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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, 24 de septiembre del 2022

Sefior (a)

DELIA MARIA RAMOS BELLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3426374
Profesional Grado 03

Centro Agroempresarial y Acuicola

Riohacha

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

Referencia;: No CO1.PCCNTR.3426374 del afio 2022

Stefany Zapa Alvarez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.066.179.983 de Chinu
Cérdoba, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro agroempresarial y acuicola, 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: El valor del presente contrato asciende a la suma de NUEVE MILLONES
QUINIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($9.564.800,00
COP). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago
correspondiente a 23 dias del mes de septiembre de 2022 por valor de DOS MILLONES
DOSCIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($2.244.800 COP),
b) dos (2) pagos iguales por los meses de octubre y noviembre de 2022 por valor de DOS
MILLONES NOVECIENTOS VEINTIOCHO MIL PESOS M/CTE ($2.928.000 COP) cada uno, ¢) un
dltimo pago correspondiente a 15 dias del mes de diciembre por valor de UN MILLON
CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE ($1.464.000 COP).

Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido
por la Direcciébn Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta de ahorros No.
68014516879 BANCOLOMBIA S.A., cuyo titular es el (la) Contratista.

Plazo: Ser& hasta el 15 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Artesano, Técnicos Tecndélogos y/o
Profesionales que se desempefien como instructores en los programas técnicos de Formacion
Titulada de la Programacion de Articulacion con la media ejecutando horas directas a
formacion y otras actividades relacionadas con la Ejecucién de la Formacion Profesional
Integral en el Centro Agroempresarial y Acuicola de la Regional Guajira.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Aplicar las orientaciones dadas en la Guia | Elaborar guias de mjgf“f/efj;gflgegrgfgﬁl\%
de Desarrollo Curricular GFPI-G-012 para | aprendizaje de acuerdo & | gpmraisLokiLsiap
la elaboracion de las guias de aprendizaje. | las orientaciones de la | w4f3HeQWNGS
Guia de Desarrollo
Curricular
2 | Hacer la verificacion de las listas oficiales | Generar listado oficial de | hitps:/drive.google.co
de matriculados expedidas por la | matriculados, registrar las | [Hranve/foldersiizky
) QDrmFAISL9K|L8i4p
plataforma SOFIA, verificar la asistencia | inasistencias en el | waf3BHeQWNGS
registrando las inasistencias en todas las | aplicativo de Sofia plus y
sesiones de formacién a partir del listado | reportar las novedades a la
oficial de matriculados, reportando a | Coordinacion Académica.
tiempo las novedades que surjan al
coordinador académico del SENA y/o
profesional de apoyo del programa, asi
como a al Establecimiento Educativo

3 Elaborar las guias de aprendizaje con su | Elaboraciéon de Guias de m;gzég(j;xge%gflgz'ma
respectivo material de apoyo, evaluaciones | aprendizaje  con  SUS | oprmFAISLOKL8i4p
de conocimiento, desempefio y producto | respectivos instrumentos | w4f3HeQwWNGS
para cargar en la plataforma LMS y/o | de evaluacion:
tenerlas a disposicibn en fisico de | Conocimiento,
requerirse. Las guias deben ser elaboradas | Desempefio y productos y
teniendo como finalidad el trabajo | cargarlas en la plataforma
autbnomo del aprendiz, asi como su|LMS vy/o tenerlas a
retroalimentacion en las sesiones de | disposicion en fisico.
formacion. Este material debe ser
entregado al aprendiz anticipadamente, de
tal manera que se realicen antes de la
formacion técnica o para su ejecucion por
parte del docente técnico del
Establecimiento Educativo.

4 Redactar las actividades de formacién | Redactar de manera clara m;gz\g;;gggyga\za
propuestas en la guia de aprendizaje, que | las actividades en las guias | opmraisLokiLsiap
sean claras para que pueda ser | de aprendizaje teniendo en | w4f3HeQWNGS
desarrollada por cualquiera de los | cuenta la  estructura
docentes o instructores encargados. Sistémica de las
Las variaciones en la manera en la que se | Actividades de
desarrolla la guia de aprendizaje en clase | Aprendizaje: Reflexion
van a depender de la didactica del Inicial,
formador que los orienta bien sea del | Contextualizacion e
colegio o del instructor SENA. En caso de | identificacion de
procesos de comunicacion especializados, | conocimientos necesarios
sera el colegio a través de sus docentes | para el aprendizaje,
especializados, guias y/o interpretes los | Apropiacion del
encargados de hacer las modificaciones | Conocimiento y
para lenguajes ylo pedagogias | transferencia del

conocimiento, donde se
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especializadas de las actividades de las
guias en 90 GFPI-M-004 V.02 caso de que
haya Ilugar, resguardando en todo
momento el propdsito de la formacion
técnica para el trabajo y la vida laboral
Orientar el desarrollo de las actividades de
aprendizaje, guiar, asesorar y acompafar
permanentemente a los aprendices en el
desarrollo de dichas actividades.

De igual manera deberd orientar a los
docentes técnicos y/o de las areas
transversales de los Establecimientos
Educativos en el desarrollo de las
actividades requeridas segun planeacién
de la formacion del Disefio Curricular.

reflejen los momentos del
aprendizaje e incluir en la
bibliografia de las mismas
el catalogo vigente del
https://biblioteca.sena.edu.
Co

Evaluar las evidencias de aprendizaje
(Desempenio, Producto y Conocimiento) —
consignadas dentro del Portafolio de
Evidencias que corresponda segun
procedimiento en SIGA y teniendo en

Elaborar los instrumentos
de Evaluacion:
Conocimiento

Desempefio y Producto y
colgarlos en la plataforma

https://drive.google.co
m/drive/folders/1zkMU
QDrmFAISLIK]L8idp
w4f3HeQWNGS

cuenta las disposiciones tecnolégicas LMS | LMS o Fisicos
o Fisicas.
Realizar y dar a conocer las novedades de | Elaborar los listados de | https:/drive.google.co

la formacion segun evidencias
recolectadas para los comités de
evaluacion y seguimiento (técnico -

pedagdgico) con el par académico del
Establecimiento Educativo, coordinadores
y rector.

asistencias y presentar las
novedades para los
comités de Evaluacion y
Seguimiento con el
establecimiento educativo.

m/drive/folders/1zkMU
QDrmFAISLIK|L8i4p
waf3HeQWNGS

Realizar la gestién, ejecucion y cargue de
las evaluaciones de conocimiento,
desempefio, producto y reportar las
novedades de estas a través del LMS, para
los comités de seguimiento y evaluacion.

Realizar el cargue de las
guias de aprendizaje,
Material de apoyo e
Instrumentos de
evaluacion en el
aplicativo LMS

https://drive.google.co
m/drive/folders/1zkMU
QDrmFAISLIK|L8i4p
w4f3HeQWNGS

Realizar y entregar informes de ejecucion
al Centro de Formacion, con las novedades
académicas, disciplinarias, para los
comités de evaluacién y seguimiento del
Centro y como parte de la evidencia de
seguimiento 'y cumplimiento de las
obligaciones contractuales del convenio.

Elaborar 'y  presentar
informe de las novedades
académicas y
disciplinarias como
evidencia al seguimiento al
proceso de ejecucion de la
formacion. Lista de
Asistencia

https://drive.google.co
m/drive/folders/1zkMU
QDrmFAISL9K]L8i4p
waf3HeQWNGS

El informe debe estar soportado en la
informacion gestionada en el LMS. En caso

Cargar la informacién de la
ejecucién de la formacion y

No aplica para
este mes
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de indisponibilidad tecnoldgica, el
instructor podra presentar las evidencias
de manera fisica con el compromiso de
cargarlas posteriormente en el aplicativo
Es indispensable que toda actividad
gestionada por el LMS esté debidamente
calificada.

realizar la  respectiva
calificacion en el aplicativo
LMS - Sofia Plus o de
manera Fisica con el
compromiso de cargarla
posteriormente.

10 | Evaluar los resultados de aprendizaje de | Evaluar los resultados de | No aplica para
cada competencia en Sistema académico | aprendizaje en el aplicativo | este mes
administrativo, segln la ruta de trabajo LMS y generar y presentar
trazada para ejecutar la formacion del | reportes
programa técnico

11 | De manera continua debera tener al dia los | Elaborar informes de la | hitps:/drive.google.co

. ., . 2 . .z .z m/drive/folders/1zkMU
proceso de la ejecucion de la formacion y a | ejecucion de la formacion | oprmraisLokiLsiap
su vez, cuando se requiera y/o maximo | con las fichas asignadas; | w4f3HeQWNGS
semestralmente, debera hacer entrega de | el cual debe contener:
los informes de ejecucion de las fichas Novedades, Asistencias,
asignadas donde contenga como minimo: | retiros, cancelaciones,

Novedades de  asistencia, retiros, | situaciones académicas o
cancelaciones, situaciones académicas o | disciplinarias gue
disciplinarias que requieran de seguimiento | requieran seguimiento,
bien sea de sanciones o reconocimientos, | sanciones o]
asi como toda novedad que requiera o reconocimientos de
haya sido informada en el comité de acuerdo a la informacién
evaluacion y seguimiento del Centro de del Comité de Evaluaciony
Formacion producto de la socializacién de | seguimiento, socializadas
las novedades en las reuniones ejecutadas | en las reuniones
en los establecimientos educativos. desarrolladas en los
establecimientos

Aplicar al proceso de certificacion de la | educativos.
norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE
EN LOS PLANES DE Participar en el proceso de
FORMACION CONCERTADOS, 0 la certificacion de la Norma
actualizacion. “ORIENTAR FORMACION | de Competencia Orientar
PRESENCIAL DE ACUERDO CON | Procesos Formativos con
PROCEDIMIENTO TECNICO Y | base en los planes de
NORMATIVO" o en su defecto debera | formacién concertados
aplicar al proceso de certificacion de la
norma en el caso
gue se encuentre vencido y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion efectiva al
mismo, en el informe de ejecucion
contractual antes de la terminacion del
contrato.

12 | Impartir Formacion Profesional Integral en | Generar y presentar el hitps://drive.google.com

el area designada en sus diferentes

informe de ejecucién de

[drive/folders/1zkMUQD
rmFAISLOK|L8i4pw4f3H
eQWNGS
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modalidades y niveles con un alcance
minimo de 160 horas mensuales.

horas mensuales del
aplicativo Sofia Plus.

13

Desarrollar las actividades adicionales que
se requieran para la ejecucion del contrato,
tales como ajustarse a las politicas de
comunicacion del SENA y aplicacion de las
TIC (Manejar los sitios Web oficiales,
Manejo Secop II, utilizar correctamente los

Proceso en
gestion

Revisar de manera
permanente el correo
electrénico y contestar los
requerimientos;  ejecutar
su contrato conforme al
Sistema Integrado de

correos electronicos, revisarlos
periddicamente y contestar | “SIGA” del SENA el cual se
requerimientos); El contratista debera | encuentra documentado
ejecutar su contrato conforme al Sistema | en la plataforma
Integrado de Gestion y Autocontrol “SIGA” | CompromISO

del SENA el cual se encuentra
documentado en la plataforma
CompromISO, para lo cual debera conocer
apoyar y participar en las actividades
propias del SIGA y del MIPG, velar por la
correcta utilizacibn de la imagen
institucional, reportar al area de
comunicaciones de la Regional los eventos
0 actividades a realizar que requieran
divulgacion.

Gestibn y  autocontrol

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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE .
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 ejecucion 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. 7845920356 de la planilla, operador SOI y periodo Mes de Septiembre (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios
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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 ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar 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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

STEFANY ZAPA ALVAREZ
Contratista
C.C. No. 1.066.179.983.

Recibi a satisfaccion:

DELIA MARIA RAMOS BELLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3426374
Profesional Grado 03

Centro Agroempresarial y Acuicola
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: STEFANY ZAPA ALVAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

FECHA INICIAL: 08/09/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2513051 - AGROINDUSTRIA ALIMENTARIA
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TECNICAS DE
ALMACENAMIENTO

ALISTAR LOS EQUIPOS Y MATERIALES NECESARIOS PARA LA VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE LAS MATERIAS PRIMAS,
INSUMOS Y PRODUCTOS TERMINADOS SEGUN MANUALES DE OPERACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

ALMACENAR MATERIAS PRIMAS, INSUMOS Y PRODUCTOS TERMINADOS CON RESPONSABILIDAD AMBIENTAL, SEGUN NORMAS
VIGENTES.
CONSIGNAR LAS NOVEDADES Y REGISTROS EN FORMA MANUAL Y SISTEMATIZADA SEGUN MANUALES DE OPERACION.

MANEJAR LOS PRODUCTOS DETERIORADOS, ALTERADOS O RESULTANTES DE LAS OPERACIONES DE ALMACENAMIENTO, SEGUN
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

MONITOREAR LOS PRODUCTOS ALMACENADOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y POLITICA DE LA EMPRESA.

APLICAR PROCESO TERMICO SEGUN PROCEDIMIENTO Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES.

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGUN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTROLAR PUNTOS CRITICOS EN LOS PROCESOS DE
PRODUCCION SEGUN LEGISLACION VIGENTE.

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VIGENTES.

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

FICHA 2513059 - AGROINDUSTRIA ALIMENTARIA

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS SEGUN
NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TECNICAS DE
ALMACENAMIENTO

ALISTAR LOS EQUIPOS Y MATERIALES NECESARIOS PARA LA VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE LAS MATERIAS PRIMAS,
INSUMOS Y PRODUCTOS TERMINADOS SEGUN MANUALES DE OPERACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

ALMACENAR MATERIAS PRIMAS, INSUMOS Y PRODUCTOS TERMINADOS CON RESPONSABILIDAD AMBIENTAL, SEGUN NORMAS

CONSIGNAR LAS NOVEDADES Y REGISTROS EN FORMA MANUAL Y SISTEMATIZADA SEGUN MANUALES DE OPERACION.

MANEJAR LOS PRODUCTOS DETERIORADOS, ALTERADOS O RESULTANTES DE LAS OPERACIONES DE ALMACENAMIENTO, SEGUN

20/09/22 8:15
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MONITOREAR LOS PRODUCTOS ALMACENADOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y POLITICA DE LA EMPRESA.

APLICAR PROCESO TERMICO SEGUN PROCEDIMIENTO Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES.

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGUN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR PUNTOS CRITICOS EN LOS PROCESOS DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCCION SEGUN LEGISLACION VIGENTE.

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 98,00
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EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: STEFANY ZAPA ALVAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA
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