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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Palmira, diciembre de 2020

Sefior

ALDEMAR BERMUDEZ MORILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. 1396835
Coordinador Académico
Coordinacién Académica — CBI
Palmira, Valle del Cauca

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes diciembre del afio
2020

Referencia: No 1396835 del afio 2020

Judith del Consuelo Unigarro Bravo, identificado con la cédula de ciudadania No. 41673993 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Biotecnologia Industrial, como
instructor de formacidn profesional, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de
la referencia, a continuacidn, 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 TREINTA Y TRES
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/Cte. ($33.480.000) pagaderos asi: a) Una
(01) primera cuota correspondiente al mes de marzo por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS
CUARENTA MIL PESOS M/Cte. ($3.240.000) b) ocho (8) cuotas mensuales, iguales, de mayo a
noviembre por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS M/Cte. ($3.600.000) cada una.
Una ultima cuota por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/Cte.
(51.440.000) correspondiente al mes de diciembre.

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para desarrollar la formacion profesional
correspondiente a |a red -de Gestion administrativa y Financiera del area tematica de Gestion Documental en
la modalidad de Periodos Temporales en el Centro de Biotecnologia Industrial del SENA Regional Valle,
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CLAUSULA CUARTA

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Cumplir la ejecucion de la formacién que se
asigne utilizando las herramientas TIC, los
ambientes en linea, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Programacion y
Proyeccion de la
ejecucion de la FPI
asignada utilizando
herramientas TIC.
Internet-SESIONES
EN LINEA Google-
Meet

Al momento de presentar este
informe. Verificar en:
https://calendar.goo
gle.com/calendar/u/

0/r?tab=rc

Y

GC_Evidencias

pagina 1
GC_41673993_23220_DIC_2020 -
Google Drive

competencia "ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS", o la actualizacion
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO", 0

en su defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacién, e la
evidencia de la

inscripcion efectiva al mismo, el informe de
ejecucion contractual, con plazo maximo a
julio 31 de 2020.

certificacion en
e  Orientar formacion
presencial de acuerdo
con
procedimientos
técnicos y normativa -
NIVEL INTERMEDIO

2 | Ejecutar la formacion profesional integral de Ejecucion de la FPI, de acuerdo con el | Verificar en: Gestion SOFIA
acuerdo con el programa de formacion, objeto contratado y con lo establecido | Plus
desarrollo curricular y proyecto formativo de por el SENA 'y lo sefialado por la http://www.senasofiaplus.
los programas del &rea tematica objeto del Coordinacién Académica. edu.co/sofialhome/princip
contrato, siguiendo el procedimiento de Recursos Humanos 2067301 al.faces
Ejecucion de Acciones de Formacion Drganizacion de Archivos 2102735
establecido por el SENA. Y en:
Recursos Humanos 2196093 .
B 12. DICIEMBRE - Google Drive
Compl. Gestidn del Talento H. 2202722
Compl. CURSO INTRODUCTOR. GC_Evidencias
2231850 Paginas 1y 2
Fichas asociadas
GC_41673993_23220_DIC_2020 -
Google Drive
3 | Contar con certificaciones de la norma de Actualmente Verificar en:
cuento con

GC_Evidencias
Pagina 3

GC_41673993_23220_DIC
_2020 - Google Drive
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Realizar seguimiento de horas reportadas
en Sofia vs horas ejecutadas, informando
oportunamente a la coordinacién académica
las novedades encontradas, justificando las
horas faltantes

IAl momento de presentar este informe se
lencontraban registradas todas las horas
programadas mes de diciembre

Verificar en:
http://www.senasofiaplus.ed

u.co/sofia’/home/principal.fa
ces

GC_Evidencias

Paginas 2y 3
GC_41673993_23220_DIC
2020 - Google Drive

Registrar las inasistencias de los aprendices en el
sistema de informacion institucional SOFIA PLUS,
y en el sistema de alertas tempranas SAFI

Registro de inasistencias de todo el
trimestre.

Verificar en:
http://www.senasofiaplus.ed

u.co/sofia’/home/principal.fa
ces

GC_Evidencias
Paginas4y5
GC_41673993_23220_DIC
2020 - Google Drive

Participar en procesos de autoevaluacién para el
aseguramiento de la calidad apoyando procesos
de Registro Calificado para los programas en nivel
tecndlogo del area objeto del contrato

Para el mes de diciembre no se han
realizado actividades correspondientes a
esta obligacion

No se requirié apoyo para
este proceso

Participar en los grupos y semilleros de
investigacion e innovacién en proyectos de]
investigacion técnica y/o pedagdgica para fortalecer
el proceso de formacion del area tematica objeto del
contrato.

Para el mes de diciembre no se han
realizado actividades correspondientes a
esta obligacion

No se requirié apoyo para
este proceso

Participar cuando el centro deformacion lo
requiera, en jornadas de disefio y Desarrollo
curricular de programas de Formacion Profesional
Integral, conforme a las necesidades nacional y a
los lineamientos institucionales requeridos para el
area tematica objeto del contrato.

Participacion en jornadas de desarrollo
curricular a través de sesiones en linea
via Google-Meet, los martes de las 10:00
a las 13:00 horas

IActas y Sesiones en Linea

Verificar en:
FICHA 2102735-Eq.

Ej. - Google Drive
Y

GC_Evidencias

Pagina 6
GC_41673993_23220_DIC
_2020 - Google Drive

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de aprendizaje de
las competencias del programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de su formacion,
aplicando procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina, corroborando
que el espacio de la ruta esta al dia con el listado
de aprendices en formacion y los RAP segun la
fase en que se encuentre.

Para el 12 de diciembre se realiz6 cierre
de formacion titulada y complementaria y
se emitieron juicios valorativos.

Verificar en:

GC_Evidencias
Paginas 6 a 8
Para cada ficha hay link

| GC_41673993_23220_DIC_2020 -

Google Drive
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10 | Aplicar segun la modalidad, estrategias de Se aplican las siguientes estrategias y Verificar en:
ensefianza, aprendizaje, metodologias activas, metodologias para seguimiento y
seguimiento y evaluacién de cuerdo con los evaluacion con retroalimentacion de 12. DICIEMBRE - Google
. . . . resultados. Drive
lineamientos pedagogicos y metodoldgicos de la
entidad.
GC_Evidencias
Pagina 9
Enlace a cada ficha
GC 41673993 23220
DIC_2020 - Google
Drive
11 | Elaborar fichas técnicas y apoyo en las evaluaciones | Para el mes de diciembre no se No se requirié apoyo
técnicas en procesos contractuales cuando se | han realizado actividades para este proceso
requiera. correspondientes a esta
obligacion.
12 | Verificar y entregar los soportes del Para el mes de No se requirié apoyo para
procedimiento de ingreso de aprendices al programa | diciembre no se realizaron éste proceso
de formacion tales como: fotocopia del documento de | actividades correspondientes a
identidad, y/o requisitos definidos en el disefio | esta obligacion
curricular, cuando ejecute formacién
complementaria.
13 Para el mes de diciembre se Verificar en:

Registrar, verificar y hacer seguimiento

en los plazos establecidos en el

sistema de informacion que la entidad

defina para la Gestion de Formacion
Profesional Integral mediante las

siguientes actividades:

a) Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y

matriculados queden en ese estado.

b) Crear las rutas y asociar los

aprendices nuevos, reintegrados o
trasladados a la ruta.

c) Registrar juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes

previos y los juicios evaluativos del

nivel de cumplimiento del

aprendizaje.

d) Comunicar al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de lainformacion teniendo en cuenta
los procedimientos, plazos y herramientas
tecnologicas con que cuenta el centro.

registraron:

c) Juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos y los juicios evaluativos
del nivel de cumplimiento del
aprendizaje en todas las fichas
de titulada y complementaria

http://www.senasofi
aplus.edu.co/sofia’h
ome/principal.faces

GC_Evidencias
Paginas 6a 8

Enlace a cada
ficha en el Drive

GC 41673993 2
3220 DIC 2020 -

Google Drive
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15 Diligenciar y entregar oportunamente los Al momento de presentar este informe, se Verificar en:
formatos y documentos que hacen parte encuentra en construccion el Acta de GC Evidenci
del desarrollo y ejecucion de la formacion Cierre de FEtapa Lectva de la Padi Vi 1((a)nC|as
como: Ficha_2102735, ya que aun se encuentran Gaglﬂa p
a) Actas reunion de equipo ejecutor con lalista en formacion. estion de correos
de aprendices que merecen carta de felicitacion La primera parte del Acta fue enviada al
al terminar cada fase del proyecto, y delos que correo de la pedagoga Ana Maria Giraldo, 202—;21(? ?%gggﬁﬁﬁ%m
se reportan al comité de evaluacion y via e-mail, con copia a las instructoras de | ~— 9
seguimiento. talleres practicos Katherine Giraldo y

b) Acta de cierre de induccion. Natalie Trejo, quienes terminaran su

¢) Acta de retroalimentacion a la red. construccion antes del 19 de diciembre

d) Otros que sean solicitados por el

supervisor del contrato o la coordinacion

académica.

16 | Participar cuando el centro lo requiera en el proceso | Para el mes de diciembre no se No se requirié apoyo para
de seleccion, disefio de talleres e instrumentos que realizaron actividades este proceso.
alimenten los bancos de pruebas para la correspondientes a esta
seleccion de aprendices. obligacion.

17 | Aplicary hacer cumplir el Reglamento del Aprendiz, | Dar a conocer Reglamento y el Manual Durante la formacion, se
asi como el Manual de Convivencia del Centro de | es permanente durante todo el ciclo de hace referencia a estos
Formacién. FPI presencial a distancia para las fichas [instrumentos normativos

del IV trimestre. permanentemente.

18 | Participar en la programacion y ejecucion del proceso | para el mes de diciembre se Verificar en:
de induccion de aprendices de cada oferta. finalizé la orientacion del Curso Gestion de Correos

Introductorio para la Formacion
Ficha_2231373, con formacion Complementaria
complementaria en
Ficha_2231850 GC_Evidencias
Pagina 11
GC_41673993_23220_DI
C_2020 - Google Drive

19 | Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Para el mes de diciembre no se No se requiri¢ este
Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el realizaron actividades proceso
Trabajo y asistir a las convocatorias y correspondientes a esta
capacitaciones que el centro programa. obligacion.

20 | Apoyar al centro de formacion cuando éste lo Para el mes de diciembre no No se requiri6 apoyo para
requiera, en la promocién del portafolio de servicios. se realizaron actividades este proceso

correspondientes a esta
obligacion.
21 | Realizar seguimiento en la etapa productiva a los Para el mes de diciembre no No se requirié apoyo para

aprendices que le sean asignados, cuando el
centro de formacién lo requiera.

se realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion.

este proceso

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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22 | Responder por los bienes y elementos puestos a su Para el mes de diciembre no Por plan de contingencia
disposicion para el cumplimiento del objeto del se realizaron actividades y formacion en lineay a
contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo correspondientes a esta distancia.
con el Almacén. obligacién.

23 | Acompaiiar a los aprendices a las actividades que Para el mes de diciembre no No se requirié apoyo para
se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar se realizaron actividades este proceso.
al Aprendiz. correspondientes a esta

obligacion.

24 | Acompafiar al comité de evaluacion y seguimiento a Para el mes de diciembre se Verificar en:
los aprendices que presentan dificultades en el realizé sesion del Comité de
desarrollo de la etapa lectiva. Evaluacion y Seguimiento Gestion de Correos

para presentar la propuesta GC_Evidencias
de Programar el Curso de Pagina 11
Formacion Complementaria GC_41673993_23220_DI
en LECTURA CRITICA para C_2020 - Google Drive
la Ficha_2102735
Las decisiones se
encontraran en la respectiva Y
Acta del Comité.
Acta del Comité de E. S.

25 | El coordinador académico podra Para el mes de diciembre no No se requirié apoyo para
designar como gestor de proyectos para se realizaron actividades este proceso
apoyar la programacion y seguimiento correspondientes a esta
de la formacion por proyectos o conjunto obligacion.
de proyectos por redes tecnoldgicas que
garanticen la integridad en la ejecucion
del proceso de
aprendizaje.

26 | Solicitar al almacén y entregar oportunamente a los Para el mes de diciembre no No se requiri6 este

aprendices los materiales de formacion
correspondientes al desarrollo de sus obligaciones
contractuales.

se realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion.

proceso por plan
contingencia y
formacion a
distancia.



https://drive.google.com/drive/folders/1emkfep_1xipaOg96XzguKaXcvKqkS8-S
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27| Garantizar el correcto uso de los EPP por parte de Para el mes de diciembre no No se requirio este
los aprendices a su cargo. se reallzarqn actividades proceso por plan
correspondientes a esta contingencia y
obligacion. formacién a
distancia

28 | Acompariar y asesorar en forma permanente e Para el mes de diciembre no No se requirio apoyo para
integral a las instituciones educativas y a los se realizaron actividades este proceso
aprendices en el proceso de correspondientes a esta
formacion por proyectos durante la vigencia del obligacion.
contrato.

29 | Asistiry participar asertivamente en las Para el mes de diciembre no se realizaron  JAl momento de presentar
capacitaciones, eventos de divulgacion, inducciones y [actividades correspondientes a esta este informe no se ha
reinducciones, reuniones, programas de cualificacion [oPligacion. re?uendo ptartlmpamon en
y mejoramiento permanente que el centro programe e510S eventos.
en sus procesos de mejora continua de conformidad
con los horarios de formacion del Centro de
Biotecnologia Industrial del SENA - Regional del Valle
del Cauca.

30 | Realizar entrega de los informes en las fechas | Para el mes de diciembre se cumplio Verificar en:
requeridas durante le ejecucion del objeto contractual, [ con esta obligacion
asi como el informe final de gestion, antes de finalizar Soportes: Pagode
el contrato. Honorarios - Google Drive

31 | Brindar y procurar en todo momento un trato | Se brinda permanentemente a través de Se brinda
respetuoso entre comparieros y en general, hacia | la gestion en linea actual permanentemente a
todas las personas que hacen parte del CBI través de la

gestion en linea
actual

www.sena.edu.co
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https://drive.google.com/drive/folders/1Kt3GiklyaDOJRfYgEka7l-DXHd1G3Zb-
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A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realice previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe
(formato informe legalizacion desplazamiento- contratista GTH-F-087), en el que relacioné las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor, se constituye en soporte de la legalizacion de los desplazamientos
realizados y forma parte integral del presente Informe de ejecucién contractual, el cual relaciono
asi:

ITE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
M No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1. NINGUNA ORDEN DE VIAJE | --- - —

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 de informe de ejecucion contractual, deberd 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 el N° de
planilla 7771871045 correspondiente al pago de salud y ARL del mes de noviembre del afio 2020,
bajo el operador RECAUDOS SOI. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma
JUDITH DEL CONSUELO UNIGARRO BRAVO

Contratista
C.C. No. 41673993

Recibi a satisfaccion:

Firma

ALDEMAR BERMUDEZ MORILLO
Supervisor Contrato 1396835 de 2020
Coordinador Académico
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