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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, 28 de febrero de 2021

Sefioa

ANGELICA ROCIO PENA SANCHEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. 2236144
Coordinador de Formacion

Centro Agroindustrial del Meta

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de Febrero del afio 2021

Referencia: No 2236144 del aifio 2021

OMAIRA PATRICIA LEON BELTRAN, identificado con la cédula de ciudadania No.
1069898431 de Medina Cund, en mi calidad de Contratista del SENA, en Tecnoacademia
Itinerante, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma 48.685.000, Un
primer pago correspondiente a los veintitn (21) dias del mes de Febrero de 2021 por valor
de TRES MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL PESOS ($3°185.000) M/CTE, b)
Diez (10) pagos iguales por los meses de Marzo a Diciembre de 2021, por valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS CIENCUENTA MIL PESOS ($4.550.000) M/CTE cada
uno.

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2021.

OBIJETO:

Prestacion de servicios profesionales de un facilitador para ejecutar actividades de 1+D+i a través de
procesos de formacidn, orientacidn y entrenamiento a los aprendices, en los proyectos de la linea de
formacion de Biotecnologia y Robdtica de la estrategia Tecnoacademia Itinerante del Ecosistema

Sennova.

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)
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N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

o

1. | Responder oportunamente las | Respondi oportunamente los correos | Anexo 1. -Correos
comunicaciones, peticiones, quejas, | electronicos y mensajes de WhatsApp de | electronicos en
reclamos, solicitudes y demas | solicitud deinformacidn, asistenciaareuniones | los que se me
actuaciones administrativas, | virutales, diligenciamiento y envio de | informa las
aplicando los lineamientos del | documentos solicitados la por parte de la | reuniones
Sistema Integrado de Gestién vy | coordinadora, supervisora y la dinamizadora | programadas a las
Autocontrol — SIGA y demads | del proyecto de Tecnoacademia Itinerante. gue debia asistir.
documentos internos relacionados -Correo donde
con la gestién de la envio
Tecnoacademia. documentos

debidamente
diligenciados
como se me
solicitd.

-Correo solicitado
de asignacion de
roles SofiaPlus

2. | Participar en los equipos de disefio | Se encuentra en inicio de procesos del
y desarrollo curricular y | programa de Tecnoacademia.
metodoldgico interdisciplinarios
convocados por la Tecnoacademia,
para garantizar integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, disefio de actividades
de aprendizaje y talleres, planes de
sesion, que alimenten el banco de
proyectos.

3. | Disefar, impartir, evaluar y mejorar | Se ha realizado la sensibilizaciéon con la I. E. | Anexo 3.
las sensibilizaciones y formaciones | Holanda con un nimero de 2 personas | Reuniones  con
para la vinculacion, seguimiento, | sensibilizadas y la I. E. Mision Agape con un | docentes de las
desarrollo y evaluacién formativa | total de 1 personas sensibilizadas en | instituciones
de habilidades y conocimientos en | tecnoacademia itinerante y relacionamiento | educativas.
ciencia, tecnologia, innovacion e | de proyectos de investigacion Aplicacion de
investigacion en aprendices, de | gestion de procsos Biologicos.
acuerdo a la  programacion
establecida por el dinamizador de
Tecnoacademia, asi como,
habilidades para la vida, blandas, de
lectoescritura y en la formulacién,
orientacidn y gestiéon de proyectos
de investigacion aplicada,
innovacion y/o emprendimiento
para los aprendices de
Tecnoacademia.
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Desarrollar las actividades de
divulgacion, apropiacién del
conocimiento y de la cultura de la
innovacion de la Tecnoacademia, en
articulacién con las orientaciones
gue se brinden desde Ia

coordinacion Sennova.

Recibir y mantener actualizado,
completo y en buen estado el
inventario de la Tecnoacademia, y
velar por la correcta utilizacion,
cuidado y mantenimiento de los
bienes por parte de los aprendices
segin los requerimientos del
dinamizador, del Centro o de la
Direccion General.

Realicé reconocimiento de materiales de
formacion de E-training y proceso de
tramitacién de la dinamizadora para la
adquisicion de materiales de biotecnologia y
robdtica.

https://drive.goo
gle.com/drive/fol
ders/1LtoDL312sa
0Ob80E9bEQIZcZ0
WWrkfKVp?usp=s

haring

Registrar, hacer seguimiento vy
mantener actualizada la
informacidn del proceso formativoy
sus respectivos soportes en el
SISTEMA SOFIA PLUS, plataforma de
Tecnoacademia Nacional o las que
se requerian por la coordinacion
Sennova, con criterios de
oportunidad, veracidad y
confiabilidad: a) Asociacion de
aprendices; b) Registro de juicios
evaluativos; c) Certificacion de
Aprendices; d) Registro y
certificacion de EDT, entre otra; y
comunicar al dinamizador
Tecnoacademia oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de Ia
informacidén, como requisito para la
autorizacién del pago del periodo
correspondiente.

Realice la planeacion del programa de
formacién del programa Aplicacion de los
procesos bidlogicos con cédigo 22210045 con
un ndimero de 4 grupos. 2 |L.E. Holanda y 2 IE
Mision Agape.

Evidencia Guia

Apoyar los procesos
precontractuales, contractuales,
poscontractuales y la supervision
cuando le sea requerido, con la
elaboracion de documentos
técnicos para los procesos de

Se encuentra en inicio de procesos del
programa de Tecnoacademia.

www.sena.edu.co
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adquisicion de materiales vy/o
equipos de formacidn, contratacion
del servicio de mantenimiento,
evaluacion de propuestas, estudios
de marcado y de sector, etc.

8. | Participar y apoyar activamente los | Realicé reuniones virutales de sensibilizacion | Anexo 5. Reunion
planes de Induccidn, | con el docente dey rector delal. E. Holanday | el dia 10 febrero
sensibilizaciones,  transferencias, | a la Rectora De la |I.LE mision Agape. (15 | con la Docente
divulgacion del portafolio de | febrero). Se tocaron temas de horarios, | Mauricio Duque.
servicios de la Tecnoacademia y de | antecedentes del proyecto de Tecnoacadenia,
los aprendices del Centro. formato de tratamiento de datos de menores

de edad, numero de aprendices por grupo y
creacioén de grupos de trabajo con docentes.

9. | Participar en comités, mesas de | Me reuni el dia 12 de febrero con la lider | Anexo 6. Reunion
trabajo y demas espacios de | nacional de tecnoacademias itienrantes en | con lider
gestion, planeacion, innovacién, | donde expusimos los avances del proyecto en | hacionale de
desarrollo tecnoldgico, | |3 regional Meta, tecnoacademinas
investigacion, disefios curriculares y itinerantes.
demas convocados por el centro, El dia 17 de febrero me reuni con el personal
regional, enlace nacional | administrativo y subdirector regional del CAM
Tecnoacademia y/o la Direccion | en donde se hablé del proyecto de
General. tecnoacademias itinerantes, lideres de

proyecto y procesos del centro agroindustrial.

1 | Guardar absoluta reserva sobre | Se encuentra en inicio de

0. | documentos, informacidn, | procesos del programa de
programas y materias que lleguen a | Tecnoacademia.
su conocimiento por el desarrollo
del objeto contractual.

1 | Sistematizar los procesos de las | Se hainiciado con la elaboracidon de las guias https://drive.goo

1. | practicas pedagdgicas- | del programa Biotecnologia en los temas gle.com/drive/fol
metodoldgicas y didacticas | relacionados del curso ders/1LtoDL312sa
especificando las lecciones 0b80E9bEQIZcZo
aprendidas en los procesos de WWrkfKVp?usp=s
enseflanza-aprendizaje y los haring
recursos utilizados.

Realizar  seguimiento a las | Se establecieron las siguientes linea de

1 | actividades de los semilleros de | investigacidn para el programa de

2. | investigacidn en la linea a la cual | tecnoacademias:
pertenece y reportar todos los | Biotecnologia ambiental, agricola, vegetal,
productos generados en las | industrial.
actividades de investigaciéon al | Microbiologia
Supervisor del contrato vy al | Biologiay genética molecular
Dinamizador Tecnoacademia. Electrdnica

Robodtica
Aplicaciones STEAM
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Atender oportunamente los | Atendiel requerimiento de la Dinamizadora del | Anexo 4, -
requerimientos que haga el | proyecto para la creacién del informe mensual | Reuniéon  virtual
Dinamizador de Tecnoacademia | de ejecuciéon contractual siguiendo las | con equipo de
Itinerante  y/o supervisor del | indicaciones como el ingreso a la plataforma | tecnoacademia
contrato. Slcontratistas. Itienerante.
-Reunién  virtual
Atendi el requerimiento de la dinamizadora [ en la que se
para el diligenciamiento de los formatos de | socializé
asignacion de roles y acta de compromiso | informacién  de
SofiaPlus los cuales fueron enviados de la | los laboratorios
oficiana de administracién educativa. de CAM.
Me reuni con la dinamizadora y demas
facilitadores de tecnoacademia donde se
socializd la estructura del proyecto de
tecnoacademia Itunerante del Meta, arbol de
problemas, presupuesto total del proyecto y
rubros asiganados a las ramas de robdtica y
biotecnologia.
Realizar entrega de la meta | Se esta realizando el proceso de inscripcion de
establecida por direccion general | las fichas para un total aprox de 115
del numero de aprendices | aprendices en el primer semestre.

aprobados y seguimiento de los
mismos.

Entregar reportes al dinamizador
para que luego sea aprobado por el
supervisor del contrato.

Envié el informe de pago del mes de febrero en
el que se relacionan dos archivos:

1. Archivo GF el cual consta de planilla de pago
descargada de Slcontratistas.

2. archivo GC el cual consta del informe
mensual de ejecuciéon contractual y las
evidencias del trabajo desarrollado.

Envie a la dinamizadora los formatos
diligenciados de asignacion de roles y acta de
compromiso de la plataforma SofiaPlus para su
posterior aprobaciéon de la supervisora del
contrato.

Envie carta a I.E Holanda.

Anexo 5. Correo
electrénico
enviado a
Dinamizadora
tecnoacademia
con las planillas
de asignacion de
roles
diligenciadas.

Asistir a todas las reuniones
programadas por el subdirector del
centro, coordinadores de centro,
coordinador académico,
dinamizador o el supervisor, ya sea

Respondi oportunamente todos los
requerimientos de informacion por parte de la
Dimanizadora y Supervisor de tecnoacademia.
Asimismo asisti a las reuniones con Ia
supervisora del proyecto para la presentacion

Anexo 6. Reunion
de equipo de
tecnoacademia
Itienrante  para
resolucion

www.sena.edu.co
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virtual o en su caso presencial de | del equipo de trabajo, Dinamizadora vy | dudas con
acuerdo a la emergencia sanitaria | administracién educativa para el | respecto a los
del Covid-19 como se esté | diligenciamiento de los formatos requeridos | formatos de
desarrollando. Asimismo atender | por sofiaPlus. SofiaPlus.
oportunamente a llamadas | El dia 17 de febrero me reuni con el personal
telefénicas, correos elecrénicos o | administrativo y subdirector regional del CAM
los medios requeridos. en donde se hablé del proyecto de
tecnoacademias itinerantes, lideres de
proyecto y procesos del centro agroindustrial.
1 | Propender por el buen uso de las | Manejé correctamente las comunicaciones por | Anexo 7.
7. | TIC’S con ocasion al desarrollo de su | medio de aplicaciones y herramientas tic’s con | Comunicacién por
objeto contractual. la dinamizadora, facilitadores y personal | medio de
administrativo. plataformas de
mensajeria,
creacion de
grupos de

comunicacion con
las instituciones
educativas.

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 tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y la planilla de afiliacion (Decreto 1273 de 2018) (Decreto Ley 2106 de 2019
— “ Decreto Ley Antitramites”).

Para su conocimiento anexo evidencias en (3) folios.

Cordi

almente,

OMAIRA LEON BELTRAN
Contratista;
C.C No 1069898431 Medina Cundinamarca.

Recibi

a satisfaccion

ANGELICA ROCIO PENA SANCHEZ
Supervisor Contrato No. 2236144

Coor

dinador Academico.

www.sena.edu.co
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ANEXOS - EVIDENCIAS

ANEXO 1.

™M Acta inicio Contrato.pdf - mayira X & Disefios y Planeacion - Google D % |+

< c & mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent/KtbxLxGgGqhhSzFcPNnNTNbddbkWRNEBNNg

e

™ Gmail Q  insent 2 o ® @

F Redact <« [+] (2] L} o & = - 1 de 1144 < >
edactar
O Recibidos os Acta inicio Contrato.pdf = = =2
© Pospuestos 4. tecno academia <mayiraleon@gmail.com> & 11:48 (hace 3horas)  Yr 4 z
=  Enviados para mmorenov ~
Borradores Hola ing bien dia, te envio el acta de inicio del contrato me acabo de llegar el correo. Muchas gracias
L Exitos.
-~ B Categorias
&% Social 1.017
Meet

= Nueva reunion

E@  unirse a una reunion

Hangouts

-_ 4 Responder =» Reenviar

tecno +

La funcién de llamada de
Hangouts se desactivara en
breve. Mas informacion

wHo. WHe. wWHm. @

M Completar los datos del contratc X & Disefios y Planeacién - Google D x| +

<« C & mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#sent/KtbxLzGSrxkDdBMBIvsBDWgDMGISQZKWBE

= i Gmail Q  insent % o ® ®

< a o [ ] o B = H 3de114s < >
| redactar
o oe Completar los datos del contrato CO1.PCCNTR.2236144 Recibidos x T B8 2
© Pospuestas tecno academia <mayiralson@gmail com= vie, 12 feb 6:52 (hace 2 dias) Y 4= :
=  Enviados para ediazd ~
B oorradores . Buenos dias querida Elida Diaz Dallos, por medio de este Email muy respetuosamente te pido el favor de ayudar completar los datos del contrato CO1.PCCNT.2236144 enla
plataforma de Sistema de Informacién de Contratistas para asi poder completar los documentos requeridos por Ia institucion.
- B Categorias Agradezco la atencién y apoyo prestada.

&% Social 1.017 Cordiaimente,

Meet

MAIRA LEON BELTRAN

i INGENIERO AMBIENTAL.

EZ Unirse a una reunion ESP. EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Celular.: 3144457363 Tel.. 6734489

E-mail. mayiraleon@gmail.com

B Nueva reunion

Hangouts

Elida Amparo Diaz Dallos vie, 12 feb 7:15 (hace 2 dias) Yy

Cordial saludo compafiera Maira, De manera atenta informo que esta actividad se realiza en el momento en que del area de contratacion remiten la infermacion cont

La funcion de llamada de
Hangouts se desactivara en

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Redactar

Recibidos 708
Pospuestos
Enviados

Borradores 1

wvVveno +

~ I Categorias
4% Social 1.017
_~ o - -
Meet
W Nueva reunion

ED  Unirse a una reunién

Hangouts

tecno ~ +
o

La funcién de llamada de

Hangouts se desactivara en
breve Mas informacién

ANEXO 2.

ANEXO 3.
= M Gmail

I— Redactar

[J Recibidos 710
@ Pospuestos

> Enviados

B Borradores 1

~ @ Categorias

4% Social 1018
Meet

B Nueva reunién

B3 Unirse a una reunién

Hangouts

La fumn de llamada de
Hangouts se desactivara en

ANEXO 4.

tecno - +
o

Q

&

g 606 § & 0 € O = Sdellad ¢

Acta de roles y compromiso

maira Leén beltran <mayiraleon@gmail.com=
para mmaorenov ~

Buenos dias ing envio los documentos Solicitados.
Gracias buen dia

MAIRA LEON BELTRAN

INGENIERO AMBIENTAL.

ESP, EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Celular.: 3144457363 Tel 6734489

E-mail.: mayiraleen@gmail.com

2 archivos adjuntos

vinculacion y asign... Acta Compromiso r...
4 v

in:sent X - ® @

& mié, 10 feb 10:00 (hace 4 dias) ﬁ -

4

g 06 8§ & © € B = Ade114d <

Carta Solicitud Tecnoacademia

maira Leén beltran <mayiraleon@amail.com> @& mig, 10 feb 11:45 (hace 4 dias)

para Coordinacionmediatecnica «

Buenos dias Sefior Rector de la institucién Educativa La Holanda, me presento mi nombre es Omaira Leon Beltran Facilitadora del SENA ante su institucién
Por medio del presente Email, hago el envio de un formato de carta en el cual pueden hacer la solicitud al SENA del programa de Tecnoacademia

También recordarles que es muy importante la recaleccion de los documentos de los estudiantes que van a participar de nuestros programa

Los documentos son

copia documento de |dentidad

Permiso firmado del acudiente. {solo para menores de edad)

copia documento de identidad del Acudiente. (solo para menores de edad)

Nota: por favor debe ser impresa en plantilla de la I.E.
Quedo atenta,

MAIRA LEON BELTRAN

INGENIERO AMBIENTAL.

ESP, EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Celular: 3144457363 Tel :673448%
E-mail : mayiraleon@gmail.com

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Anexo numeral 12: citacién de reunién del 12 de febrero que se realizé con el equipo del tema de
semilleros de investigacion realizada por Teams.

i

1]

i)

w

x | +

Tecnoacademia 2021
Angélica Moreno , Carlos Compafiero SENA, William Hernandez Acosta, +

+57 312 4767230 Julieth gom
Ok S

Join conversation

teams.microsoft.com

iEstas invitado a una reunién de Teams!
TECNOACADEMIA META

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_ MWISZDgAYWMtMWIhYy00MjdhLTkxNmQtN
WIXMDUONGESMNDEA%:4A0thread. v2,/07
context=267b%:22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%%22%2c26220id%22%63a%22856ff5bf-4bf8-49e8-
94d0-c2f25869307e%622%7d

Pulsa en el vinculo o pégalo en un explorador para unirte.

Anexo numeral 06: Guia tecnoacademia.

siga

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUILA DE APRENDIZAJE

Denominacidon del Programa de Formacion: Gestién de procesos bioldgicos

= Codigo del Programa de Formacion: Mo aplica.

= MNombre del Proyecto Operacion Regular Tecnoacademia lfinerante Meta 2021. 8144-SGPS-2021

- Fase del Proyecto: Mo aplica.

= Actividad de Proyecto: Fomentar el desarrollo de competencias en ciencia, tecnologia e innovacisn
en nifios, nifias adolecentes y jSvenes de la zonas rurales que se encuentran wvinculades a la
educacion basica y media.

= Competencia: Manejo de muestras bioldgicas de acuerdo con el tipo de andlisis biotecnolégico
procedimiento técnico.

= Resultados de Aprendizaje Alcanzar: ldentificar el procedimiento en bioseguridad para el manejo de

equipos y materiales en el laboratorio.
= Duracién de la Guia: 20 hr

2. PRESENTACION

Colombia. como otros paises del mundo. cuenta con el gran reto de articular los subsistemas internos. tal es
el caso de los aspectos educatives en el munde del trabajo. una division identificable y constante gue ha

P usie ranary Cruuy

Techoacademia
intinerante del Met

Ing. Maira Leén Beltran
Facilitador SENA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Hace constar:

Que el Sr(a) OMAIRA PATRICIA LEON BELTRAN Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1069898431 realizé el dia 11/02/2021 la induccion en Sequridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,

Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo OMAIRA PATRICIA LEON BELTRAN Identificado(a) con cédula de ciudadania
1069898431 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencién y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.
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