siqa

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Tulua, Diciembre de 2020

Sefior (a)

CAROLINE PEREA CABAL

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1331761
Instructor con funciones de Coordinador Académico
Comercio y servicios

Tulua

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Diciembre del afio 2020

Referencia: No 1331761 del afio 2020

Gloria Maria Villada Bedoya, identificado con la cédula de ciudadania No. 42875897 de Envigado,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa comercio y 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de: TREINTA'Y
OCHO MILLONES NOVECIENTOS DOCE MIL DOSCIENTOS SIETE PESOS MCTE.
($ 38.912.207). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente a veintisiete (27) dias del mes de febrero por valor de TRES
MILLONES CUATROCIENTOS ONCE MIL CIENTO TREINTA Y CINCO PESOS
MCTE. ($3.411.135). b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2020,
por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS
MCTE. ($ 3.790.150) cada uno. c¢) Un ultimo pago correspondiente a Once (11) dias del mes de
diciembre por valor de UN MILLON TRECIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS
VEINTIDOS PESOS MCTE. ($1.389.722).

Plazo: Sera hasta el 11 de diciembre de 2020.

OBJETO:
Prestacibn de servicios profesionales de caracter temporal, para impartir formacion
profesional, asistencia técnica, asesoria a las empresas y/o jornadas de divulgacion
tecnoldgica para la ejecucién de las acciones de formacién del Programa REGULAR del
Centro Latinoamericano de Especies Menores, vigencia 2020. En el area de, Comercio y
Servicios
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Numeral 2 de los estudios previos

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

A.Planear y ejecutar actividades para
Impartir formacion a Aprendices en el
programa de formacion presencial y con
el apoyo de las plataformas dispuestas
por la entidad segun el procedimiento de
ejecucion de la formacion.

B.Realizar el seguimiento de cada
aprendiz mediante la orientacion y la
comunicacion asertiva, brindando
acompafamiento a las actividades de
aprendizaje 'y reportar avances o0
dificultades de manera oportuna a la
coordinacion académica en los formatos
y tiempos que se dispongan para
ellos, involucrando como minimo los
siguientes aspectos: Metodologia del
trabajo en equipo, planeacion, ejecucion,
control, evaluacién y ajustes de las
fases, logro de los resultados de
aprendizaje y principales productos.

C. Ejecutar los lineamientos sobre
programas, reglamentos, guias Yy
material pedagoégico adoptado por el
SENA para ejecutar el programa con el
fin de adoptarlo y asi garantizar el buen
desarrollo de la formacién.

A. B. C. Se ejecutan las
actividades de aprendizaje
que se encuentran en las
guias de:

Ficha: 2185933

Programa: Gestion de la
seguridad y salud en el
trabajo.

Fase: analisis

Competencia: Apoyar las
actividades de salud
ocupacional de acuerdo con el
programa  establecido vy
normativa legal vigente.

RA: Determinar las
condiciones de salud de la
poblacion trabajadora en un
ambiente ocupacional
especifico de acuerdo con
metodologias establecidas.

Programa: Gestion de la
seguridad y salud en el trabajo

Ficha: 2109155

Competencia: Apoyar las
actividades de salud
ocupacional de acuerdo con el
programa  establecido vy
normativa legal vigente.

RA: determinar las
condiciones de salud de la
poblacién trabajadora en un
ambiente ocupacional
especifico de acuerdo con
metodologias establecidas.

A.B.C.

Reporte de tiempos

académicos y
verificacion de fichas
programadas en
Sofia Plus
Planeacion

pedagogica GFPI- F-
018.

Guia de aprendizaje
GFPI - F - 019.

Registro de
inasistencia
soportado en Sofia
Plus

Territorium y
diferentes
plataformas
tecnoldgicas (Meet y
microfoft team,
Zoom)

www.sena.edu.co
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Fase : andlisis.
Ficha: 2240974

Programa: Complementaria
Primeros Auxilios.

Competencia: Asistir a
personas segun protocolo de
primer respondiente y
normativa de salud.

RA:Transferir la asistencia de
la persona con alteracion de la
Salud al personal o a la
entidad de salud
correspondiente.

Evaluada.

Desarrollar las diferentes
estrategias virtuales con que
cuenta la entidad para dar
continuidad a los procesos
formativos, dando
cumplimiento a las directrices
nacionales para la prevencion
de la propagacion del covid
19.

D. Mantenerse al tanto de los procesos
de actualizacion y formacion que
requiera para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y Participar
de forma asertiva en los programas de
cualificacién y mejoramiento permanente
que el Centro programe dentro de sus
procesos de Mejora Continua.

. Norma Cdédigo: 210601027

“Registro de informacion de
acuerdo con normativa y
procedimiento técnico”

D. Certificacion
expedido por el
SENA

www.sena.edu.co
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E. Realizar certificacion de norma de | E. Norma Cédigo: 240201056 | E. Certificado
competencia “ORIENTAR FORMACION | Nivel Intermedio - orientar | expedido por el
PRESENCIAL DE ACUERDO CON EL | Formacién Presencial de | SENA.
PROCEDIMIENTO TE"C’\“CO Y | acuerdo con procedimientos

NORMATIVO, 240201056”. técnicos y normativa.

F. Cumplir con los procedimientos | F. Acceso permanente a las | F. Acceso
adoptados por el Centro en la | plataformas: permanente

implementacién del sistema de gestiéon
de calidad y formacién por proyectos,
entregar los reportes estadisticos para el
sistema SOFIA Plus y los registros
inherentes al proceso de formacién
definidos por el SENA en las fechas
estipuladas por la entidad con
oportunidad y adjuntando los respectivos
soportes para cada caso, evaluar a los
aprendices durante el proceso de
formacién y participar en los comités de
seguimiento a los que sean convocados,
de conformidad con los horarios de
formacion del Centro Latinoamericano
de Especies Menores.

Compromiso.
Sofia plus.
LMS.

Aplicativo Sofia plus,
compromiso y LMS.

G. Realizar seguimiento y gestion de los
proyectos formativos, de acuerdo con los
propésitos del programa de formacion,
garantizar su documentacioén, teniendo
en cuenta los siguientes aspectos:
metodologia del trabajo en equipo,
planeacion, ejecucion, control y ajuste de
las fases, logro de resultados de
aprendizaje, etc.

H. Conformar los equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios por
programa o conjunto de programas o
redes tecnoldgicas, para garantizar
integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de
talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la seleccion de
aprendices entre otras.

N. Entregar en las fechas que el SENA
estipule los productos de la planificacion,
desarrollo y evaluacion de las acciones
de formaciéon: Guias de Aprendizaje,
instrumentos de evaluacion y formatos
y/lo registros de seguimiento para la
ejecucion de acciones de Formacion
Profesional Integral, entre otros formatos
que hacen parte del desarrollo y
ejecucion de la formacion.

G. H. N. N. Se registran las
actividades implementadas
durante las jornadas de
Desarrollo curricular
evidenciadas como equipo
ejecutor:

Semana 30 Nov al 4 Dic de
2020: Reuniénes equipos
ejecutores. Reunidn con
coordinadora.

Semana 8 al 11 Dic de 2020:
Reunién administrativa.
Entrega final informes

G. H. N. N. Listado
de asistencia.

www.sena.edu.co
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N. Participar de forma asertiva y
cumplida en las capacitaciones en los
horarios que el Centro programe para el
mejoramiento de los diferentes procesos
que intervienen en la formacion.

|. Participar en la programacion vy
ejecucién del proceso de induccion de
aprendices de formacién titulada y el
reconocimiento de aprendizajes previos.

I. N/A en el mes.

I. N/A en el mes.

J. El Coordinador Académico podra
designarlo como lider para apoyar la
programacion y seguimiento de la
formacién por proyecto o conjunto de
proyectos por redes tecnolégicas que
garanticen la integralidad en la ejecucion
del proceso de aprendizaje; cumplir con
la programacion predeterminada por la
coordinacion Académica
correspondiente, de acuerdo con las
Normas, Procesos y Metodologias
Pedagdgicas, Estrategias de Didacticas
Activas formacién por proyectos y los
protocolos institucionales.

I. N/A en el mes.

I. N/A en el mes.

K. Responder por los bienes y elementos
puestos a su disposicion para el
cumplimiento del objeto contratado.

K. N/A en el mes.

K. N/A en el mes

L. Brindar y procurar en todo momento
un trato respetuoso entre compafieros, y
en general, hacia todas las personas que
hacen parte del Centro Latinoamericano
de Especies Menores de Tulua.

L. Trato respetuoso hacia
todas las personas que hacen
parte del CLEM

L. El coordinador
académico Informa si
se presenta alguna
novedad.

M. Realizar entrega de los informes en
las fechas requeridas durante la
ejecucién del objeto contractual, asi
como del informe final de gestion,
informe de las actividades y procesos
asignados y de los archivos y elementos
a su cargo, antes de finalizar el Contrato.

P. Q. Presentar informe mensual sobre
las actuaciones realizadas en
cumplimiento de la ejecucion del
contrato en las fechas programadas por
la Coordinacion Académica

M. P. Q. Se trabaja sobre los
procesos y formatos del
aplicativo compromiso.

M. P. Q. Informe
contractual GTH — F
- 062 V. 06

O. El Instructor se compromete a
participar en los Comités de Evaluacion
de procesos de contratacién y compras
cuando por sus conocimientos técnicos
se requiera.

O. N/A en el mes.

O. N/A en el mes

www.sena.edu.co
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R. Las demas necesarias para el cabal | R. N/A en el mes. R. N/A en el mes
cumplimiento del objeto contractual.

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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 fotocopia de la
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL,1033641870 expedido por pago simple
correspondiente al mes de Noviembre del afio 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,

Firma

GLORIA MARIA VILLADA BEDOYA
Contratista

C.C. 42875897

Recibi a satisfaccion:

Firma

CAROLINE PEREA CABAL

Supervisor(a) Contrato No 1331761 del afio 2020
Instructor con funciones de coordinador academico
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