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FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

Mélaga, 13 de junio de 2022

Sefior (a)
INGRID SOLANGE SEQUEDA ROJAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3238178
Coordinadora PDV
Dependencia SENA - CATA

Malaga

Asunto:

Informe mensual de ejecucion confractual Mes junio del ano 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR. 3238178 del afio 2022

Mary Elizabeth Aguirre Leon, identificada con la cédula de ciudadania No0.46.372.073 de
Sogamoso, en mi calidad de Contratista del SENA, Instructora en PDV, 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 de ($ 24.888.000),
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: pagos mensuales

proporcionales de acuerdo al nimero de horas de formacion impartidas en cada mes por valor

de ($ 34.000)
Plazo: 8 meses, sera hasta el 13 de octubre de 2022.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, en la modalidad de
Contrato por horas, para la gestiéon del desarrollo curricular y la ejecucion de acciones de
formacion titulada y/o complementaria y/o virtual, para el programa de atencién a poblacion
desplazada y Victima, en la red de conocimiento Gestion Administrativa, area tematica:
administrativa, mercadeo, emprendimiento y empresarial y demas de su competencia en el
CATA (para ejecutar 732 horas)

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Realizar la planeacion y
alistamiento de las actividades
de aprendizaje, seleccionando,
adaptando o elaborando todos
los documentos de desarrollo
curricular segun el procedimiento
de ejecucion de la FPI: guias de
aprendizaje, planeacion
pedagogica, planes de trabajo,
disefio de instrumentos de

Actividades 1 al 13 de junio

preparacion de Carpeta
desarrollo curricular de los
portafolio de la ficha
2568246

Actividades 14 al 30 de junio

Anexo Pantallazo
preparacion de Carpeta
desarrollo curricular de los
portafolio de las fichas a
asignar en las que se orienta
esta formacion, se anexa
pantallazo del drive de la
coordinacion de programas
especiales.
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evaluacién, material didactico,
para el logro de los resultados
de aprendizaje.

Se realizara documentos de
desarrollo del programa de
emprendimiento PDV, (guias,
instrumentos de evaluacion y
material de apoyo los que
reposarann en los portafolios
de las fichas a orientar en
estos programas y nueva
ficha Capitanejo

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
informacién 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.

Actividades 1 al 13 de junio

Se complet6 creacion de
rutas de aprendizaje de la
ficha 2568246

Actividades 14 al 30 de junio

A. Se creard las Ruta de
aprendizaje de las ficha para
municipio de Capitanejo

B. Se Asociaré los
aprendices a la ruta de
aprendizaje de las fichas que
corresponderan a los
municipios mencionados

C. Se remite a la
coordinacion academia de
programas especiales la
planeacion pedagdgica de
cada ficha asignada para el
Reporte de evento de mes
de junio, y se verifica el
cargue de eventos conforme
a lo programado.

D. No Se realizo el
Reporte de inasistencias del
mes de junio de aprendices

E. Se realizara el
Reporte de inasistencias del
mes de junio de aprendices
de las fichas que se creen en
Sofia plus.

Anexo pantallazo Sofia plus
reporte de ficha con ruta y
asocio de aprendices

Actividades del 16 al 31
junio

Ay B Se anexara pantallazo
Sofia plus reporte de ficha
con ruta y asocio de
aprendices.

C. Se anexara pantallazos
correo con planeaciones
pedagogicas de las fichas
asighadas para cargue de
eventos del mes de junio
Adjunto reporte de horas
Sofia plus instructor mes de
junio.

D. no aplica evidencia.

E. No se realiza reporte este
periodo

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

Actividades 1 al 13 de junio

Se proyecta realizar la
actividad de induccion en las
fichas aprobadas en la
segunda quincena de junio

Actividades 14 al 30 de junio

Actividades 14 al 30 de junio
a documentar en el informe
de fin de mes

Se anexara pantallazos,
documentos de induccion en
el portafolio de las fichas
creadas
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Se proyectarealizar esta
actividad posteriormente en la
segunda quincena de junio

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

Actividades 1 al 13 de junio

En este periodo no se realiz6
esta actividad

Actividades 14 al 30 de junio

Se realizara gestion para
creacion de fichas en el
municipio de Capitanejo y
Loma del Negro

Se Orientara la formacion en
las fichas de los municipios
de Enciso Centro,
Concepcion, Macaravita y
Capitanejo

De acuerdo con la siguiente
programacion

Ficha 2553706 : 16 horas
Ficha 258940: 16 horas
Macarvita: 30 horas horas
Enciso ficha nueva 16
Capitanejo ficha nueva 32
total horas 110 horas

Actividades del 16 al 30 de
junio a documentar en el
informe de fin de mes

Se Anexara pantallazos
portafolio evidencias fichas:
creadas carpeta 5 lista de
asistencia y evidencia
fotografica

Solicitar oportunamente y
gestionar, el uso de los
elementos necesarios y
materiales de formacion 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
institucién puestos bajo su
cuidado para desarrollar labores
propias de su rol.

Actividades 1 al 13 de junio

Actividades 1 al 13 de junio

Se realiz6 el GIL F-14
solicitud de bienes_para la
ficha 2568246

Actividades 14 al 30 de junio

Se realizara el GIL F-14
solicitud de bienes, el cual se
remitira a la coordinacion
mediante correo electrénico
para gestion de los materiales
de formacion para las fichas
en ejecucion

Acta de entrega de materiales
de formacion incluidas las
imagenes fotogréficas que
soportan la entrega y uso de
materiales. Se entregaran los
materiales de formacion que

Se anexa patallazo de
solicitud de bienes para la
ficha 2568246

Actividades 14 al 30 de junio

Anexara pantallazo Acta de
entrega de materiales de
formacion incluidas las
imagenes fotogréficas en la
carpeta 4-AMBIENTES_Y
MATERIALES_FORMACION
del portafolio de las fichas
creadas en el drive.
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se emplearan durante la
formacion a aprendices.

6 Realizar la Evaluacion de la Actividades 1 al 13 de junio Actividades 1 al 13 de junio
apropiacion de las competencias
de los aprendices, emitir y En este periodo no se realizd | En este periodo no se realizd
registrar los Juicios evaluativos esta actividad esta actividad
de cada aprendiz, previa o o o o
verificacion efectuada del Actividades 14 al 30 de junio | Actividades 14 al 30 de junio
portafolio de evidencias del o .
aprendiz, en un plazo méaximo de | S€ aplicara los instrumentos
8 dias después de finalizada la de evqlqaqon y se rgglstraron Se anexa pantalla_zos
evaluacion de las actividades de los juicios evaluativos en carpeta 6 _portafollo de
aprendizaje. Sofia plus de todos los aprendiz: instrumentos
resultados de aprendizaje de | aplicados y carpeta reporte
cada aprendiz de la ficha. Se | de juicios de las fichas
elaborara el Reporte de creadas
evaluacion de la ficha
2554528
7 Aplicar el conducto regular para Actividades 1 al 13 de junio Actividades 1 al 13 de junio
garantizar el debido proceso de En este periodo no se realizd
gestién de novedades en esta actividad En este periodo no se realiz6
especial cuando sean esta actividad
notificaciones de menores de Actividades 14 al 30 de junio
edad. Actividades 14 al 30 de junio
Si se presenta novedad Anexo pantallazos de
realizara esta actividad correos electronicos si, se
presenten las novedades.
8 Reportar y sistematizar las Actividades 1 al 13 de junio Actividades 1 al 13 de junio
acciones de formacion en los
portafolios de evidencias y en En este mes no se realizé En este mes no se realizd
documentos que demuestren los esta actividad. esta actividad.
resultados de la ejecucion o o o o
contractual, en los diferentes Actividades 14 al 30 de junio | Actividades 14 al 30 de junio
medios y/o espacios fisicos y/o . ) .
i ; Se alimentara el Portafolio de
digitales que disponga el centro. la fichas fichas creadas en | Anexo pantallazos del drive
el portafolio digital segun los | portafolio fichas creadas, de
lineamientos del programa la capeta alimentadas:
ejemplo lista de asistencia,
materiales de formacion
9 Realizar la presentacion de Actividades 1 al 13 de junio Actividades 1 al 13 de junio
resultados de ejecucion del
programa de formacion, sobre la | Se realizo el seguimiento el 6 Anexo pantallazo
pertinencia y validez de este, de junio programacion accion de
como indices de desercion y/o seguimiento con hora
oportunidades de mejora o Actividades 14 al 30 de junio programada
validez de este. Entregar acta ) o
con el informe de resultados por | EN este periodo no se realizd
programa de formacién al esta actividad
finalizar el contrato.
10 | Programar y reportar a su Actividades 1 al 13 de junio Actividades 1 al 13 de junio

supervisor de contrato, con una
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antelacion 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.

Se envio a correo de
coordinacion PDV planeacién
pedagdgica de la ficha
2568246

Actividades 14 al 30 de junio

Se enviara la programacion
con las planeaciones
pedagogicas de las fichas
creadas a la coordinacion

Anexo pantallazo de correo
enviado a coordiancion.

Actividades 14 al 30 de junio

Se anexara pantallazo
correo de envié de
planeaciones pedagogicos y
correo solicitando creaciéon
de eventos y autorizacion
de movilizacion.

académica

11 | Apoyar las actividades de Actividades 1 al 13 de junio Se anexara en a segunda
promocion de la oferta _ B quincena acta de promocion
académica y portafolio de Se regh_zg promaocion en el en el municipio de
servicios, asi mismo, gestionar la municipio de Capitanejo Capitanejo en el area
conformacién de grupos de o o empresatrial
aprendices para la creacién de Actividades 14 al 30 de junio
las fichas de formacion, de £ iod h
acuerdo con los procedimientos n este periodo no se ha
establecidos en el sistema proyectado esta actividad
integrado de gestién y
autocontrol-SIGA.

12 | Entregar los soportes del Actividades 1 al 13 de junio | Actividades 1 al 13 de junio

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

Se remitieron los documentos
al correo de coordinacién de
PDV para creacion de ficha

en Capitanejo

Actividades 14 al 30 de junio

Se remitira el correo
electrénico a la coordinacion
académica con la solicitud de

creacion de fichay
adjuntando los Documentos
de ingreso:

Oficios de solicitudes y
respuesta de formacion por
ser fichas cerradas
Documentos de Identidad
Aspirantes Legibles
Archivo plano Para
Inscripcion
Registro en Plataforma
Vivanto (garantizar que el 71
% este caracterizados como
desplazados)
GFPI-PL-

001 Registro_de Asistencias

Se Anexa pantallazo de
correo electrénico solicitud
creacion ficha del municipio

de Capitanejo

Actividades 14 al 30 de
junio

Se Anexara pantallazo de
correo electronico solicitud
de creacion de ficha de
Enciso Loma del Negro
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- ACEPTACION DE

MATRICULA

13 | Apoyar la gestion de la
inscripcion en el sistema de
informacién de la Agencia En este periodo no se realizd | En este periodo no se realizé
Publica de Empleo del SENA de esta actividad esta actividad
los aprendices, de manera
informada y consentida por los
mismos.

14 | Participar en las jornadas de Actividades 1 al 13 de junio | En este periodo no se realizd
actualizacion y transferencia _ u esta actividad
tecnoldgica y o pedagogica En este perlodo_ no se realizo
convocadas por el centro. esta actividad

Actividades 14 al 30 de junio
En este periodo no se ha
progaramado esta actividad

15 | Aplicar al proceso de Actividades 1 al 13 de junio Actividades 1 al 13 de junio
certificacion de la norma de
competencia “Orientar Procesos Este periodo no se realizo Este periodo no se realizo
Formativos Con Base En Los esta actividad esta actividad
Planes De Formacion o o
Concertados, O La Actualizacion | Actividades 14 al 30 de junio
“Orientar Formacion Presencial i L, o -
De Acuerdo Con Procedimiento Se programé sustentacion de | Actividades 14 al 30 de junio

PR - evidencias de desempefio y
Técnico Y Normatlyo oensu roducto para el dia iueves Se anexara registro de
defecto debera aplicar al p P ) . . L
roceso de certificacién de la 16 de junio a las 6:00 pm | asistencia a la presentacion
P i de evidencias de producto y
norma y aportar el respectivo desempefio
certificado de aprobacion, o la P
evidencia de la inscripciéon
efectiva a mismo, al informe de
ejecucién contractual.

16 | Reportar de manera oportuna Actividades 1 al 13 de junio Actividades 1 al 13 de junio
como usuario proveedor, en la
etapa de ejecucion contractual cargue de del informe Cargue en Plataforma Secop
dentro de la plataforma SECOP correspondiente al mes de
I, los soportes correspondientes junio
que evidencien la correcta o o - -
B e e o | claboracionyenegael |~ Elnorme se enviarda
P informe de evidencias del email de la Coordinadoira

mes de junio encargada del programa

17 | El contratista que realice Actividades 1 al 13 de junio | Se anexara soporte de

comisiones de servicios o
desplazamientos autorizados por
el supervisor debera presentar
dentro de los cinco (5) dias

En este periodo no se realiz6
esta actividad

aprobacion si se da lugar
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habiles siguientes a la fecha de Actividades 14 al 30 de junio
finalizacién de la comision, la

respectiva legalizacion al area

de Tesoreria 0 quien haga sus Se proyecta solicitud para el
veces municipio de Macarvita

18 | Participar en las actividades Actividades 1 al 13 de junio . En este periodo no se
programadas por el SENA 'y realizo esta actividad
equipo SIGA a las cuales se les | En este periodo no se realizd
convoque en cumplimento de las esta actividad
actividades propias del objeto o o
contractual. Actividades 14 al 30 de junio

En este periodo no se realiza
esta actividad

19 | EI CONTRATISTA debera Se realizé el pago de SGSSS | Soporte de pago al SGSSS
acreditar que se encuentra al dia | para el mes de mayo que acrediten el pago del
en el pago de los aportes al mes de mayo
sistema de seguridad social
integral (salud, pension y riesgos Adjunto a los documentos
laborales). GF de la Cuenta en el

SECOP

20 | Apoyar la inscripcién en el
sistema de informacion de la
Agencia Publica de Empleo del En este periodo no se realizé | En este periodo no se realizé
SENA de los aprendices, de esta actividad esta actividad
manera informada y consentida
por los mismos, garantizando la
consignacioén de informacion
veraz y actualizada, asi como
informar los mecanismos de
consulta a los aprendices.

21 | Las demas necesarias para el Actividades 1 al 13 de junio | No se asignaron actividades
cabal cumplimiento del objeto adicionales para este mes
contractual. No se asignaron actividades

adicionales para este mes
Actividades 14 al 30 de junio
No se asignaron actividades
adicionales para este mes

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 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

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 ejecucidon 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 y los desplazamientos realizados y
el No 8619730124 de la planilla,y planila de correccion No. 8619793242 operador ASOPAGOS y
periodo DE MAYO de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro

S| 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 ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la

gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo

Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,
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Firma

MARY ELIZABETH AGUIRRE LEON
Contratista

C.C. N0.46.372.073

Recibi a satisfaccion:

Firma

Ingrid Solange Sequeda Rojas

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 3238178 de 2022
Coordinadora PDV
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Obligacion 1. Carpeta desarrollo curricular ficha 2568246

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/cprogramase sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspxega=
1&id=%2Fpersonal%2Fcprogramase%SFsena%SFedu%SFco%2FDocuments%2FPDV % 2FPORT
AFOLIOZ%SFCOORDINACION%S5F2022%2FRED7%SFEMPRESARIAL%SFMARY % 5FELIZABETH%2FFi
cha%5F2568246%5Fmunicipio%SFMacaravita%5SFJunio%5F2022

Obligacion 2. Creacion de rutas de aprendizaje y asocio de aprendices de la ficha 2568246

X

S¢ Sofia plus X | @ Nuevs pestafia x4+ =

200 A
EEEE
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Obligacion 5. Pantallazo Solicitud materiales de formacion ficha 2568246
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Cordial Saludo
Estimada Ana Milena
Atentamente remito la solicitud de materiales del programa PDV para una ficha de la instructora Mary Aguirre

Agradezco su gestion para la entrega

Comedidamente, . . ..

Luz Marina Baez Gutiérrez
Coordinadora Académica Programas Especiales
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
Imbaez@sena.edu_co
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Obligacion 9. Realizar la presentacion de resultados de ejecucion del programa de formacion
Reunién de seguimiento:
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Luz Marina Baez Gutierrez @ 18:01 (hace 2 horas)
para InstructoresPDV_Cata2022, Ingrid, Lizeth ~

Cordial saluda
Estimados Compafieros

Atentamente remito el acia de acompafiamiento del programa PDV del mes de mayo y el programador de horas del programa de cada Insiructor segiin la proyeccién que se hizo con cada uno,
por favor cualquier inquietud con la compafiera Ingrid

Muchas gracias
El énico modo de hacer un gran trabajo es amar lo que haces. Steven Jobs

Comedid: ite, . - i
medidamente Luz Marina Béez Gutiérrez

Coordinadora Académica Programas Especiales
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
Imbaez@sena edu.co

+57(1)6607425 ext: 74014

Cra 11 #13 -13 -Mdlaga Santander - Colombia

® f v o

www.sena.edu.co
@SENAcomunica

P Escribe agui para buscar

SENA

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-2} mnﬁ\_o_é_mmsnzOE—mmomz T
caETO & P v
Isegu:m) endo Crecvcion  Piograme  PDV T —
Ne. APELLIDOS. ‘No. DOCUMENTO PUANTA gm DEPENDENCIA/ SENA AUTORIZA/ FIRMA O PARTICIP)
) . ' e (CUAL? | EMPRESA GRABACION VIRTUAL
| Ui s 3529500 X Poy  [eromiebsea. |2iosiascre ot
~ G\ =
HiEEaEs 232830 ¥ Pov eq@sen.  |auarshag
) 233 Moy Elzabeth o
o [Plhocae 1y | 4em2035 x Pov__|Cianeteny atitamie | | oo ehyud
a no Cosp.p . v .
4| 5eec.  leaxsoy  |¥ S ‘Mk’gj;?du.ﬁ 321200191 W%:A
i
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, P de Datos el Servicio N:
A f e o de Aprendizaje SENA, se
M_ywaummmu en este yhsduaalmnhnbwm:ponaleme: |
cumplimiento establecido legalmente. .l
n y
a 7

GTH-F-062 V09



SENA

Oblgacion 10. Pantallazo envio de planeacion pedagégica ficha 2568246

Plancacién pedagégica Macaravita Ficha Mensaje (HTML)
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GPFI-F-134_Planeacion Pedagogica Proyecto Costos y presupuesto_Macaravitaxlsx
31K

Cordial saludo

Adjunto la planeacion pedagagica de Macaravita de la Ficha 2568246 del programa de formacion en Basico en contabilidad Costos y Presupuesto, iniciada el 25 de mayo.
Ya se realizé la respectiva creacion de ficha

Atentamente,

Mary Elizabeth Aguirre L.
Instructora PDV Area Empresarial
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Obligacion 12. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al
programa de formacién en Capitanejo

salicitud creacién de ficha Capitanejo - Mensaje (HTM
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Cordial saludo

Solicito la creacion de ficha para el programa de formacidn Basico en contabilidad Costos y presupuesto.
Adjunto la documentacién

Agradeciendo su amable colaboracion

Atentamente,

Mary Elizabeth Aguirre Leon
Instructora PDV
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Solicitud creacién de ficha - Mensaje (HTM
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Cordial saludo apreciada coordinadora PDV
Adjunto documentos para creacion de ficha municipio de Concepcion Santander
Agradeciendo su colaboracidn para su oportuna creacion.

Atentamente,

Mary Elizabeth Aguirre Leén
Instructora PDV
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