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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mélaga, 16 de Agosto de 2022

Sefiora

LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3479284
Coordinadora de formacion

Dependencia SENA - CATA

Mélaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Agosto 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 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 ($ 25.160.000), Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: pagos mensuales
proporcionales de acuerdo con el nUmero de horas de formacion impartidas en cada mes por valor
de ($ 34.000)

Plazo: 8 meses, serd 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 ejecucion 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, &rea tematica: Agricola 'y demas de
su competencia en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2022 (para
ejecutar 740 horas)

Evidencias en (3) folios

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Realizar la planeacion y alistamiento |1 al 16 de Agosto lall6de
de las actividades de aprendizaje, Realice cargue en el AQosto
seleccionando, adaptando o Drive de los documentos  |Anexo Pantallazo
Carpeta de
documentos creacién
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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
evaluacion, material didactico, para
el logro de los resultados de
aprendizaje

de Desarrollo curricular
para la Formaciones”
Implementacion de
cultivosen la Agricultura
Urbana” fichas
2589562 La Uvita
2587039 San Andrés
17 al 31 de Agosto
En esta quincena no
serealiza esta
actividad

de fichas:
2589562 La Uvita
2587039 San Andrés

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.

1all6de Agosto
A. No se crearan rutas de

aprendizaje paraesta
guincena.

B. No se asociaran
aprendices a ruta de
aprendizaje para esta
guincena.

C. Se remite a la
coordinacion academia de
programas especiales las
planeaciones pedagdégicas
de las fichas asignadas
para el Reporte de evento
de mesde Agosto, y se
verifica el cargue de
eventos conformea lo
programado.

D. Se realizaréa el

Reporte de

inasistencias del mes

de Agosto de

acuerdo a la

novedad.

17 al 31 de Agosto
A. Se creara ruta de

aprendizaje para la ficha:
2610636 Capitanejo

B.Se asociaran
aprendices para la
ficha:

2610636 Capitanejo

C. Anexo pantallazo de
enviod de planeaciones
pedagdgicas a
Coordinacion
Académica.

D. No se reportd
novedad.

17 al 31 de Agosto
A. Anexare pantallazo

de creacion de ruta de
Aprendizaje para la
ficha 2610636
Capitanejo

B. Anexare
pantallazo de
asocio de
aprendices
para la ficha
2610636
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C. En esta quinceno no se
remiten a la coordinacion
academia de programas

especiales las planeaciones

pedagdgicas de las fichas
asignadas para el Reporte
de evento de mesde
Agosto, y se verifica el
cargue de eventos
conformea lo programado.

D. Se Anexara reporte de
inasistencias de acuerdo
con la novedad.

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

1 al 16 de Agosto
No se realizan

Inducciones en esta
quincena.
17 al 31 de Agosto

Se Realiza
induccion a la
formacion del
programa
“Establecimiento de
jardines verticales”
en la ficha 2610636

17 al 31 de

Agosto
Anexare acta de

induccion y listado
de asistencia a la

formacion de la ficha
2610636

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

1al 16 de Agosto
Realice formacion

complementaria

en:

Implementacion de
cultivos en la
agricultura urbana
ficha 2587039

Horas 60
“Implementacion de
cultivos en la agricultura
urbana” de h ficha:
2589562

Horas 46

Realizare formacion
complementaria en:
Establecimiento de
jardines verticales” de la
ficha: 2610636
Horas 16

TOTAL 122 horas
17 al 31 de Agosto
Anexare listados

de asistencia a la

formacion

lall6de Agosto
Anexo listados de

asistencia de
asistencia a
formacion de las
fichas reportadas.

17 al 31 de Agosto
Anexare listados de

asistencia a la
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formacion.

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
anteel 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.

1al 16 de Agosto

En esta quincena no se
planea realizar esta
actividad

17 al 31 de Agost

Se realizard la distribucién
de materiales disponibles
en el almacén para la
ficha:

2589562 de la Uvita
2587039 de San Andrés

17 al 31 de Agosto
Anexare link del

acta de entrega de
materiales y
formato GIL F-14
subido al Drive de
formacion incluidas
las imagenes
fotograficas en la
carpeta 4-
AMBIENTES_Y
MATERIALES _
FORMACION de las
fichas

2589562 de la Uvita
2587039 de San Andrés

Realizar la Evaluacion 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
plazomaximo de 8 dias después de
finalizada la evaluacion de las
actividades de aprendizaje.

lall A

Se aplicaran los
instrumentosde evaluacion y
se registraran los juicios
evaluativos en Sofia plus de
todos los resultados de
aprendizaje de cada
aprendiz. Se elaboraran los
reportes de evaluacion de
las fichas

2589562 de la Uvita
2587039 de San Andrés

17 al 31 de Agosto

Se aplicaran los
instrumentosde evaluacion vy
se registraran los juicios
evaluativos en Sofia plus de
todos los resultados de
aprendizaje de cada
aprendiz.Se elaboraran los
reportes de evaluacion de
las fichas

2589562 de la Uvita
2587039 de San Andrés

17 al 31 de Agosto
Anexare pantallazos

carpeta 6 portafolio de
aprendiz: instrumentos
aplicadosy 7

Carpeta reporte de
juicios de las

Fichas:
2589562 de la Uvita
2587039 de San Andrés
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Aplicar el conducto regular para
garantizar el debido proceso de
gestion de novedades en especial
cuando sean notificaciones de
menores de edad.

1 al 16 de Agosto

Se aplico el reglamento
del aprendiz y se
remitieron los Correos
electrénicos, actas y
registros de novedades
segun aplique a la
Coordinacién académica.

17 al 31 de Agosto
Se realizara la actividad de

acuerdo con la novedad.

1 al 16 de Agosto
Anexare pantallazos

de correos
electrénicos Cuando
se presenten las
novedades.

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
fisicos y/o digitales que disponga
elcentro.

1 al 16 de Agosto
Se hizo cargue de

evidencias del instructor
de las fichas

2589562 de la Uvita
2587039 de San Andrés

17 al 31 de Agosto
Se hara el cargue en el

Drive del portafolio de
evidencias del instructor
dela ficha 2610636

1 al 16 de Agosto
Anexo Pantallazo del

cargue de Evidencias
en el Drive de las
2589562 de la Uvita
2587039 de San
Andrés

17 al 31 de Agosto
Anexare Pantallazo
del cargue de
Evidencias en el Drive
de la ficha 2610636

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.

1 al 16 de Agosto
En esta quincena no

seproyecta realizar
esta actividad.

17 al 31 de Agosto
Se asistid a reunién de

seguimiento del
programa PDV el 18
de Agosto.

17 al 31 de Agosto
Anexare pantallazo

del listado de
asistencia del Acta de
seguimiento enviado
por la Coordinadora

Académica
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10 | Programar y reportar a su 1al 16 de Agosto 1al 16 de Agosto
supervisor de contrato, con una Envio de la Anexo Pantallazo
antelacion minima de una semana  [Programacioncon la de la planeacion
cada mes al inicio del mes, las g??aesaglc%r;sedagéglca glegfi‘gg%'gel‘assumdas
fichas, los ambientes de 2589562 La Uvita fichas:
aprendizaje, de manera que se 2587039 San Andrés 2589562 La Uvita
autorice por escrito su movilizacion 12610636 Capitanejo 2587039 San Andrés
previa a la salida y el cargue de los 2610636 Capitanejo
eventos en Sofia plus en el marco |17 al 31 de Agosto
de su objeto contractual. En esta quincena no

serealiza esta
actividad.
11 |Apoyar las actividades de promocion (1 al 16 de Agosto

de la oferta académica y portafolio de
servicios, asi mismo, gestionar la
conformacion de gruposde aprendices
para la creaciéon de las fichas de
formacion, de acuerdo con los
procedimientos establecidosen el
sistema integrado de gestion y
autocontrol-SIGA.

En este periodo no se
realiz6 estaactividad.
17 al 31 de Agosto
En este periodo

no se proyecta realizar
esta actividad.

12

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

1al 16 de Agosto

Se remitio el correo
electronico a la
coordinacion académica
con la solicitud decreacion
de las fichas y adjuntando
los documentos de
ingreso:

Oficios de solicitudes y
respuesta de formacién
porser fichas cerradas
Documentos de

Identidad Aspirantes
Legibles Archivo plano
Para Inscripcion

Registro en Plataforma
Vivanto (garantizar que el
71

% este caracterizados
comodesplazados) GFPI-
PL-
001_Registro_de_Asisten
cias - ACEPTACION DE
MATRICULA

17 al 31 de Agosto
En este periodo no se

proyecta realizar esta

1al 16 de Agosto
Anexo pantallazo de

correo electronico
solicitud creacion fichas
del municipio de
Capitanejo.
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actividad.

13 |Apoyar la gestion de la inscripcion en |1 al 16 de Adosto
el sistema de informacion de la Para este mes no se
Agencia Publica de Empleo del SENA |proyecta realizar esta
de los aprendices, de manera actividad
informada y consentida por los
mismos,
14 |Participar en las jornadas de 1al 16 de Agosto
actualizacion y transferencia En este periodo no se
tecnolégica y o pedagdgica realizoesta actividad
convocadas por el centro. 17 al 31 de Agosto
En este periodo no se
programo esta actividad
15 | Aplicar al proceso de certificacion de |1 al 16 de Agosto 1al 16 de Agosto
la norma de competencia “Orientar |Se aplico a la Pantallazo de
Procesos Formativos Con Base En  |[NCL Orientar Certificado de lanorma.
Los Planes De Formacion formacion
o presencial de acuerdo
Concertados, O La Actualizacion -
_ » _ conprocedimientos
"Orientar Formacioéon Presencial De técnicos ynormativa -
Acuerdo Con Procedimiento Técnico |NIVEL AVANZADO
Y Normativo" o en su defecto
debera aplicar al proceso de
certificacién de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion,
o0 la evidencia de la inscripcién
efectiva a mismo, al informe de
ejecuciéon contractual.
16 | Reportar de manera oportunacomo |1 al 16 de Agosto lal 16 de Agosto

usuario proveedor, en la etapa de
ejecucion contractual dentro de la
plataforma SECORP II, los soportes
correspondientes que evidencien la
correcta ejecucion y pagos
realizadosen cumplimiento del
contrato de prestacion de servicios
suscrito

Se report6 en la plataforma
Secop ii los documentos
relacionados con la cuenta
del mes de Agosto segun
los lineamientos.

17 al 31 de Agosto
Remitiré el correo a la
supervisora del contrato
con el informe de
actividades a ejecutar del
17 al 31 del mes

de Agosto para el

cargue en elSecop ii

Documentos de la
Cuenta Agosto cargada
en el secop ii

17 al 31 de
AQOSto Anexare
pantallazo del
informe enviado a la
coordinadora de
evidencias del mes
deAgosto.

GTH-F-062 V09




[ 4
SENA

N

17

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

1 al 16 de Agosto
No se realizaron
comisiones en
este periodo.
17al 31

Adosto

Se proyecta
realizar
desplazamiento
para formacion en
el municipio de
San Andrés 26 y
27 de Agosto.

17 al 31 de Agosto

Se anexara pantallazo de
envio de informe de
legalizacion de viéticos.

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.

1 al 16 de Agosto

En este periodo no se
programé esta
actividad.

19

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

1al 16 de Agosto
Acredite mediante la

planilla

4455346054
correspondiente al mes
de jb estar al dia en el
pago a los aportes al
sistema de seguridad
social integral.

1al 16 de Agosto
Anexo pantallazo de
Soporte de pago a
seguridad social mes de
Julio.

20 | Apoyar la inscripcion en el sistema |1 al 16 de Agosto
de informacion de la Agencia No se proyecta
Publica de Empleo del SENA de realizar esta actividad
losaprendices, de manera en este mes.
informada yconsentida por los
mismos, garantizando la
consignacion de informacién veraz
y actualizada, asicomo informar los
mecanismos de consulta a los
aprendices.

21 | Las demas necesarias para el 1all6deAgosto

cabalcumplimiento del objeto
contractual.

No se asignaron
actividades adicionales
para este mes
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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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
No DE LA

ITEM LUGAR DE INICIO FINALIZACION

ORDEN DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO

=

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 electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
y el No. 4455346054 de la planilla, operador o aplicativo “SOI,” mes de Julio. (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
SI___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 prestacién de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago
debera quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en
el archivo Gestiéon Contractual GC_40032022_16822_Agosto 2022 del periodo objeto de
cobro.
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Evidencias en (5) 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 de Formacion
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EVIDENCIAS DEL 1 AL 16 DE AGOSTO
OBLIGACION 1: Anexo Pantallazo Carpeta de documentos creacion de fichas:
2589562 La Uvita
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OBLIGACION 2 C. Anexo pantallazo de las planeaciones pedagdgicas enviadas a coordinaciéon
Académica de lasfichas asignadas:

MUNICIPIO DE LA UVITA FICHA: 2589562

MUNICIPIO DE SAN ANDRES FICHA 2587039

MUNICIPIO DE CAPITANEJO FICHA: 2610636

© | O igna prncoa deMroson O x| @ Core X | @ 2 Procedmiento de Gecsion- x| + - o x
« C cutiookoffice com r e @ -
o
i SRA  outlook Busca O UmadsdeTesms @ 3 O 9 .
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PLANEACION

’ PEDAGOGICA - o
MES DE
AGOSTO
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B » w

PLANEACION PEDAGOGIC.
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OBLIGACION 4 Anexo listados deasistencia de asistencia a formacion de las fichas reportadas.

OBLIGACION 8 Anexo Pantallazo del cargue de Evidencias en el Drive de las fichas 2589562 del
municipio la Uvitay 2587039 de San Andrés

ole & 7 o « B S e 00 it bt - g - B - %
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OBLIGACION 10 Anexo Pantallazode la planeacion pedagdgica subidas al drive de las fichas:
2589562 La Uvita
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OBLIGACION 12 Anexo pantallazo de correo electronico solicitud creacion fichas del municipio de
Capitanejo.
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OBLIGACION 15 Pantallazo de Certificado de la norma.
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OBLIGACION 19 Pantallazo del soporte de pago a seguridad social mes de Julio.
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