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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Rosa de Osos, febrero 28 de 2020

Sefior (a)
Guillermo Leén Peldez Henao

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.1330688
Coordinador Académico

Centro Textil y de Gestién Industrial

Santa Rosa de Osos
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes
febrero del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1330688 de 2020

Ever Yovany Serna Porras, identificado con la cédula de ciudadania No. 15.328.418 de Yarumal Ant, en mi
calidad de Contratista del SENA, en en el Centro Textil y de Gestién Industrial Subsede Santa Rosa de Osos,
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 TREINTA Y OCHO MILLONES
VEINTISEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA 'Y SIETE PESOS M.L ($38.026.667) Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2020 y
proporcional a la fecha de inicio b) (9) pagos iguales por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2020, por
valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M.L ($3.680.000) cada uno. ¢) Un pago final
correspondiente y proporcional al mes de diciembre de 2020.

Plazo: Serd hasta el 12 de diciembre de 2020.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal como instructor para Atender los programas de la
red tecnoldgica de produccién industrial en Formacién titulada y complementaria presencial para el
centro textil y de gestion Industrial.

CLAUSULA OBLIGACIONES
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Cumplir a cabalidad el objeto del | Impartir formacion | Registro de tiempos
contrato en los programas y niveles de | profesional integral bajo el | de SOFIA PLUS vy
formacién y lugares que el SENA le | curso complementario: pantallazo da
indique. fund.amentos del .sistema de disponibilidad dal
gestion de la seguridad y salud
en el trabajo. Fichas de Instructor
caracterizacion # 2061338,
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2061343, 2061348, 1974912 y
2025531 municipio: San
Pedro de los Milagros, Santa
Rosa de Osos, Girardota y
Angostura en su orden.

Prestar los servicios con seriedad,
responsabilidad, profesionalidad,
eficiencia, oportunidad y calidad

Impartir formacién
profesional integral bajo el
curso complementario:
fundamentos del sistema de
gestion de la seguridad y salud
en el trabajo. Fichas de
caracterizacion # 2061338,
2061343, 2061348, 1974912 y
2025531 municipio: San
Pedro de los Milagros, Santa
Rosa de Osos, Girardota y
Angostura en su orden.

Portafolio del
instructor en
formacion

complementaria vy
titulada.

Desarrollar las actividades de formacién
de acuerdo con los planes de accién
previamente elaborados y con el
personal que cumpla con las exigencias
de formacion académica y pedagdgica
que el SENA determine

Ejecucion de las guias de
aprendizaje establecida para
la formaciéon complementaria
y titulada en Seguridad y Salud
en el Trabajo e instrumentos
de evaluacién.

Guias de aprendizaje

de SSTF e
instrumentos de
evaluacion.

Disefiar, programar vy ejecutar las
estrategias de ensefianza - aprendizaje -
evaluacidn correspondiente al programa
y nivel de formacién profesional bajo el
enfoque metodolégico adoptado por el
SENA y segun orientaciones del
Coordinacién Académica

Impartir formacion
profesional integral bajo el
curso complementario:
fundamentos del sistema de
gestion de la seguridad y salud
en el trabajo. Fichas de
caracterizacion # 2061338,
2061343, 2061348, 1974912 y
2025531 municipio: San
Pedro de los Milagros, Santa
Rosa de Osos, Girardota y
Angostura en su orden.

Evidencias en el
correo electrénico de

cada una las
actividades
desarrolladas.
Listados de
asistencia.

Orientar el proceso de formacién
profesional integral de acuerdo a los
disefios curriculares del programa y nivel
de formacion, a la estrategia
metodoldgica de la institucion, al
reconocimiento de aprendizajes previos
y a los resultados de los instrumentos de
evaluacién aplicados

No aplica para este mes

No aplica para este
mes

Programar y ejecutar las actividades de
ensefianza - aprendizaje — evaluacién, de
conformidad con los proyectos

Se realiza actividades de
reflexién, contextualizacion,
apropiacién y evaluacidén

Guias de aprendizaje
del proceso formativo
con sus respectivas
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formativos y el calendario de formacién | acorde a la  planeacién | evidencias de
institucional pedagdgica, proyectos | aprendizaje,
formativos y guias de | planeacién
aprendizaje. Para las Fichas | pedagdgica Y
de caracterizacion # 2061338, | proyecto formativo
2061343, 2061348, 1974912 y | por grupo.
2025531 municipio: San
Pedro de los Milagros, Santa
Rosa de Osos, Girardota y
Angostura en su orden.
7 Reportar y registrar en un rango no
mayor a 5 dias hdbiles y segun
normatividad institucional vigente, la
informacién académica y administrativa | Diligenciamiento de | Reporte de
que se deriva de la ejecucién contractual | inasistencia dia a dia. inasistencia en el
ante las personas que corresponda y en aplicativo Sofia plus
el aplicativo definido por la institucién
8 Entrega del Informe | Diagrama del
contractual del mes de | instructor-
Presentar mensualmente y segln sea | diciembre con sus respectivos | Informe de tiempos
necesario, los informes de valoracion | soportes. del instructor-
cualitativa y cuantitativa sobre el estado Informe contractual
de avance de las actividades inherentes del mes de febrero -
a la ejecucion del objeto contractual Seguridad social de
enero - Planilla de
pagos de febrero.
9 Participar en los comités de evaluacién y
seguimiento de caracter ordinario y
extraordinario de los procesos de
formacion seglin programacién | No aplica para este mes No aplica para este
previamente definida por la mes
Coordinacion Académica
10 | Desarrollar las actividades de formacion | Se desarrolla la formacién | Observaciéon directa
considerando cada uno de los apartes | acorde a lo establecido por el | de cada una de las
del reglamento del aprendiz, desde su | reglamento de aprendices y | acciones formativas y
socializacién hasta su aplicacion las normas de la FPI. de extension.
Fotografias, listas de
asistencias y
reglamento de
aprendices.
11 Rregistro de inasistencia en el | Reporte de

Reportar oportunamente los resultados
del proceso de evaluacién a los
aprendices que participan del desarrollo
de las acciones formativas de acuerdo a
los lineamientos establecidos

aplicativo Sofia plus. Velar que
los aprendices cumplan con
los deberes prescritos en el
reglamento del aprendiz, tales
como el porte del carnet,

inasistencia en el
aplicativo de Sofia
plus.
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respeto por los compafieros y
por si mismos. Cuidado de los
ambientes de aprendizaje y
equipos de trabajo para la
formacion.

Registro fotografico
de las actividades de
formacion.

12

Participar en las reuniones de equipos de
ejecucion de la formacién por grupo o
areas, segun la determinacién de la
respectiva Coordinacion Académica y de
acuerdo al procedimiento establecido
por la instituciéon, para garantizar
integralidad en la formulaciéon de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de
talleres e items que alimenten los
bancos de pruebas para la seleccion de
aprendices

No aplica para este mes

No aplica para este
mes

13

Participar en la ejecucidn del proceso de
induccién de  aprendices  segln
programa y nivel de formacién, de
acuerdo a la programacidn indicada por
la respectiva Coordinaciéon Académica y
al calendario de formacidn institucional
establecido por la Direccién General del
SENA

No aplica para este mes

No aplica para este
mes

14

Crear rutas de aprendizaje segln el
programa y nivel de formacion, asociar
aprendices a la ruta de aprendizaje
definida, registrar juicios derivados del
proceso de seguimiento y evaluacion;
actividades que no podran superar 8 dias
habiles siguientes luego de iniciada
(crear y asociar) y finalizada (cargue de
juicios) la formacidn sin ser registradas
en el aplicativo académico institucional

Impartir formacidn
profesional integral bajo el
curso complementario:
fundamentos del sistema de
gestion de la seguridad y salud
en el trabajo. Fichas de
caracterizacion # 2061338,
2061343, 2061348, 1974912 y
2025531 municipio: San
Pedro de los Milagros, Santa
Rosa de Osos, Girardota y
Angostura en su orden.

Trabajo en correo
electrénico, Reporte
de juicios y creacion
de rutas de
aprendizaje a través
del Aplicativo Sofia
plus.

15

Realizar revision y proponer
modificaciones a los  proyectos
formativos o conjunto de proyectos por
redes tecnoldgicas que garanticen la
integralidad en la ejecucién del proceso
de aprendizaje

No aplica para este mes

No aplica para este
mes

16

Acompaiiar a la institucién en el disefio y
ejecucion de actividades relativas a la
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mejora de los espacios y procesos de
formacion del centro

No aplica para este mes

No aplica para este
mes

17 | Cumplir las normas Ambientales, de | Verificacién dia a dia de las
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional | condiciones ambientales y de | Formato GFPI-F
que apliquen dentro de sus actividades | seguridad y salud en el trabajo | 021determinado por
para la proteccion de la integridad | en los ambientes de | el SIGA.
personal y de los recursos naturales de | aprendizaje.
agua, aire y suelo
18
. Se cumple con los | Carteleras, volantes y
Reconocer, implementar y sostener las . .
k : . requerimientos afiches
acciones que se derivan del Sistema | . S
37 ; implementados por el | institucionales.
Integral de Gestién de Calidad .
programa SIGA de la | Ademas correos
institucion. electrénicos.
19 . . Diligenciar los  formatos
Desarrollar las acciones propias como ; .
) establecidos por el Sistema
Gestor de Proyectos segln redes de ., . .
o . .| gestién de calidad acordes a la | Portfolio del
conocimiento cuando la Coordinacion | °. ., Tk
i : i ejecucion de la formacién | instructor completo.
Académica le asigne tal responsabilidad . :
profesional integral.
20 | Desarrollar las acciones de formacién | Impartir formacion
titulada haciendo uso adecuado de los | profesional integral en grupos | Registro de tiempos
ambientes virtuales de aprendizaje | de titulada, complementariay | en sofia plus vy
segln las orientaciones propias de la | transversalidad. programacion del
Coordinacién Académica, el equipo instructor.
pedagdgico del Centro y de acuerdo a la
normatividad institucional
21 | Apoyar los comités de evaluacién del
componente técnico en temas de | No aplica para este mes No aplica para este
contratacién, segun indicacién de la mes
respectiva Coordinaciéon Académica y/o
Subdirectora del Centro
22 | Apoyar técnicamente en la supervisién
de los contratos en lo que de acuerdo a
sus conocimientos y experiencia pueda
contribuir, previa designacién por parte
de la Subdireccién; para ello deberd dar | No aplica para este mes No aplica para este
cumplimiento del Manual de Supervision mes
e Interventoria del Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA, adoptado mediante
la Resolucion 0202 de febrero 10 de
2014, la que la modifique o sustituya
23 | Atender oportunamente los

requerimientos que haga el supervisor
de contrato, frente a la ejecucién de sus

obligaciones contractuales

No aplica para este mes

No aplica para este
mes
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24 | Dar cumplimiento de manera oportuna a
los requerimientos institucionales para
terminar y liquidar el contrato suscrito,
obligaciones tales como:
diligenciamiento del paz y salvo, entrega | No aplica para este mes No aplica para este
del informe de ejecucién contractual, mes
entrega del carnet de identificacidn,
entre otros aspectos administrativos y
operativos de su competencia
25 | Impartir formacién profesional de | Impartir formacion
acuerdo a la programacion indicada por | profesional integral en grupos
la respectiva Coordinacion Académica de titulada, complementaria y | Registro de tiempos
transversalidad. de SOFIA PLUS vy
pantallazo de
disponibilidad del
Instructor
26 | Comunicar oportunamente al supervisor No aplica para este
del contrato las anomalias, | No aplica para este mes mes
inconsistencias 'y novedades de
aprendices y hallazgos que se presenten
en el desarrollo del objeto contractual
27 | Verificar mensualmente la | Se verifica la diagramacién de | Reporte de horario y
“Diagramacion de horarios y | horarios y disponibilidad | disponibilidad del
disponibilidad” a través del rol de | diariamente en el aplicativo | instructor en
“instructor” en SOFIAPLUS SOFIAPLUS SOFIAPLUS.
28 | Generar mensualmente los reportes de
“Gestion de Tiempos” que dan cuentan
de la correcta programacion y asignacion
de horas en formacién y reportar los | Se descarga la gestion de | Pantallazo de tiempo
primeros 10 dias calendario de cada mes | tiempos y  horario  del | de sofiaplus.
las inconsistencias que dicho reporte | instructor de sofiaplus
pueda tener a la Coordinaciéon
Académica
29 | Validar y reportar cualquier cambio e
inconsistencia encontrados en los
Proyectos Formativos y Actividades de | No aplica para este mes No aplica para este
Aprendizaje  a la Coordinacion mes
Académica de forma trimestral
30 | Garantizar la correcta “Asociaciéon de
aprendices a las Rutas de Aprendizaje” | Se asociaron aprendices a la | Verificacion en
de las fichas formativas que la | siguiente Ficha de | gestidn de la ruta de
Coordinaciéon Académica le delegue | caracterizacion # 2061338, | aprendizaje en el
como gestor o responsable sin superar | 2061343 y 2061348 aplicativo sofia plus.
plazo mayor de 8 dias habiles luego de
iniciada la formacion
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31

Se emiten los juicios de la
competencia: Ejecutar el

programa de higiene vy | Reporte de juicios
Emitir los juicios evaluativos de cada | S€8Uridad industrial  de | descargado de
Competencia y Resultado de acuerdo Con procedimiento sofiaplus.
Aprendizaje correspondiente, a mas | establecido y legislacion
tardar 8 dias habiles después de vigente. Programa de
finalizada la formacién con los grupos de | Formacion: fundamentos del
formacién titulada y complementaria lo | Sistema de gestion de la
que dard cuenta del correcto avance de seguridad y salud en el
los aprendices en el proceso formativo | trabajo. Ficha # 2061338,
2061343 y 2061348.
Municipios: San Pedro, Santa
Rosa de Osos y Girardota
32 Se emiten los juicios de la
competencia: Ejecutar el
programa de higiene vy
seguridad industrial de
. acuerdo Con procedimiento | Reporte de juicios
Generar trimestralmente los reportes de . N
juicios evaluativos de cada ficha para e§tableC|do v legislacion des‘cargado de
garantizar el correcto registro de la V|gente:’ ORI de | sofiaplus.
informacién en SOEIAPLUS Formacion: fundamentos del
sistema de gestion de Ia
seguridad y salud en el
trabajo. Ficha # 1903723 vy
1954221. De Ituango vy
Carolina del Principe.
33 | Reportar mensualmente a la
Coordinaciéon Académica las novedades
de Desercion de aprendices que se
presenten durante el desarrollo de la | No aplica para este mes No aplica para este
formacién y registrar inmediatamente mes
las inasistencias de los aprendices en el
aplicativo SOFIAPLUS
34 | Apoyar al drea de Administracion
Educativa trimestralmente en Ia
verificacion de datos bdsicos de los | No aplica para este mes No aplica para este
aprendices matriculados en las fichas mes
que imparte formacion
35 | Reportar trimestralmente las

alternativas de Etapa Productiva que los
aprendices seleccionan al area de
Contrato de Aprendizaje, Seguimiento a
Practicas, Administracion Educativa y
Coordinacion  Académica para el

No aplica para este mes

No aplica para este
mes
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adecuado registro de la informacién en
SOFIAPLUS

36 | Realizar y comunicar el reporte mensual | No aplica para este mes No aplica para este
de aprendices listos para certificar al mes
area de Administracion Educativa del
centro
37 | Realizar el seguimiento en los sitios
especificos donde los aprendices
desarrollan sus respectivas etapas | Se realizan los seguimientos | Formatos de
practicas, de acuerdo a la programacién | de etapa practica de los | seguimiento
de la Coordinacién Académica y en | aprendices asignados para el | diligenciados y paz
articulacion  con el instructor | mes de diciembre. salvo.
responsable del apoyo administrativo de
seguimiento a etapas practicas de cada
coordinacion
38 Impartir formacion
profesional integral bajo el
curso complementario:
fundamentos del sistema de
gestion de la seguridad y salud | Registro dF tiempos
Impartir formacion profesional integral g trab’ajo. Aesuts Zn so:a pl(l;S'l
en los 17 municipios que hacen parte de e e Sk | ¥
la Subsede Santa Rosa de Osos del 263343, 2061348,.1?7.4912y ¥t i6n d |y
Centro Textil y de Gestidn Industrial 202553t MMANE Bl Sal programacmn e
Pedro de los Milagros, Santa fichas # 2061338,
Rosa de Osos, Girardota y | 2061343, 2061348,
Angostura en su orden. | 1974912y 2025531
Horario de 8:00 AM a 4:00 PM
2:00 PM a 10:00 PM, segun la
jornada del grupo.
=5 Apoyar los proyectos de investigacion
aplicada establecidos en las lineas de ; ‘ 4
A Al s : No aplica para este mes. No aplica para este
investigacion Sennova, de ser requerido. | gL
40 | Aplicar al proceso de certificacién de la | Se ejecuta el proceso de | Correos electrénicos,
norma “ORIENTAR FORMACION | gestiéon en certificacion de | lista de asistencia e
PRESENCIAL DE ACUERDO CON | competencias laborales con | inscripcidon a la NSCL
PROCEDIMIENTO TECNICO Y | avance del 100%. NSCL | 240201056.
NORMATIVO”  segln las  fechas | 240201056. (proceso de | Certificacidn
estipuladas por la Direccidn General certificacion)
41 | Coadyuvar en las actividades de

implementacién, mantenimiento vy
evaluacion del sistema PREVIOS a
realizar por el Centro de Formacion de
ser requerido.

No aplica para este mes.

No aplica para este
mes.
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITE 3
M| No DE LA ORDEN LUGAR DE e FINALIZACION

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

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.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 8604638712

expedido por Asopagos correspondiente al mes de enero dél afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Planilla de pago febrero (2 folios)

Seguridad Social enero (2 folios)

Pantallazo de disponibilidad del instructor febrero (1 folio)
Registro de tiempos de SOFIA PLUS febrero (1 folio)
Evaluacién Seguridad y Salud en el Trabajo (2 folios)
Registro Unico Tributario (1 folio)

Cedula de ciudadania (1 folio)

Cordialmente,

6/(’(*"\/ y S(M
Ever Yovany Serna Porras

Contratista
C.C. No. 15.328.418 de Yarumal

Recibi a satisfatcion:

g

o

Guillermo “eén Peléei Henao
Supervisor Contrato N° 1330688 de 2020
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