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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 20 de Abril de 2022

Sefiora

LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3368156
INSTRUCTORA GRADO 13

Dependencia SENA - CATA

Malaga

Asunto: Informe evidencias de ejecucion
contractual Mes Abril del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3368156 del afio 2022

LIZBETH ANTONIA RUBIANO BAUTISTA, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.098.130.415 de Cerrito (Santander), en mi calidad de Contratista del SENA, Dependencia del
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, 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: Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: pagos mensuales proporcionales de acuerdo al nUmero de horas de formacién impartidas

en cada mes por valor de ($ 34.000)

Plazo: Sera hasta el (30) de ( Noviembre) de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, en la modalidad de
Contrato por horas, para la gestién del desarrollo curricular y la ejecucion de acciones de
formacion titulada y complementaria para el programa de articulacion con la media en la red
de Actividad Fisica y Deportes, area teméatica: Ejecucion programas Deportivos y demas de
su competencia en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2022, (para
ejecutar 345 horas)
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Obligaciones Especificas:
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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
informacioén y la

coherencia con el proceso
formativo.

1 _Se cre6 la ruta de
aprendizaje de la ficha
2471640.

2_Se asocio los aprendices
a la ruta de aprendizaje de

la ficha 2471640, el cual se
descargé de Sofiaplus.

3_Se remiti6 la planeacion
pedagdgica al lider de
articulacion de cada ficha
asignada para el reporte de
eventos del mes de Abril y
se verificé el cargue de los
eventos conforme a lo
programado.

4 Para el presente periodo
no se registraron
inasistencias

21 al 30 de Abril

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar la planeacion y | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril
alistamiento de todos los
documentos de desarrollo | Se realizoé los documentos | Carpeta Documento
curricular segln el | de desarrollo curricular para | Desarrollo  Curricular  del
programa de formacion | €l programa  Técnico | portafolio de la ficha 2471640
asignado para orientar. enejecucionde de | en la que se orienta esta
programas deportivos, | formacién, se anexa
planeacion pedagdgica, | pantallazo del drive de la
planes de trabajo, disefio de | coordinacion de programas
instrumentos de evaluacion, | especiales.
material didactico) de la AP2
ficha 2471640.
21 al 30 de Abril
Ya secumplié en la primera
parte del mes con esta
obligacion.
2 Reportar y registrar en el | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril

1 Anexo pantallazos correo

con planeaciones
pedagogicas de la ficha
2471640 asignada para

cargue de eventos del mes de
Abril.

2_Adjunto reporte de horas
Sofiaplus instructor mes de
Abril.

GTH-F-062 V09




@
SENA

N

Para el presente periodo no
se registraron inasistencias

Realizar la inducciéon | Se realizo en el mes de | Se realizo en el mes de
institucional a los | Febrero. Febrero.

aprendices de acuerdo con

los lineamientos

institucionales.

Ejecutar la  formacién | 1 al 20 de Abril

profesional integral de 1 al 20 de Abril

acuerdo con el disefio 1_Se orientd la formacion en

curricular, desarrollo | la etapa lectiva en la ficha: | 1_Anexo pantallazos
curricular de los evidencia fOtOgréﬁca.

programas de formacion
del area temética objeto
del contrato.

2471640: 17 horas

21 al 30 de Abril

1 Se orientara la formacion
en la etapa lectiva en la
ficha:

2471640: 18 horas

21 al 30 de Abril

1-2_Anexo pantallazos
portafolio de evidencias ficha
2471640 carpeta 7 lista de
asistencia y evidencia

fotogréfica.
TOTAL HORAS MES
ABRIL: 35 HORAS
Aplicar y hacer cumplir el | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril

reglamento del aprendiz,

asi como el manual de
convivencia de la
Instituciéon Educativa
Articulada.

Para el presente periodo no
se requirio de esta
actividad.

Para el presente periodo no
se requirié de esta actividad.

Solicitar oportunamente y
gestionar, el uso de los
elementos necesarios Yy
materiales de formacion
para desarrollar
eficazmente la accién 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

1 al 20 de Abril

Para el presente periodo no
se requirid de esta
actividad.

21 al 30 de Abril
Para el presente periodo no

se requirié de esta
actividad.

1 al 20 de Abril

Para el presente periodo no
se requirié de esta actividad.

21 al 30 de Abril

Para el presente periodo no
se requirié de esta actividad.
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elementos de la institucion
puestos bajo su cuidado
para desarrollar labores
propias de su rol.

7 Realizar seguimiento y/o | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril
asesoria en la etapa
productiva de las y los | Para el presente periodo no | Para el presente periodo no
aprendices que le sean | Serequirié de esta actividad. | se requiri6 de esta actividad.
asignados y documentar
esta actividad Segun el 21 al 30 de Ab”l 21 al 30 de Abl’ll
procedimiento de . :
ejecucion de la FPI. Para eI_p_r,esente perlqd_o no | Para eI_ p,resente perl_oglo no

se requirio de esta actividad. | se requirié de esta actividad.

8 Realizar la Evaluacion de | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril
la apropiacion de las
competencias de los | Para el presente periodo no | Para el presente periodo no
aprendices, emitir y | se requirio de esta actividad. | se requirié de esta actividad.
registrar los Juicios
evaluativos de cada | 21 al 30 de Abril 21 al 30 de Abril
nggzgg;ag’aapa Iecg:/ea:/ig Para eI_p_r,esente periqd.o no | Para el _p_r,esente perioplc_) no
verificacion efectuada del | S€ requirio de esta actividad. | se requirio de esta actividad.
portafolio de evidencias
del aprendiz, de acuerdo
con los criterios de
evaluacion establecidos en
el programa de formacién
en un plazo maximo de 8
dias después de finalizada
la evaluacibn de las
actividades de
aprendizaje.

9 Realizar aplicacibn de | Esta actividad se proyecta | Esta actividad se proyecta
pruebas de calidad a |ejecutar en el segundo | ejecutar en el segundo
aprendices y encuestas de | semestre del afo. semestre del afio.
satisfaccion a la
comunidad educativa en
los grados décimo vy
undécimo en las diferentes
Instituciones  educativas
asignadas.

10 | Realizar seguimiento a la | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril
ejecucion de cada accion
de formacién asignada, Anexo pantallazo del acta de

Se realizé comité de |comité de seguimiento vy

participar en comités de
evaluacion y seguimiento,
documentar en actas y

evaluacion y seguimiento a
la ficha 2471640 asignada

evidencias fotografias
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registros la ejecucion de
los seguimientos, como las
novedades que se
presenten en la accion de
formacion.

11 | Aplicar el conducto regular | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril
para garantizar el debido
proceso de gestion de | Para el presente periodo no | Para el presente periodo no
novedades en especial | S€ requirié de esta actividad. | se requirié de esta actividad.
cuando sean
notificacion menor .
d;’tegg‘g," ©s de menores | 51 al 30 de Abril 21 al 30 de Abril

Para el presente periodo no | pPara el presente periodo no
se requirio de esta se requirié de esta actividad.
actividad.

12 | Reportar y sistematizar | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril
segun plan operativo del
programa, las acciones de | Se alimento el portafolio de | Anexo pantallazo del drive
formacion en los | la ficha 2471640 en el | portafolio de laficha 2471640,
portafolios de evidencias y Iportafo_lio dig(ijtall segun los | de las carpetas alimentadas.
Zn documentos  que | lineamientos del programa. 21 al 30 de Abril

emuestren los resultados .
de la ejecucion 21 al 30 de Abril _

Para el presente periodo no
contractual, ~ en  10S | pys o) presente periodo no | se requirié de esta actividad.
dlfererjtes, _ medlos_ _ ylo se requiri de esta
espacios fisicos y digitales | o +tividad.
gue disponga el centro.

13 | Realizar la presentacién | En este periodo no se | Para el presente periodo no
de resultados de ejecucion | realizé esta actividad, se | se requiri6 de esta actividad.
del programa de | proyecta ejecutar en el
formacion, sobre la | momento que se direccione
pertinencia y validez de | desde Ila  coordinacion
este, como indices de | académica.
desercion ylo
oportunidades de mejora o
validez de este. Entregar
acta con el informe de
resultados por programa
de formacion al finalizar el
contrato.

14 | Participar proactivamente | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril

en las actividades del
equipo de instructores de
la red de conocimiento
tecnolégica y docentes

Homoélogos de las
Instituciones  Educativas
(LE)).

Se participo en el comité de
evaluacion y seguimiento
con los docentes homologos
de la institucion.

21 al 30 de Abril

Se anexa pantallazo acat de
evaluacion y seguimiento.

21 al 30 de Abril
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Para el presente periodo no
se requirié de esta
actividad.

Para el presente periodo no
se requirié de esta actividad.

15 | Apoyar la gestion para el | Esta actividad se proyecta | Esta actividad se proyecta
alistamiento y ejecucion | ejecutar durante el segundo | ejecutar durante el segundo
del programa de | semestre del afio. semestre del afio.
Articulacion con la media
para la siguiente vigencia.

16 | Apoyar la gestion para el | Esta actividad se ejecutara | Esta actividad se ejecutara en
cierre de fichas del | en el mes de noviembre | el mes de noviembre para el
programa de Articulacion | para el cierre de las fichas. | cierre de las fichas.
con la media.

17 | Programar y reportar a su | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril
supetrvisor de contrato, con
una antelacién minima de | Envio de la programacion | Anexo pantallazo de correo
una semana cada mes al | con la planeacion | de envio de planeacion
inicio del mes, las fichas, | Pedagoégica de la ficha | pedagogica y correo
los ambientes de | 2471640 en formacion | solicitando  creacion de
aprendizaje, de manera académica. eventos.

ue se autorice por escrito .
gu movilizacién grevia a la | 212l 30 de Abril 21 al 30 de Abril
salida 'y se gestione el pyp, gl presente periodo no | para el presente periodo no
cargue de los eventos en | e requirig de esta se requiri6 de esta actividad
Sofia plus, en el marco de actividad. q
su objeto contractual y en
el cumplimiento de todos
los protocolos de
bioseguridad.

18 | Reportar de manera | 1 al 20 de Abril 1 al 20 de Abril
oportuna como usuario
proveedor, en la etapa de Se reportd en la plataforma | Documentos de la cuenta
ejecuci(’)n contractual SECOP Il los documentos Cargada en el SECOP II.
dentro de la plataforma relacionados con la cuenta
SECOP I, los soportes del mes de Abril Segl:ln los
Correspondientes que |ineamient05. 21 al 30 de Abril
eyldenglen la correcta 21 al 30 de Abril Anexo pantallazos cargue
ejecucion y pagos
realizados €N | Remitiré el correo a la documentos en le SECOP I

L segun lineamientos.
cumplimiento del contrato supervisora de contrato con | ¢ .
! s orreo con remisién de
de prestacion de Semvicios | g| jnforme de actividades a | informe.
suscrito. ejecutar del 21 al 30 para el
cargue en el SECORP II.
19 | Aplicar al proceso de | Para el presente periodo no | Para el presente periodo no

certificacion de la norma
de competencia “Orientar
Procesos Formativos Con
Base En Los Planes De

se requirié de esta actividad.

se requirié de esta actividad.
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Formacién Concertados, O
La Actualizacion "Orientar
Formaciéon 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
aprobacién, o la evidencia
de la inscripcién efectiva a
mismo, al informe de
ejecucién contractual.

20

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
finalizacién de la comision,
la respectiva legalizacion
al area de Tesoreria 0
gquien haga sus veces.

No se realizaron comisiones
en el mes de Abril.

No se realizaron comisiones
en el mes de Abril.

21

Apoyar la inscripcion en el
sistema de informacion de
la Agencia Pdblica de
Empleo del SENA de los
aprendices, de manera
informada y consentida por
los mismos, garantizando
la consignacion de
informacioén veraz

y actualizada, asi como
informar los mecanismos
de consulta a los
aprendices.

1 al 20 de Abril

Para el presente periodo no
se requirié de esta
actividad.

21 al 30 de Abril

Para el presente periodo no
se requiri6 de esta actividad.

1 al 20 de Abril

Para el presente periodo no
se requirié de esta actividad.

21 al 30 de Abril

Para el presente periodo no
se requirié de esta actividad.

22

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

Se realiz6 el pago de
SGSSS para el mes de
Febrero.

Soporte de pago al SGSSS
que acredita el pago del mes
de febrero adjunto a los
documentos GF de la cuenta
en el SECOP II.

23

Las demé&s necesarias
para el cabal cumplimiento
del objeto contractual.

1 al 20 de Abril

1 al 20 de Abril
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No se asignaron No se asignaron actividades
actividades adicionales en adicionales en el mes de

el mes de Abril. Abril.

Actividades del 21 al 30 Actividades del 21 al 30 de
de Abril Abril

No se asignaron actividades | No se asignaron actividades
adicionales en el mes de | adicionales en el mes de
Abril. Abril.

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 Legalizacibn 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O Z

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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 electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales,planilla de pago a SS No. 433216564
de la planilla, del mes de Marzo de 2022 del aplicativo SOI. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
guedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

Firma

LIZBETH ANTONIA RUBIANO BAUTISTA
Contratista

C.C. No. 1098130415

Recibi a satisfaccion:

Firma

LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3368156
INSTRUCTORA GRADO 13
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EVIDENCIAS EJECUCION ACTIVIDADES DEL 1 AL 30 DE ABRIL DE 2022

Obligacion 1 Anexo Pantallazo Carpeta Documento Desarrollo Curricular del portafolio de la ficha

2471640 en la que se orienta esta formacién, se anexa pantallazo del drive de la coordinacién de
programas especiales.
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Obligacion 2: Anexo pantallazos correo con planeaciones pedagdgicas de la ficha 2471640
asignada para cargue de eventos del mes de Abril.
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Obligacion 3:

Obligacion 4: Anexo pantallazos evidencia fotografica. Asistencia ficha 2471640
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Obligacion 6. Anexo pantallazo correo envio de documentos para incripcion plataforma inventario.
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Cordial saludo,

Adjunto documentos solicitados e informacién.

Comreo no desea = = LIZBETH ANTONIA RUBIANO BAUTISTA
v € o C€C 1098130415
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Obligacion 10. Anexo pantallazo acta y evidencias fotograficas comité evaluacion y seguimiento

Acta homologos

Obligacion 12: Anexo pantallazo del drive portafolio de la ficha 2471640, de las carpetas
alimentadas.

< » C @ senad-my.sharepoint.com/personal/cprogramase_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?FolderCTID=0x012000765DE510AFEA404D91F1322C1AD149058id=%2Fpers.. 12 W [ @

®
H 57;'&“ OneDrive 2 Buscar #: 9 Lizbeth Antonia R.. @
cprogramase T Cargar ¥~ |2 Compartir @ Copiarvinculo  £3 Sincronizar { Descargar o 1= Organizar v = ~ (O]

B3  cprogramase

Muestros archivos -+ » 2 Portafolio EJECUCION PROGRAMAS DEPORTIVOS FICHA 2471640 NORMAL SUPERIOR SADY TOBON CALLE
D Nombre v Modificado v Modificado por ~ Tamafio de archi... ¥ Compartir
T&  [_ACTA_EQUIPO_DESARROLLO_EJECUTOR 27 de enero cprogramase 1 elementa A Compartida
Ta  10_ACTAS_SEGUIMIENTO_FORMACION 27 de enero gramase 4 elementos & Compartido
Ta  2_INFORMACION_GENERAL_PROGRAMA F... 27 de enero gramase 3 elementos £ Compartido
_a S—INDUCC\ON_ INSTITUCIONAL 27 de enero gramase 3 elementos & Compartido
_& 4_PLAN_TRABAJO_APRENDIZ 27 de enero cprogramase 1 elemento & Compartido
_& 5 _DOCUMENTOS_DESARROLLO_CURRICUL... 27 de enero cprogramase 4 elementas # Compartido
(O Ta 6_AMBIENTES.Y MATERIA.. & B1 27 de enero 2 elementas £ Compartido

Obtener Ias aplicaciones de TA  7_REGISTRO_ASISTENCIA_FORMACION 27 de enero 2 elementos £ Compartido

OneDrive
T4 B_EVALUACION_SEGUIMIENTO_ETAPA_PRQ...  27deenero mase 0 elementos # Compartido

Volver a la versién clasica de

OneDrive T4 9_PORTAFOLIO_APRENDICES 27 de enero mase 3 elementos £ Compartido
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Obligacion 14. Anexo pantallazo acta comité evaluacion y seguimiento,Participar proactivamente
en las actividades del equipo de instructores de la red de conocimiento tecnoldgica y docentes
Homologos de las Instituciones Educativas (I.E.). Acta homologos

Obligacion 17: Anexo pantallazo de correo de envio de planeacion pedagdgicay correo
solicitando creacion de eventos.

€« > ¢ a i sena_edu_co/_layouts/

CTID=0%01 1322¢ pers. @2 % OO @ ¢
i -l’;\e OneDrive O Buscar @ 7 e anoniar. (L)
cprogramase + Nuevo v T Cargar ¥ £ Compartir @ Copiarvinculo <3 Sincronizar L Descar gar - I~ Organizar v =~ @

£ cprogramase

Nusstros archivoz <+ > 5_DOCUMENTOS_DESARROLLO_CURRICULAR > ANALISIS > AP2 &
M Nombre ~ Modificado ~ Modificad
Ta GUIA_DE_APRENDIZAJE Hace 3 dias
DH INSTRUMENTOS DEEVALUACION  Hace 3 dias
Dk MATERIAL _DE_APOYO Hace 3 dias

Obtener las aplicaciones de
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Obligacion 18: Anexo pantallazos cargue documentos en le SECOP Il segun lineamientos.
Correo con remision de informe.

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 20 de Abril de 2022

Sefiora

LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO MNo. CO1.PCCNTR. 3368156
INSTRUCTORA GRADO 13

Dependencia SENA - CATA

Malaga

Asunto: Informe evidencias de ejecucion
contractual Mes Abril del afio 2022
Referencia: No CO1.PCCNTR.3368156 del afio 2022

LIZBETH ANTONIA RUBIANG BAUTISTA, identificado con la cédula de ciudadania MNo.
1.098.130.415 de Cerrito (Santander), en mi calidad de Contratista del SENA, Dependencia del
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, 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.

Obligacion 22: Anexo soporte de pago al SGSSS que acredita el pago del mes de Marzo adjunto
a los documentos GF de la cuenta en el SECORP II.
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