PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Abril de 2021

Sefior (a):

Edna Samara Hernandez Bejarano

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2302122
Coordinadora Académica de Programas Especiales
Dependencia Coordinacién Académica de Programas Especiales
Ciudad

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2302122 del afio 2021

EMIRARDO CELIS RIVERA, identificado con la cédula de ciudadania No. 18.201.794 de Mitu V, en mi calidad
de Contratista del SENA, en el Centro Agroindustrial del Meta, 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 Veintiséis millones trecientos quince
mil sesenta y cinco pesos (26.315.065) M/te., esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente a los tres (3) dias del mes de febrero de 2021 por valor de
TRECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS TREINTA PESOS ($ 375.930) M/CTE, b) seis (6) pagos
iguales por los meses de marzo a agosto de 2021, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA'Y
NUEVE MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y CINCO ($3,759,295) M/CTE cada uno y c) Un dultimo pago
correspondiente a veintisiete (27) dias del mes de Septiembre de 2021 por un valor de TRES MILLONES
TRESCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL TRECIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS ($ 3.383.366). M/CTE.

VALOR TOTAL DEL CONTRATO 26.315.065
VALOR PAGO MENSUAL 3.759.295
CONCEPTO DIAS MESES VALOR
Dias de marzo 03 375.930
Mes de Marzo a Agosto 06 22.555.770
Dias de Septiembre 27 3.383.366
TOTAL PAGOS 26.315.065

Plazo: Sera hasta el 27 de septiembre de 2021.
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OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Formacién Profesional
Integral presencial y/o virtual, que programe el Centro Agroindustrial del Meta en sus diferentes
niveles, modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad del programa
TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad requerida y/o de su perfil.

Obligaciones Especificas:

procesos formativos de acuerdo
con los lineamientos
institucionales, para el drea
temadtica del objeto contractual.

procesos formativos para los
siguientes programas de

formacion:

PROMOCION DE
ESTRATEGIAS DE
APROPIACION AMBIENTAL
DEL TERRITORIO ficha:
2302252

MANIPULACION DE
RESIDUOS PELIGROSOS
ficha: 2310020

PROMOCION DE
ESTRATEGIAS DE
APROPIACION AMBIENTAL
DEL TERRITORIO ficha:
2314382

programacion del instructor.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Generar acciones que | En el mes objeto de cobro | Anexo  fotogrdfica de |la
promuevan y garanticen el | desarrollé formacion | formacion.
cum‘pllmlen.to de los protocolos presencial contando con el
debioseguridad en los e
. L protocolo institucional y de
ambientes de formacion.
la empresa.
2 | Participar enla planeacidon de los | Realice la planeacién de | Formato de planeacion vy

omunica
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3 | Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo No se ejecuta para el mes de
curricular de programas de . Abril de 2021.

Formacidn Profesional Integral, No aplica para el presente
conforme a las necesidades Pago

nacionales y a los lineamientos

institucionales requeridos para

el area temadtica objeto del

contrato.

4 | Evaluar los aprendizajes previos | En el mes vigente realice | Se soporta como instrumento de
correspondientes a las fichas | aprendizajes previos a las | evalucién  disefiado para el
asignadas, de acuerdo con 1os | giojientes fichas: programa de formacién. /
procedimientos, plla‘zos y carpeta del Instructor.
herramientas tecnoldgicas que | pROMOCION DE
la entidad defina. ESTRATEGIAS DE

APROPIACION AMBIENTAL
DEL TERRITORIO ficha:
2302252

MANIPULACION DE
RESIDUOS PELIGROSOS
ficha: 2310020
PROMOCION DE
ESTRATEGIAS DE
APROPIACION AMBIENTAL
DEL TERRITORIO ficha:
2314382

5 | Ejecutar la formacidon | Para el mes objeto de cobro | Se soportorta en el formato de
profesional integral de acuerdo | Oriente formacién a los | planeacién portafolio del
con el disefio y desarrollo | gigjientes porgramas de | instructor-Juicios de evaluacion.
curricular de los programas del o
adrea temdtica objeto del formacion:
contrato PROMOCION DE

ESTRATEGIAS DE
APROPIACION AMBIENTAL

omunica
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DEL TERRITORIO ficha:
2302252

MANIPULACION DE
RESIDUOS PELIGROSOS
ficha: 2310020

PROMOCION DE
ESTRATEGIAS DE
APROPIACION AMBIENTAL
DEL TERRITORIO ficha:
2314382

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo con los
lineamientos pedagégicos vy
metodoldgicos de la entidad

Apliqué las estrategias de
ensefianza aprendizaje,
seguimiento y evaluacidn
segun los lineamientos de la
entidad, utilizando la guia de
aprendizaje actualizada y las
herramientas y recursos

disefiados.

del
guia de

Carpeta de
instructor, en la

trabajo

aprendizaje.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacién del darea tematica
objeto del contrato.

En el mes objeto de cobro no
se me solicitd apoyo para
realizar proyectos de

investigacion

No es ejecutada para el mes de
Abril.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos,

plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad
defina.

En el mes objeto de pago se
emite juicios evaluativos de:

PROMOCION DE
ESTRATEGIAS DE
APROPIACION AMBIENTAL
DEL TERRITORIO ficha:
2302252

Se soportorta en la en el formato
de planeacién al instructor-

Juicios de evaluacion.

omunica
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MANIPULACION DE
RESIDUOS PELIGROSOS
ficha: 2310020
PROMOCION DE
ESTRATEGIAS DE
APROPIACION AMBIENTAL
DEL TERRITORIO ficha:
2314382
9 |Entregar los soportes del | g e mes objeto de pago se | S€soportaen formato masivo de
procedimiento de Ingreso de | 4o con los formatos | inscirpcion enviadaal correo de:
di I d "
aprendices —al programa A€ | stitucionales a realizar los | "Edna  Samara  Hernandez
formacion . Bejarano”
tales como: Ficha de matricula; | Procesos de:
fotocopia del documento de <ehernandezb@sena.edu.co>
identidad, y/o requisitos Va|lC‘13C‘IC,>n de‘ Cedulas, | "viviana  Marcela  Caicedo
definidos en el disefio curricular, | Inscripcion y maticula de los | ypaque"
cuando ejecute  formacién | aprendices. <vcaicedou@sena.edu.co>
complementaria.
10 | Registrar, verificar y hacer

seguimiento oportuno en el
sistema de informacidon que la
entidad

defina para la Gestidon de la
Formaciéon Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que
la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios

evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,

reintegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente

En el mes objeto de pago se
realiza la verificacion de

todos los aprendices
inscritos a través del llamado
a lista segln reporte de

matricula.

Se soporta en listado de inscritos
por el sistema sena sofia plus /
carpeta del instructor.

omunica
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anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacion. f). Abstenerse de
permitir la participacidon en la
formacién a personal que no
esté relacionado en el listado de
la Ficha a su cargo de acuerdo a
lo registrado en el aplicativo
SOFIA PLUS.

11 | Participar cuando el centro lo No es ejecutada para el mes de
requiera en el proceso de Se realizara cuando lo | Abril.
seleccion, disefio de talleres e )
instrumentos que alimenten los | "€Quieéra este proceso
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

12 | Aplicar y hacer cumplir el | El contratista socializa a los | Se soporta en la formacién y su
reglamento del aprendiz, asi | aprendices como esta en el | desarrollo- Carpeta del
como el manual de convivencia | 5cyerdo 0007 del 30 de | Instructor.
del Centro de Formacion.

Febrero de 2012
(Reglamento del Aprendiz
SENA) programas de
formacion tecnoldgica
autoevaluacién.

13 | Apoyar procesos de Registro | En el mes objeto de cobrono | No es ejecutada para el mes de
calificado para los programas en | me se solicité apoyo para la | Abril .
nivel tecndélogo del area gestion de registros
tematica objeto del presente -

calificados en los programas
contrato, cuando el centro lo de f By e
requiera. e formacidn tecnoldgica.

14 | Acatar los lineamientos del | Realicé la gestidn académica | Soporte en correo institucional y
Sistema Integrado de Gestion y | y administrativa con los | en la carpeta del instructor.
el Sistema de Seguridad de Salud | f5rmatos e  instructivos
en el Trabajo y asistir a las actualizados dentro  del
convocatorias que el centro - q lidad de |
programa, sistema de calida e la

entidad.

15 | Apoyar al centro de formacidn | Realicé la promocién del | Registros fotograficos,
cuando este lo requiera, en la | portafolio de servicios a | evidencias redes sociales.
promocion del portafolio de | ravés de los canales
servicios. L. .

telefénicos, redes sociales y
mensajeria instantanea:

omunica
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Colonia agricola, batallén
No. 21. EMSADER.
16 | Realizar seguimiento en la etapa | En el mes objeto de cobrono | No es ejecutada para el mes de
productiva a los a los aprendices | se me solicitd apoyo para | Abril .
que le sean asignados, cuando el realizar seguimiento a etapa
centro de formacidn lo requiera. .
productiva.
17 | Propender por la permanencia | Desarrollé dindmicas en las
de los aprendices en el | sesiones de formacién vy o
desarrollo de la formacion | notivacién de superacién | 5¢ SOPorta en los juicios de
profesional integral. ., evaluacion donde muestra una
para la no desercién de _
aprendices. totalidad de valuados.
18 | Responder por los bienes vy
elementos puestos a su .
. . o En el mes objeto de cobro no .
disposicién para el cumplimiento ) : i No se ejecuta para el mes de
del objeto del contrato y una vez se asignan bienes a mi cargo. Abril.
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén
19 | Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia "ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE La copia del certificado esta
FORMACION CONCERTADOS, o soportada en la evidencia
la actualizacion  "ORIENTAR fotografica del informe.
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON | Cuento con la certificacion
PROCEDIMIENTO TECNICO Y | de la norma vigente hasta el
NORMATIVO" o en su defecto | 21 de octubre de 2023
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma vy
aportar el respectivo certificado
de aprobacidn, o la evidencia de
la inscripcién efectiva a mismo,
al informe de ejecucion
contractual, con plazo maximo a
julio
31 de 2021.
20 | Acompafiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren | Se realizara cuando lo
planeadas por el equipo de | requiera este proceso No se ejecuta para el mes de
Bienestar al Aprendiz. Abril.

omunica

GTH-F-062 V.06



&
SENA f]qo
N
21 | Apoyar y acompaiar los

procesos de autoevaluacion de
programas de formacién en nivel

Se
requiera este proceso

realizaréa cuando lo

No se ejecuta para el mes de

gubernamentales.

tecndlogo del Centro de Abril.
Formacion.

22 | Tener la disponibilidad para | Con disponibilidad de | Evidencias  fotograficas de
desplazamiento a los sitios de | acuerdo a lineamientos | informe y en la carpeta del
trabajo. institucionales y | instructor.

23

Cumplir con la programacién de
160 horas mensuales

Cumpli con la programacién
segun las indicaciones de la
coordinacion académica de
programas especiales.

Planeacion de procesos
formativos participacion
Mesa Técnica HAM:
Meliponicultura, Apicultura
y Productos no Maderables
del Bosque 24 horas

PROMOCION DE
ESTRATEGIAS DE
APROPIACION AMBIENTAL
DEL TERRITORIO ficha:
2302252 48 horas

MANIPULACION DE
RESIDUOS PELIGROSOS
ficha: 2310020 40 horas

PROMOCION DE
ESTRATEGIAS DE
APROPIACION AMBIENTAL
DEL TERRITORIO ficha:
2314382

48 horas

TOTAL DE HORAS 160

Soporte en correo institucional y
en la carpeta del instructor

SENAComunica
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24 | Ser respetuoso en el trato con | Se estan aplicando las | Informe de supervision donde
sus aprendicesr Compaﬁeros y normas de Convivencia' no se evidencian llamados de
demds miembros de la . P I
comunidad SENA respeto, tolerancia y atencion ni requerimientos.

solidaridad entre
companeros aprendices y
comunidad educativa a
travez de plataformas
virtales de la entidad.

25 | Pagar mensualmente los aportes
al sistema de seguridad social
integral, en salud y en pensién,
en los términos consagrados en Soporte de planilla de pago de
el articulo 1° de la Ley 828 del 19 conformidad con los
de julio de 2003, en armonia con lineamientos para la gestién de
el articulo 23 de la Ley 1150 de | Se realizo el pago del mes | |as cuentas de cobro del mes
2007, através de la planilla unica | de Marzo Planillas de pago | anexado al informe de gestion
integradora lo cual serd un PIN 4385944800 financiera, subido al SECOP II.
requisito para el pago de los
honorarios. Para la legalizaciéon
del contrato acreditar su
afiliacidn al sistema de seguridad
social integral en salud y en
pensiones Y riesgos
profesionales.

26 | Aplicar y evidenciar los formatos | Apliqué y evidencié los | Se soporta en las carpetas de
establecidos en el Sistema | procesos académicos v | supervisidon y seguimiento /
Integradod de Gestion, qlue administrativos teniendo en | portafolio del instructor /

rr ndan .
;?oczsdpizwieitos ya 5 Olas cuenta los formatos, | Formatos actualizados SIGA.
dependencia que se encuentra Instructivos y
adscrito. procedimientos del SIGA.

27 | Apoyar la estructuracién de la No Aplica para el mes de Abril.

reliminar i .
etapa preliminar y/o estudio de Se realizard cuando lo
mercado dentro de los procesos ]
contractuales asignados por el | fequiera este proceso
supervisor o el ordenador del
gasto.

28 | Evaluar técnica Y | Durante el periodo objeto de | No Aplica para el mes de Abril.
econdmicamente las propuestas pago no se me solicité apoyo
presentadas al Centro e

- . para la evaluacién técnica y
Agroindustrial del Meta dentro L.
econdmica de propuestas
de los procesos contractuales
que sea designado por el Presentadas al CAM dentro

GTH-F-062 V.06
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ordenador del gasto como |de los procesos de
evaluador técnico y econdmico. | contratacion
29 | Prestar apoyo en la supervision o No Aplica para el mes de Abril.
poy P Se realizard cuando lo plica p
de los contratos que sean ]
designados por el ordenador del | "€Quiera este proceso
gasto.
30 | Participar cuando el centro de s <tid . Se soporta en las carpetas de
., . e asistio a renion . I
formacion lo requiera, en supervisidon y seguimiento /
proyectos  de investigacién | programada Invitacion portafolio del instructor /
técnica y/o pedagégica para | reunién Mesa Técnica HAM:
fortalecer el proceso  de | neliponicultura, Apicultura
for.mauon del area tenTa.'uca y Productos no Maderables
objeto del contrato y participar
del Bosque
en los proyectos SENNOVA
cuando se requieran.
31 | Presentar oportunamente los | Presenté y entregué | Evidencia en el correo vy
informes de ejecucion | oprtunamente los informes | platafroma secop II.
contractual y cuentas de cobro y soportes para la cuenta de
mensuales dentro de las fechas cobro
estipuladas por el supervisor.
32 | Asistir a las reuniones Registros fotograficos, portafolio
presenciales que programe el Atendi  reunion con un | delinstructor.
ordenador del gasto y/o .
. . grupo de apicultores en la
supervisor con ocasion al C T
desarrollo de su objeto | "€8ON del Ariari Apiariari,
contractual.
33 | Atender oportuna y agilmente | Atendi oprtunamente las | Historial de llamadas. Captura de
las llamadas telefénicas, video | lamadas  telefénicas vy | pantalla.
llamadas y reuniones virtuales | .o niones programadas,
programadas en el desarrollo de . .
. Solicite permiso con la Jefe
su objeto contractual o
Edna Samara por no asistir a
la reunién programada Por
la supervision el dia 10 de
Abril de 2021, debido a
reunion con un grupo de
apicultores en la region del
Ariari Apiariari, pero escuche
las grabaciones realizadas
ese dia por el aplicativo

omunica
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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
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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM | No DE LA ORDEN DE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO

1.

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 tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 438594480 de |a
planilla, expedido por SOI correspondiente al mes de Marzo 2021. (Decreto Ley 2106 de
2019 — " Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (22) folios

Evidencias Fotograficas.
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Cordialmente,

EMIRARDO CELIS RIVERA
C.C. No. 18.201. 794 de Mitu V.
Contratista

Recibi a satisfaccion:

EDNA SAMARA HERNANDEZ BEJARANO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2302122
Coordinadora academica de programas especiales
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