

aprendizaje  de
las fichas
asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos,
plazosy
herramientas
tecnoldgicas que
la entidad defina

Esta actividad no se ejecuto para
estes mes debido a que se
continua con competencias de
vigencia 2024

Sin evidencia

Ejecutar la
formacion
profesional
integral de
acuerdo el
modelo

pedagdgico de la
entidad, el disefio
y desarrollo
curricular de los
programas  del
area tematica de
las

fichas asignadas;
propendiendo por
la permanencia y

Se impartié formacion con las
siguientes fichas 2848971 -
2880180

Obligacion # 4
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certificacion  de
los aprendices

en el desarrollo
de la formacion
profesional
integral.

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

Para este mes NO realizo esta
actividad

Sin evidencia

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 ejecucion de
la formacion
profesional.

Para este mes NO realizo esta
actividad

Sin evidencia

Reportar
oportunamente al
coordinador
académico, a
través de medios
formales,

las novedades
gue se generen
durante la
ejecucion de la

Para este mes no presento ruta
de desercion

Sin evidencia
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formacion de las
fichas

asignadas; y
hacer
seguimiento a las
mismas

8. Verificar que los | Se realiza llamado de asistencia Obligacion#8
participantes a su | y se registra en Sofia
formacion se
encuentren  en
estado "en
formacion" en el
sistema de
gestién
académica de la
entidad
9. Apoyar en el | Para este mes no se asignoé esta Sin evidencia
acopio de los | obligacion
documentos del
procedimiento de
Ingreso de
aprendices
cuando las
condiciones de la
poblacion lo
requieran.
10. | Participar cuando | Para este mes no se asigné esta Sin evidencia
el centro lo | obligacién
requiera en el
proceso de
seleccion, disefio
de
talleres e
instrumentos que
alimenten los
bancos de
pruebas para la
seleccion de
aprendices
11. | Participar e | Para este mes no se particip6 en Sin evidencia
informar las | comités
situaciones

presentadas con
aprendices en los
comités de
evaluacion y
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seguimiento
ordinario y
extraordinario
que se
programen,

de acuerdo con la
citacion

realizada.
12. | Aplicar las | Para el presente mes no se Sin evidencia
medidas efectud ninguna medida segun el
formativas ART 27 de medidas formativas
establecidas en el | segln reglamentos del Aprendiz
reglamento  del
aprendiz.
13. | Participar y | Para este mes no se asigno esta Sin evidencia
aportar en la | obligacién
construcciéon de
los entregables
de las fases de
Registro
calificado y
Autoevaluacion
para los
programas en
nivel tecnolégico,
cuando el centro
lo requiera
14. | Apoyar al centro | Para este mes se divulgo la Obligacion # 14
de formacion en | oferta virtual y las fechas de la
la promocion de | oferta presencial
la oferta
institucional.
15. | Realizar Para el presente mes se efectuo Obligacién # 15

seguimiento a la
etapa productiva,
documentar y
acompafar al

aprendiz en
reunion(es) con el
conformador,
registrar las
evidencias del
proceso y

aplicar

instrumentos que
evallen la etapa

seguimiento a las F 2503383 y
2692388
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productiva y
aporten a la
mejora del

proceso formativo

16.

Acompariar a los
aprendices a las
actividades
contempladas en
el Plan Nacional
de Bienestar al
Aprendiz.

Para este mes se acompafné a
los aprendices F 2848971 en
una charla de sensibilizacién de
comunicacion asertiva y
formacioén de teatro

Obligacién # 16

17.

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

Para este mes se ejecutd 160
Horas

Obligacién#17

18.

Apoyar las etapas
precontractual vy
contractual
(apoyos técnicos)
dentro de

los procesos
contractuales vy
de cooperacion
asignados por el
supervisor o el
ordenador del
gasto

Se realiza las acciones
requeridas (Presentacion de
archivos del proceso contractual
y financiera) a la supervisién de
los contratos

CUENTA ABRIL

19.

Asistir y entregar
los compromisos
adquiridos de las
reuniones que
programe

el ordenador del
gasto ylo
supervisor  con
ocasion al
desarrollo de su
objeto
contractual.

Para este mes no se programo
reuniones

Sin evidencia

20.

Atender las
orientaciones del

Para este mes no se asigné esta
obligacién

Sin evidencia
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equipo  técnico-
pedagdgico del
Centro de
formacion y de la
regional Meta.

21.

Realizar la
solicitud de las
necesidades de
materiales de
formacién con
todas las
caracteristicas vy
especificaciones
segln proyectos
de formacion de
acuerdo con la
especialidad y
demas
procedimientos

Para este mes no se asigné esta
obligacion

Sin evidencia

22.

Informar la
necesidad de
giras técnicas, y
documentar el
cumplimiento y
evaluacién de la
misma.

Para este mes no se asigné esta
obligacion

Sin evidencia

23.

Promover,

divulgar y
participar  cada
mes las

actividades y el
material

bibliogréfico
digital/fisico a los
aprendices
enviado por el
Sistema de
Bibliotecas
SENA. incluir

referencias
bibliogréficas,
participar de
talleres y
eventos, entre
otros).

Para este mes se promociono el
blogspot.com de industria y
servicios

Obligacién #23
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24. | Elaborar informe | Para este mes no se ejecuta Sin evidencia
de ejecucion del | dicha obligacion ya que no se ha
proyecto culminado con los avances de
formativo y cierre | ejecucion de la formacion
de etapa lectiva
y productiva.

25. | Elaborar los | Para este mes no se ejecuta Sin evidencia
formatos del | dicha obligacién ya que no se ha
archivo de | culminado con los avances de
gestion segun los | ejecucion de la formacion
lineamientos de
gestion
documental
acorde a la
historia
académica de
cada aprendiz y
cada ficha
mensual. Migrar
la informacion de
las historias
académicas  al
archivo/espacio
digital
orientado por la
Coordinaciéon del
Grupo de
Formacion
Integral, Gestion
Educativa
y promocion y
Relaciones
Corporativas del
Centro

26. | Registrar y | Para este mes se actualizo hoja Obligacion # 26
mantener de vida en el aplicativo SIGEP
actualizada la
hoja de vida en el
SIGEP, y anexar
los
soportes en el
mismo aplicativo.

27. | Generar acciones | Para este mes No se ejecutd Sin evidencia

qgue promuevan y
garanticen el

esta actividad
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cumplimiento de
los

protocolos de
bioseguridad en
el Centro de

formacion y
ambientes
28. | Cumplir con el | Para este mes No se ejecutd
“Cédigo de Etica | esta actividad
del SENA". Sin evidencia
29. | Dar cumplimiento | Para este mes No se ejecutd Sin evidencia
al Sistema | esta actividad
Institucional  de
Gestion y
Autocontrol y los
modelos y
sistemas de
gestion que lo
componen.
30. | Responder por | Para este mes se reportan las Obligacion # 30
los bienes vy | novedades presentadas en
elementos ambiente de formacion 303
puestos a su
disposicién para
el
cumplimiento del
objeto del
contrato 'y una
vez finalizado,
guedar a paz y
salvo con
el Almacén.
31. | Tener la | Para este mes no se asigno esta Sin evidencia
disponibilidad de | obligacion
desplazamiento a
los lugares donde
de oriente la
formacion,
cuando este
programado en
formacion
presencial.
32. | Presentar Para este mes se presenta el CUENTA ABRIL
oportunamente informe correspondiente en las
los informes de | fechas estipuladas
ejecucion
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contractual y
cuentas de

cobro de acuerdo
a la ejecucion del
contrato.

33.

Realizar las
demas
actividades
propias y

necesarias para
el cumplimiento el
objeto
contractual.

Esta obligacion para este mes

no se ejecuto

Sin evidencia

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O O INICIAL O FINAL

1.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberé reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9464424308 de la planilla operador aportes en linea y periodo mes del
mes de marzo 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,
‘_._“.;:_\)uu.g W2 f‘q U

Firma

Doly Patricia Montenegro Villalobos
Contratista
C.C. No. 40.431802

Recibi a satisfaccioén:

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5830620 de 2024

Coordinador académico de Servicios (E)

12

GTH-F-062 V10



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/04/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2848971 - ORGANIZACION DE EVENTOS
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR RECURSOS LOGRANDO LA PRODUCTIVIDAD
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL AREA. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 004 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y

ASEGURAR MARGENES DE COSTO Y UTILIDAD

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUMPLIENDO CON LAS METAS FINANCIERAS.

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

5. VERIFICAR LOS CORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO DE ACUERDO CON LAS NOVEDADES PRESENTADAS.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DIRIGIR EL PERSONAL A CARGO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: POLITICAS INTERNAS.

24/04/24 13:41 Page 1 of 7



DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EJECUCION DE LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RECURSOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 84,00
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FICHA 2503383 - ORGANIZACION DE EVENTOS
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR RECURSOS LOGRANDO LA PRODUCTIVIDAD
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL AREA. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 004 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y

ASEGURAR MARGENES DE COSTO Y UTILIDAD

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUMPLIENDO CON LAS METAS FINANCIERAS.

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

5. VERIFICAR LOS CORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO DE ACUERDO CON LAS NOVEDADES PRESENTADAS.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DIRIGIR EL PERSONAL A CARGO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: POLITICAS INTERNAS.

DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EJECUCION DE LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RECURSOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.
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ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2880180 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 113,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
08/04/2024 12/04/2024 OTROS 40,00
22/04/2024 24/04/2024 OTROS 6,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 46,00

INSTRUCTOR: DOLY PATRICIA MONTENEGRO VILLALOBOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META
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