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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mélaga, 22 de Febrero de 2022

Sefora

Luz Marina Baez Gutiérrez

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3479284
Coordinadora Académica

Dependencia SENA - CATA

Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3479284 del afio 2022

SONIA LUCIA SALAMANCA PEDRAZA, identificada con la cédula de ciudadania No.

40.032.022 de Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructora en el programa
PDV, en cumplimientodel Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe deactividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de ($ 25160000), Esta
suma serad pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: pagos mensuales
proporcionales de acuerdo al nimero de horas de formacién impartidas en cada mes por valor de
($ 34.000)

Plazo: 8 meses, sera hasta el 13 de Octubre de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, en la modalidad de
Contrato por horas, para la gestion del desarrollo curricular y la ejecucién de acciones de
formacion titulada y/o complementaria y/o virtual, para el programa de atencion a poblacion
desplazada y Victima, en la red de conocimiento Agricola, area tematica: Agricola y demas de
su competencia en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2022 (para
ejecutar 740 horas)

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Realizar la planeacion y alistamiento | Documentos de desarrollo | Listado de
de las actividades de aprendizaje, curricular para el programa | asistencia a
seleccionando, adaptando o Poblacion desplazada y induccion.
vulnerable PDV los que
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elaborando todos los documentos
de desarrollo curricular segun el
procedimiento de ejecucion de la
FPI: guias de aprendizaje,
planeacion pedagdgica, planes de
trabajo, disefio de instrumentos de
evaluacion, material didactico, para
el logro de los resultados de
aprendizaje.

reposan en los portafolios
de las fichas a orientar en
este programa

Reportar y registrar en el aplicativo
Sofia Plus todas las actividades que
de acuerdo con el proceso de GFPI
son de su responsabilidad,
garantizando la oportunidad y
calidad de la informacion y la
coherencia con el proceso formativo
tales como: a. Realizar la creacion
de la ruta de aprendizaje y asocio
de aprendices a la ruta, b. verificar
el registro de los eventos de las
actividades de aprendizaje en cada
mes, c. Reportar las Inasistencias
de aprendices oportunamente.

Gestionar el cargue de
horas administrativas de
alistamiento 40 horas

Soporte de Sofia
plus horas
administrativas
Instructor

Realizar la induccion institucional a
los aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Para este mes no se
realiz6 esta actividad.

En este mes no se
realiz6 esta
actividad

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el disefio
curricular, desarrollo curricular de
los programas de formacién del area
tematica objeto del contrato, de
acuerdo con los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos de la
direccién de formacion profesional
integral,

Para este mes no se realizo
esta actividad.

En este mes no se
realiz6 esta
actividad
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Solicitar oportunamente y gestionar,
el uso de los elementos necesarios
y materiales de formacién para
desarrollar eficazmente la accion de
formacion y responder por ellos ante
el centro presentando los
respectivos documentos soporte,
como también responder por la
integridad y buen uso de materiales,
equipos y demas elementos de la
institucion puestos bajo su cuidado
para desarrollar labores propias de
su rol.

Distribucion de
requerimiento de
materiales por lote para la
compra de estos en la
presente vigencia soporte
archivo remitido a
coordinacién con listado
maestro por lotes.

Pantallazo de
correo electrénico
enviado a
Cooordinacion
Academica

Realizar la Evaluacioén de la
apropiacion de las competencias de
los aprendices, emitir y registrar los
Juicios evaluativos de cada
aprendiz, previa verificacion
efectuada del portafolio de
evidencias del aprendiz, en un plazo
maximo de 8 dias después de
finalizada la evaluacion de las
actividades de aprendizaje.

En este mes no se realiz6
esta actividad.

En este mes no se
realiz6 esta
actividad

Aplicar el conducto regular para
garantizar el debido proceso de
gestion de novedades en especial
cuando sean notificaciones de
menores de edad.

En este mes no se realiz6
esta actividad.

En este mes no se
realiz6 esta
actividad

Reportar y sistematizar las acciones
de formacién en los portafolios de
evidencias y en documentos que
demuestren los resultados de la
ejecucion contractual, en los
diferentes medios y/o espacios

En este mes no se realiz6
esta actividad.

En este mes no se
realiz6 esta
actividad
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fisicos y/o digitales que disponga el
centro.

Realizar la presentacion de
resultados de ejecucion del
programa de formacién, sobre la
pertinencia y validez de este, como
indices de desercion y/o
oportunidades de mejora o validez
de este. Entregar acta con el
informe de resultados por programa
de formacion al finalizar el contrato.

En este mes no se realiz6
esta actividad

En este mes no se
realiz6 esta
actividad

10

Programar y reportar a su
supervisor de contrato, con una
antelacién minima de una semana
cada mes al inicio del mes, las
fichas, los ambientes de
aprendizaje, de manera que se
autorice por escrito su movilizacion
previa a la salida y el cargue de los
eventos en Sofia plus en el marco
de su objeto contractual.

Correo con la
programacion de reuniones
para la promocion de la
oferta en los diferentes
municipios

Lista de asistencia
y evidencias
fotogréficas.

11

Apoyar las actividades de
promocion de la oferta académica y
portafolio de servicios, asi mismo,
gestionar la conformacién de grupos
de aprendices para la creacién de
las fichas de formacién, de acuerdo
con los procedimientos establecidos
en el sistema integrado de gestién y
autocontrol-SIGA.

Promocién de la oferta y
concertaciébn de apertura
de grupos para
formaciones

Pantallazos de
PDF de promocion
de formaciones.

12

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de

Documentos de Identidad
Aspirantes Legibles

Documentos de
identidad de
aspirantes
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formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos definidos
en el disefio curricular, al ejecutar
formacion complementaria.

13

Apoyar la gestion de la inscripcion
en el sistema de informacion de la
Agencia Publica de Empleo del
SENA de los aprendices, de manera
informada y consentida por los
mismos,

Para este mes no se
realiz6 esta actividad

Para este mes no
se realiz6 esta
actividad

14

Participar en las jornadas de
actualizacion y transferencia
tecnolégica y o pedagogica
convocadas por el centro.

Se participo en la reunion
de la induccién institucional

Registro de
asistencia a
Reunién de
induccion.

15

Aplicar al proceso de certificacion de
la norma de competencia “Orientar
Procesos Formativos Con Base En
Los Planes De Formacion
Concertados, O La Actualizacion
"Orientar Formacion Presencial De
Acuerdo Con Procedimiento Técnico
Y Normativo" o en su defecto
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion,
o la evidencia de la inscripcién
efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual.

Certificados de la NCL
Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos tecnicos y
normativa - NIVEL
AVANZADO

Pantallazo de
Certificado de la
norma

16

Reportar de manera oportuna como
usuario proveedor, en la etapa de
ejecucion contractual dentro de la
plataforma SECORP I, los soportes

Documentos cargados de
la Cuentas oportunamente
en el secop Il segln
planeacion

Pantallazo de
cargue de informe
en el secop i
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correspondientes que evidencien la
correcta ejecucion y pagos
realizados en cumplimiento del
contrato de prestacion de servicios
suscrito

17

El contratista que realice comisiones
de servicios o desplazamientos
autorizados por el supervisor debera
presentar dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de
finalizacion de la comision, la
respectiva legalizacion al area de
Tesoreria 0 quien haga sus veces

No se realizaron
comisiones en el mes.

Para este mes no
se realizaron
comisiones.

18

Participar en las actividades
programadas por el SENA y equipo
SIGA a las cuales se les convoque
en cumplimento de las actividades
propias del objeto contractual.

No se realiz6 esta
actividad en este mes

Para este mes no
se realiz6 esta
actividad

19

El contratista debera acreditar que
se encuentra al dia en el pago de
los aportes al sistema de seguridad
social integral (salud, pensiony
riesgos laborales).

Soporte de pago al
SGSSS adjuntarlo a la
planilla de los documentos
de GF de la Cuenta

Soporte de pago a
seguridad social

20

Apoyar la inscripcion en el sistema
de informacion de la Agencia
Publica de Empleo del SENA de los
aprendices, de manera informada y
consentida por los mismos,
garantizando la consignacion de
informacién veraz y actualizada, asi
como informar los mecanismos de
consulta a los aprendices.

No se realiz6 esta
actividad en el mes

No se realiz6 esta
actividad en el mes

21

Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual.

No se asignaron
actividades adicionales
para este mes

Para este mes no
se realiz6 esta
actividad
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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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM gIgISEENLSE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO

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
presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
y el No. 4430686705 de la planilla, operador o aplicativo “SOI, ” mes de Enero . (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Firma

SONIA LUCIA SALAMANCA P
Contratista

C.C. No. 40.032.022 de Tunja

Recibi a satisfaccion:

Firma

Luz Marina Baez Gutierrez

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3479284 de 2022
Coordinadora Academica
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EVIDENCIAS DEL 14 AL 22 DE FEBRERO

Planilla de Asistencia a Induccion Programa PDV
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendzaje SENA. se compromate a garantaar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondienta en

cumplimiento de lo establecido legalmente

GD-F 00T VD4
Escaneado con CamScanner

Fotos de promocion de cursos municipio concepcion
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Pantallazo de listados de asistencia a informacion de cursos del programa pdv
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Pantallazo envio de correo electrénico a Supervisora del contrato : Distribucion de requerimiento
de materiales por lote para la compra de estos en la presente vigencia soporte archivo remitido a
coordinacion con listado maestro por lotes
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MATERIALES DE FORMACION 2022 PDV

sonia salamanca pedraza
Mar 22/02/2022 3:54 PM
Para: Luz Marina Baez Gutierrez

a LISTADO MAESTRO MAT...
37K8

BUENAS TARDES LUZ MARINA:

TE ENVIO EL LISTADO DE MATERIALES DE FORMACION AJUSTADO DE PDV.
ATENTAMENTE,

GRACIAS

SONIA LUCIA SALAMANACA P
Cel 314 4262733

Responder Reenviar
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Pantallazos de PDF de promocion de formaciones.

2stin | Contro Agrosmpreseria
P de A i6n a poblaci FAE | ¥ Tiriwtico de tos Andes

9
desplazada y vulnerable

FORMACION COMPLEMENTARIA
AGRICOLA

Programas:

Manejo de la nutricién en
cultivos agricolas 60
Implementacién de cultivos
en la agricultura urbana 96
Aplicacién de las buenas
practicas agricolas 96
Técnicas establecimiento de
jardines verticales 48

Horario: Segun concertacion con la

comunidad

Requisitos:

» Copia de Documento de identidad
Ser Mayor de 15 aios

+ Estar izado como blaci H
vulnerable.

Canales atencién: www.sena.edu.co
www.senasofiaplus.edu.co
Lineas de atencién . Cel 3144262733 Sonia Lucia e~
Salamanca- WhatsApp: 3212001911 ¢
Correo electrénico Imbaez@sena.edu.co 2:39' p. m

Certificado de la Norma de Competencia Laboral
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Uibertad y oeden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
SONIA LUCIA SALAMANCA PEDRAZA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 40032022
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Codigo: 240201056 - Versiin: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en TUNJA. A los veintisiete (27) dias del mes de Diciembre de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por

p.

966288 - 2711
No Y FECHA RI

Vi
hasta €l 27 de Diciembre de 2023

SILVA
Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

‘GIONAL BOYAC/
idad de este documento puede ser verificada en el registm clectinico que se cocoentra en la pigina web hup:/éerificados.sens.educo, bajo ¢l mimem
01056CC40032022C
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Hace constar:

Que el Sr(a) SONIA LUCIA SALAMANCA PEDRAZA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 40032022 realiz6 el dia 22/02/2022 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon 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 SONIA LUCIA SALAMANCA PEDRAZA Identificado(a) con cédula de ciudadania
40032022 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 proteccidon 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 Prevencion y Promocidon 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 Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

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

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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