PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, 29 de Febrero de 2020.

Sefior (a)
CARLOS AUGUSTO PINTO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1375839 del afio 2020.

Coordinador Académico
Formacion Profesional Integral- CAFEC.

Yopal.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes
de febrero del afio 2020.

Referencia: No CO1.PCCNTR.1375839 del afio 2020.

OMAIRA SALAMANCA CRUZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 39.950.262 de Villanueva, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la dependencia de Formacién Profesional Integral - CAFEC, 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 y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y OCHO
MILLONES DIEZ MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($38.010.750) incluido IVA de conformidad
con el régimen tributario a que pertenezca el futuro contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a). Un primer y Ultimo pago proporcional a la ejecucién del mismo, que
se cancelard en el mes correspondiente. b). Los demas pagos por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($3.865.500) MES, incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2020.

OBIETO:
Prestar servicios personales de caracter temporal, por periodos fijos de 160 horas mes o proporcional a las horas

gjecutadas como instructor de formacién profesional integral y /o acompafiamiento tecnico pedagogico en las
Instituciones Educativas articuladas en la educacién media técnica, previa programacion del coordinador académico,
en la especialidad tco operacion de eventos .y / o tco operacion turistica local en el 4rea de influencia del CAFEC.
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CLAUSULAS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién de aprendices en | Se realizé acompafiamiento Plataforma
el drea de técnico en Operacion turistica | técnico pedagdgico a los SenasofiaPlus
Local y Operacién de eventos, en las aprendices del 4rea de
competencias, resultados de . W

- 2 = Tecnico de Operacion de
aprendizaje y actividades de los D o
proyectos de formacién programados eventos) Qperacion trlstied
dentro de los tiempos que para cada local.
accion se determine por el centro de
formacion.

2 | Establecer la ruta de aprendizaje en | Esta actividad no se realizé No se desarrollo
Sofia Plus de acuerdo a la programacion | durante el mes.

e intensidad horaria que dada a conocer
por la Coordinacién Académica.

3 | Asociar aprendices en el aplicativo | Esta actividad no se realizé
institucional dispuesto para ello. durante el mes.

No desarrollo

4 Planear y ejecutar las actividades | Se esta disefiando el Correo electrénico
relacionadas en la guia de aprendizaje. | proyecto formativo paralas | para revision

fichas de los grados 10.

5 | Cumplir con los productos asociados al | Desarrollo de procedimientos | Plataforma SENA
proyecto en actividades de formador | gperativos estandarizados Soffa Plus
del programa Técnico Operacion
turistica local y Operacion de eventos.

6 | Aplicar el modelo pedagégico | Desarrollo de guias de Plataforma SENA
establecido por el SENA 'y el | aprendizaje segtin planeacion | Sofia Plus
Procedimiento de Ejecuciéon de la pedagégica y proyecto
Formacion Profesional Integral, . ’

_ " formativo, aplicar procesos
aplicando los formatos establecidos por | | | i
el SIGA y elaborar el portafolio del feenicos segun
instructor. procedimientos y normativa

7 | Apoyar la gestion del programa Técnico | Se apoyd la gestion del Sena Sofia plus.

Operacion turistica local y Operacion de | programay su
eventos, para el posicionamiento posicionamiento.
Regional de acuerdo con los
lineamientos, cobertura y productos
indicados por la Subdireccién de Centro
y el Supervisor del Contrato.

8 Participar activamente en el | Se apoyd en la organizacion Sena Sofia Plus
cumplimiento de las metas de | de documentos de las
formacién de acuerdo con los
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lineamientos, cobertura y productos
indicados por la Subdireccidon de Centro
y el Supervisor del Contrato.

diferentes Instituciones
educativas.

Sena Sofia plus

Asistir a todas las reuniones que sean
programadas para fijar y monitorear los
lineamientos, cobertura y productos
indicados.

Se asistid a las reuniones
programadas por la lider de

articulacion

Lista de asistencia

lider

10

Conocer a la suscripcidn del contrato y
durante su ejecucion, los lineamientos
sobre programas, reglamento, guias y
material pedagogico adoptado por el
SENA para ejecutar el programa Técnico
en Operacién Turistica Local vy
Operacién de eventos, con el fin de
adoptarlo y asi garantizar el buen
desarrollo de los cursos.

Conocer los lineamientos del
programa de media técnica,
con la socializacion del
manual media técnica

Manual enviado
correo electronico

11

Participar y asistir a las sesiones
programadas en los grupos de trabajo
cuando el equipo de desarrollo
curricular del area de Técnico en
Operacion Turistica Local y Operacidn
de eventos o la entidad asi lo requiera.

Esta actividad no se realizd

durante el mes.

No se desarrollo

12

Mantenerse al tanto de los procesos de
actualizacion y formacién que requiere
para el cumplimiento de |las
obligaciones

contractuales.

Realice la induccion en SST.

Certificado

13

Usar las herramientas disponibles en el
ambiente virtual de aprendizaje para
fortalecer la formacién y lograr el
cumplimiento de los lineamientos,
cobertura y productos indicados.

Esta actividad no se realizd
durante el mes.

No se desarrollo

14

Generar y ejecutar una estrategia que
permita la permanencia de los
aprendices durante el tiempo total del
programa y/o curso.

Esta actividad no se realizd

durante el mes.

No se desarrollo

15

Realizar el seguimiento de cada
aprendiz mediante la orientacién vy
acompafiamiento a las actividades de
aprendizaje y reportar avances o
dificultades de manera oportuna a la
Coordinacion  Académica en los
formatos y tiempos que se dispongan
para ellos.

Esta actividad no se realizd

durante el mes.

No se desarrollo

16

Tener un dominio en la creacién de
herramientas tecnoldgicas en acciones

Uso de las TIC

Sena Sofia plus y
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orientadas al proceso formativo.

Correo electronico.

17

Promaver que los procesos
comunicativos donde se da Ia
capacitacion sean asertivos

Esta actividad no se realizé
durante el mes.

No se desarrollo

18

Manejar herramientas informaticas
asociadas al drea objeto de |Ia
formacion.

Manejo de la plataforma Sofia
Plus y diligenciar formatos
SIGA

Plataforma Sofia plus

19

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor
del contrato y presentar los informes
mensuales de la ejecucion del contrato
o los productos que se le requiera,
ademds del informe mensual de
actividades segun la fase en que se
encuentre el curso (planear, ejecutar y
evaluar) durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje y de Ilas
actividades en general con sus
respectivos anexos.

Se siguen lineamientos y se
atienden sugerencias del
coordinador, lider y Directora
de centro.

Informe mensual

20

Desarrollar o apoyar las actividades de
investigacion aplicada que el Centro
Agroindustrial y Fortalecimiento
Empresarial de Casanare inicie o esté
desarrollando en el area de Tecnico
Operacion Turistica Local y QOperacion
de Eventos .

Esta actividad no se realizo

durante el mes.

No se desarrollo

21

Participar en Actividades de
investigacion y desarrollo tecnolégico,
ocupacional y sacial, que contribuya a la
actualizacion y mejoramiento de Ila
formacion profesional integral y la
formacion para el trabajo del area de
Tecnico Operacion Turistica Local y
Operacion de Eventos .

Esta actividad no se realizd
durante el mes.

No se desarrollo

22

Acatar los lineamientos y disposiciones
institucionales en materia de politica
editorial establecidos

Se acatan lineamientos
institucionales.

Correo electronico

23

El contratista podrd prestar apoyo
técnico a la supervision de contratos, asi
mismo podra colaborar con elementos
técnicos en los estudios previos.

Esta actividad no se realizo
durante el mes.

No se desarrollo
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El contratista podrd hacer parte de los
comités evaluadores seglin designacion
del director o subdirector.

Esta actividad no se realizd
durante el mes.

No se desarrollo

25

El contratista se compromete a
certificarse por competencias laborales
en la norma "Orientar formacion
presencial de acuerdo con el
procedimiento técnico y normativo" vy
aportar el respectivo certificado
aprobado, al informe de ejecucion
contractual, en el caso que no cuenten
con dicha certificacion y de igual
manera capacitarse en el idioma inglés
y aplicar a la certificacion como minimo
al nivel A2

Actualmente estoy certificada
En la norma orientar
formacidn presencial de
acuerdo con el procedimiento
técnico y normativo.

Sofia Plus

26

Programar actividades de ensefianza —
Aprendizaje- Evaluacion de
conformidad con los moddulos de
formacioén y el calendario institucional y
el manual de procedimientos para la
ejecucion de acciones de Formacion
Profesional.

Se avanzo en la construccion
del proyecto formativo y se
esta a la espera de
aprobacién de viabilidad

Formato Proyecto
Formativo y correo
electrénico comité
pedagogico

27

Reportar en el Sistema institucional
dispuesto para ello, en un maximo de
tres dias, todas las actividades que de
acuerdo con los procesos sean de su
responsabilidad, garantizando la calidad
de la informacidn y su coherencia con el
proceso formativo, tales como Registro
de los juicios evaluativos, creacién de

rutas y asociacion de aprendices,
Registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, comunicar al Coordinador

Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices, y hallazgos en el Registro de
la informacion.

Esta actividad no se realizd
durante el mes.

No se desarrollo

28

Realizar el requerimiento oportuno de
materiales de formacion.

Materiales solicitados en los
proyectos formativos en

elaboracion .

Correo electronico
coordinador
académico. Proyecto
formativo.
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Realizar seguimiento a las acciones de
formacion en etapa lectiva y productiva,
teniendo en cuenta las directrices de la
Coordinacion de Formacion, garantizar
y gestionar la realizacion de las
competencias, transversales de forma
oportuna para las formaciones tituladas
a su cargo.

Esta actividad no se realizé
durante el mes.

No se desarrollo

30

Para contratos por periodos fijos, se
deberd cumplir con la ejecucion de 160
horas mes segun programacion, en caso
de no cumplirse se pagard en forma
proporcional a las horas ejecutadas de
acuerdo al honorario establecido como
instructor de Formacion Profesional
Integral.

Reporte total de horas
ejecutadas, 59 horas de FPI

Informe horas en
Sofia plus.

31

En el caso de apoyar formacion para el
programa de doble titulacién, prestar
acompafiamiento técnico pedagégico
en las  instituciones  educativas
articuladas en la educacion media
técnica, aplicando el modelo
pedagogico establecido por el SENA vy el
procedimiento de ejecucion de la FPI,
aplicando los formatos establecidos por
SIGA y elaboracion del portafolio del
instructor, previa programacion del
Coordinador Académico en el drea de
influencia del Centro Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial de
Casanare, para efectos de pagos se
tendra en cuenta el calendario
académico institucional

Se apliacron los formatos
establecidos por SIGA

Si Compromsio

32

Cumplir con los lineamientos de
orientacion  del  desempefio  del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje, los cuales se encuentran en
validacidn a nivel nacional.

Esta actividad no se realizo
durante el mes.

No se desarrollo

33

Los instructores contratistas que se
asignen con horas de dedicacién a
proyectos de investigacion, innovacion y
desarrollo  tecnoldgico, hasta un
maximo de 80 horas mensuales (
equivalente al 50 % del maximo),
siempre y cuando le hayan sido
aprobados proyectos para la vigencia

Esta actividad no se realizd
durante el mes.

No se desarrollo
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2020 y en el plan de trabajo del grupo
de investigacion el instructor registre
productos concretos en fechas precisas,
seglin las lineas programaticas de
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los
programas de formacion que estdn en
ejecucion y los programas de formacion
que tienen proyectados

para el 2020.

A continuacién 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 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DELA ORDEN LUGAR DE =
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO il PIRALIZEACIIN
i i
2.

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 presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla
9403454121 y 9402373554750l (Planilla Integrada Autoliquidacion Aportes), correspondiente al mes de
enero de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en Portafolio del Instructor, sofiaplus y correos Institucionales.

Cordialmente,

&
Opoai g “tlavnan e OxoL.
OMAIRA SALAMANCA CRUZ
Contratista.
C.C. No. 39.950.262 de Villanueva Casanare

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.1375839 del afio 2020.
Coordinador Académico
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