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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Garzon, 31 de Octubre de 2022

Sefior (a)

HUMBERTO VALDERRAMA VIEDA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3804325
Profesional G.3

Centro Agroempresarial y Desarrollo Pecuario del Huila
Garzon

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

Referencia: No 3804325 del afio 2022

Anderson Toledo Pinto, identificado con la cédula de ciudadania No. 1081415766 de La
Plata, en mi calidad de Contratista del SENA, del Centro Agroempresarial y Desarrollo
Pecuario del Huila, 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 total del presente contrato asciende a la suma de DOCE
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA'Y SIETE MIL SEISCIENTOS MCTE ($12.987.600)
sin IVA. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (1)
pago de UN MILLON SEISCIENTOS ONCE MIL SEISCIENTOS ($1.611.600) cuatro (4)
pagos iguales por valor de DOS MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL
PESOS M/CTE ($2.844.000).

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios de apoyo a la gestion de caracter temporal como instructor para
desarrollar acciones de Formacién Profesional Integral titulada presencial, en el
programa de Articulacion con la media en el Centro Agroempresarial y Desarrollo
Pecuario del Huila y su area de influencia en la especialidad de TURISMO.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir con los lineamientos y Realizacién de actividades
disposiciones del Sistema de Gestion | asignadas por la
y Autocontrol SIGA, Cédigo de Etica | coordinacion: Registro
del SENA, desarrollando | ¢ Impartir formacién enlas | fotografico
personalmente las acciones de fichas asignadas
formacion asignadas por la correspondientes al
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Coordinacion académica, de acuerdo
con la programacioén establecida.

Participar activamente en los equipos
de desarrollo curricular construyendo
y ejecutando proyecto formativo, la
planeacion pedagédgica, guias de

aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, actas de desarrollo
curricular, reconocimiento de
aprendizajes previos, bitacoras,

formato de seguimiento a la etapa
productiva, de acuerdo con las
formaciones asignadas.

Participar cuando sea requerido en
el proceso de induccién de
aprendices de formacion titulada.
Reportar oportunamente en el
Sistema  Optimizado para |la
Formacion Integral del Aprendizaje
SOFIA PLUS; todas las actividades
que de acuerdo con los procesos y
procedimiento del sistema integrado
de Gestion y Autocontrol SIGA,
garantizando la calidad de Ia
informacion y su coherencia con el
proceso formativo, tales como: -
Verificar que los  aprendices
matriculados queden en estado “En
Formacion”. — Registrar los juicios
evaluativos dentro de los ocho (8)
dias siguientes a la finalizacion del
resultado de aprendizaje. — Enviar la
comunicacion del aprendiz cada vez
que presente inasistencia conforme
al Reglamento del Aprendiz SENA y
asentar en el aplicativo SOFIA plus el
registro de la inasistencia. — Manejo
en linea de las plataformas de
interfaz con SOFIA PLUS, LMS y
Territorium. Crear el proyecto
formativo, la ruta de aprendiza y la
asociacion de aprendices dentro de
los tiempos establecidos segun
procedimiento. Creacion vy
actualizacién permanente del
portafolio del instructor en el LMS. —
Orientacion y realizar seguimiento del
Portafolio del Aprendiz en el LMS.
Comunicar oportunamente
Coordinador académico

al
las

Técnico en Operacién
Turistica Local.

de Evidencia

fotografica

Se realizan guias
aprendizaje de acuerdo a la
tematica a desarrollar

A la fecha no he sido

asignado para tal actividad N/A

Se lleva oportunamente el

control 'y registro de | Evidencia
asistencia y actividades de | fotografica
los aprendices

A la fecha no he sido

asignado para tal actividad N/A
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anomalias, inconsistencias y
novedades de los aprendices.
Apoyar las ofertas de los programas
de formacién a impartir en el centro.
Realizar seguimiento a la etapa
productiva de aprendices segun
asignacion de la coordinacion
académica.

Acompafiar a los aprendices a las
actividades planeadas por el equipo
de Bienestar al Aprendiz.

Aplicar 'y  hacer cumplir el
Reglamento del aprendiz.

Fomentar y garantizar la
implementacién de las actividades de
Orden y Limpieza en los ambientes
de formacién que tenga a cargo, bajo
normatividad de Salud y Seguridad
en el Trabajo. 5 GTH-F-075 V.06.
Asistir y participar activamente en las
reuniones de institucionales y en las
transferencias a las que se
convoquen en la relacion de la
actividad contractual.

Revisar de manera permanente la
cuenta de correo institucional que se
le asigna, atendiendo oportunamente
los mensajes electrénicos.

Aplicar al proceso de evaluacion y
certificacion de la norma de
competencia laboral, aportando el o
los certificados de aprobacién, de
acuerdo con directrices impartidas
por la Direccion General.

Apoyar su es necesario, el desarrollo

de actividades de investigacion,
aplicadas en el marco de los
proyectos SENNOVA.

Presentar a la supervisién los

reportes de ejecucion de actividades
en forma mensual y los demas
informes que le sean solicitados
sobre una base de ciento sesenta
(160) horas directas a formacion por
periodo mensual.

Cumplir con los protocolos generales
de Dbioseguridad para mitigar,
controlar y realizar el adecuado

A la fecha no he sido
asignado para tal actividad

A la fecha no he sido
asignado para tal actividad

A la fecha no he sido
asignado para tal actividad

Se reitera el cumplimiento

en cada sesion de
formacion

Se reitera en cada
formacion dejar los

ambientes asignados en
orden y aseados

Asistencia a conferencia
TURISMO BIOCIENTIFICO
en el auditorio del Centro
Agroempresarial y
Desarrollo Pecuario del
Huila

Se lleva control periodico y
permanente

A la fecha no he sido
asignado para tal actividad

A la fecha no he sido
asignado para tal actividad

Se presenta al supervisor de
contrato los informes
correspondientes del mes
en los documentos GF y GC

Se realiza actividad de
estricto cumplimiento dentro
y fuera de la instituciéon
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manejo de la pandemia del
Coronavirus COVID-19, de
conformidad con lo sefalado en las
Resoluciones No. 223 del 25 de
febrero de 2021, No. 392 del 25 de
marzo de 2021, No. 777 del 02 de
junio de 2021 y demas normas que
rijan sobre la materia. EI SENA se
reservara el derecho de solicitar las
evidencias de cumplimiento en el
momento en que lo considere
conveniente

En el marco de las actividades del
objeto contractual, apoyar con la
estructuracion y  definicion  de
especificaciones técnicas de las
diferentes necesidades de la Entidad;
con la evaluacion de propuestas en
los procesos de contratacion de
bienes, servicios u obras, y realizar
cuando le sea requerido el apoyo a la
supervision de los contratos, de
conformidad con la Ley 1474 de
2011.

Realizar las demas actividades
propias y necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual
en el grupo de apoyo administrativo
del Centro de Formacion.

A la fecha no he sido

asignado para tal actividad N/A

Desarrollar actividades que
contribuyan al

mejoramiento de la N/A
Formacion Profesional

Integral

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE
No DE LA DESPLAZAMIENTOS
ITEM LUGAR DE 2
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
VIAJE
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 ejecucioén contractual.
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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. de planilla 9440149297, expedida por Aportes en Linea y
correspondiente al mes de septiembre del afo 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
NO 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 gestidon del riesgo 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 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 Gestién Contractual
GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Anderson Toledo Pinto
Contratista

C.C. No. 1081415766

Recibi a satisfaccion:

Firma

HUMBERTO VALDERRAMA VIEDA
Supervisor(a) Contrato 3804325 de 2022
Profesional G.3

S L
o

V.B. Yolanda Leiva Andrade
Dinamizador Programa de Articulacion
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PORTAFOLIO FOTOGRAFICO Y EVIDENCIAS

A continuacion, relaciono los dias de formacion de las fichas a cargo y posteriormente
adjunto el cronograma de trabajo desarrollado en el mes, las cuales se realizaron previo a
la presentacion de este informe.

FICHAS CRONOGRAMA
2486659 Proceso formativo en horarios asignados segun concertacion con la
Paraiso Institucién Educativa Ramon Alvarado Sanchez
2486664 Proceso formativo en horarios asignados segun concertacion con la
Zuluaga Institucion Educativa Tulio Arbelaez
2486680 Proceso formativo en horarios asignados segun concertacion con la
La Planta Institucion Educativa La Planta
2317492 Proceso formativo en horarios asignados segun concertacion con la
Zuluaga Institucién Educativa Silvania
Garzé Reuniones y actividades asignadas por la coordinacion académica y la

arzon . .

dinamizadora

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

Proceso de formacion en el técnico Operacion Turistica Local
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Acompanamiento Presentacion de proyectos Productivos Operacion Turistico Local
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Asistencia a conferencia TURISMO BIOCIENTIFICO en el auditorio del Centro
Agroempresarial y Desarrollo Pecuario del Huila

Reporte de novedades

1 Resultados de biisquec X ea-Inde X | (@ (85)WhatsApp X @ letras de paramore the X iCloud - Fotos x [ sofia plus
<« Cc St fic u.co

1 Recibidos (963) - an. MOODLE EXTENSL... Campus Virtual: Inic... (101) WhatsApp 14 Certificacién de co...

Instructor v =Q°
B s . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[ Ejecucion de la Formacion <

Consultar Fichas de 2488664 - OPERACION TURISTICA LOCAL oy
R R Caracterizacion*

[# Gestion de Ambientes < P
[# Gestién de Tiempos v Consultar Aprendiz* TI 1117813942 VIVIANAROCIO MEDINAACOSTA [ ¢

#
factinnar Tiemnae dal Inetr etar "
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1 Resultados de bisquec X {® (85) Whatsapp X | @ letras de paramore the X iCloud - Fotos X Sofia plus
< C A Noes o | senasofiaplus.edu.co
1 Recibidos ( MOODLE EXTENSL.. Campus Virtuak: Inic... (101) WhatsApp 1 Certificacién de co...
Instructor v *
. 0 e i .
(¥ Disefio Curricular < ReQIStrar del Aprendlz
[ Ejecucidn de la Formacién ¢
Consultar Fichas de 2486664 - OPERACION TURISTICALOCAL ms
— N N Caracterizacién®
(¥ Gestién de Ambientes < P
¥ Gestién de Tiempos v TR T 1117813842 VIVIANA ROCIO MEDINAACOSTA 1 ¢
3
Gestionar Tiempos del Instructor &
Cantidad de Horas™ 3
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion® No asistio a formacion
%
Gestionar Actividades Adicionales del
nstructor Fecha Inicio* 0711012022 o <
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 071072022 <
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz e ot
& LmMs <
& Matricula < La Inasi: ia ha sido Regi: la Corre
[# Planeacion de la Formacion <

SOFIA Plus Version 2.0.30 Powered by SENA --

ENA 2018 -+- Bogota - Colombia- 2137

Guias de aprendizaje
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PROCESD DE GESTION CE FORMACIGN PROFESICHNAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

IDENTIFICACION OE L& GULA DE APRENDIZAJE

+ Denomingcldn del Programa de Formacldn: Operacion Turstico Local

« Ciodigo del Programa de Formackon: 2456664

= Hombrs del Proyecto: Dlsefo del portafollo furistice del municipio de Garzdn Hulla en 3 formackin
Tacnica en CpPeracian Turlstca lacal de 13 Insthuckin Eoucaiiva Tullo Arbsl3er

+ [Fass dsl Proyecto: Plansacion

»  Actividad de Proyacto: Elaborar ofena de Op2raciones Turlstcas kacal

= Compstencia: Disefiar pagquetes twrisicos de acCUEMd 3 COMPONENISE 12CMIGOE Y eslandarss de
S2nin.

+ FResuledos o8 Aprendizale Alcanzar Estucioar experencls Turfsfica con base en @
caracterizacian del tertiono componente y criterio e scsienibllidad.

= Durackin ge 13 Guia 10 horas.

2. PRE SENTACION

=n estz guia &l aprendz abordars lemas que e permiEran ientfcar cancapios turisticos enfocados an &l
SEMvic0, 3pIICIcion de ECncaE ¥ protccios para el senvicio.

Para aicanzaral propleia, es necasano elercharse en el conocimiento, considerando que el Eendcio turistico,
SE UNno 4 10s puntos clave de U unclonamiento y rebaja en consianis comunicacian con todos 10s actons.

Ee Inwia al aprendiz 3 sesamollar las evidenclas propuesias para alcanzar asl los obettvos, tenlendo una
aciitud critica, argumentativa y proposila basada en su conocdmizgnio v experizncia.

3. FORMULACION DE L&S ACTIVIDADE 3 DE APRENDIZAJE

Actividan de aprendizale; Invesligackn de 08 Sitos WITENC0E 02 13 Zona y refuerza en conocimients de
geagrama turlsnca,

3.1. Actividad da Reflaxidn Inlclal.

Eslimada aprendlz, por medo de una lluvla oe ideas didgikda por el Instructor realizara una Mentificacion de
Iios sitips turslicos de la zona, posteriormente o Invitamos 3 refiexionar sobre los slgulenies Inlemoganies:

< jUe lugares considers de mayor potenclal?
«  jHara aclividades de tuismao 2n 13 zona dande vive?

3.2, Actividades de contesbuallzacion & Idenfiflcacidn de conocimlsntos necesarios para &l
aprendizas:

Para 3 reglizackan oe esla aciyvicdad s& seguiran s pasos 0esCitas 3 continuachin:

1. ElInsiucior conformard 5 grupos.
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2. A cada grupe == le enirega fichas que conllenen conceplos ¥ significados basicos en disefo de
portafodo g Eenicios

3. Cada grupo gebe crpanizar 138 Hcnas de mansera que &l significado comesponda con &l Cancepin.

4. Para 3 realizackn oe esle ejemiclo los paricipantes lenen un Bempo maximo de 15 minutos.

Al inalizar |2 actvidad el insiruciar anallza cada reEuitana y determina ka6 5abenes previos de SUs aprendices.

3.3 Acllividedes de aproplacion del conoclmlenta (Conceptualizacidn y Teorlzacldn):

Despugs de haber reallzedo 13 actividad de ldentficackin de conocimlenios previos, 52 abordaran I=s
sigulentes acilvidades con el in de profundizar en 13 conceplualizacien y aplcackin de bicnicas y probocoios
para el senviclo 3 I3 habR3acion.

Siguende con o5 Qrupos CONFIMMEdos v a8 Indicaclones dadas por 2l Instruchor, los Insitamos 3 segulr
Jvanzanso en el desamolo de las actividades 1eniendo en cusnia los disremes kemas propusstos en la caniia
“Zarvicio de habRaclones” los cuales s2 enlistan a continuacian:

331 Mucama de habliaclones — funclongs y responsabllidadas
332 Procedimientos generales para el servicio a la habltacion
333 Armado de la habiaclin

334 Entrega de turno y novedades

L3 cartllia “Servichk de habitackines” g2 encusnira en 13 carpela "malerales de apoyo a 1a Tmacion” o Eera
entregada par & Instruckar en fisico a ke aprendices.

3.4. Actividades de transfarencla del conocimisnto.
341  E|ecutar las actividades de asrviclo de habitzcidn programadas.

Aor grupas log aprendices pondran en pracica os conocimientos adguindos.
k>ada grupo eniregars una habitaclin completaments smeqlada aplizands los conocimientos sdoulndos en al
procesa de formaclén y I3s Indicaclones o protocolos de |3 empresa.

« Amblents Requerido

Salén de clase de 13 Instiuckin educativa

»  Materiales
Matarizles de apoyo: Carlila “fvenss amigos del Tursma de Min S
Matarlales didacticos: Cartulna, Mancadones, Tabdens, Cuadarma.

Harramientas 'H‘.‘I‘ll}ll:lﬂlﬂ-i Cellar, Telavlsor, Computador, Wideo E2am
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

CONCCIMIENTO: respusEtas
Taller: Conocmienics basicos | Las habltaclames san organizadas o2 Instrumenta: Taller

2n s2nvicia de naniaciones acwardo a estindares establecios.

EVIDENCIA DE PRODUCTOC | mene en cuenta aspectos tales coma Tacnbea: Werllicacion
Habitzzkin arregiada segin ameglo e cama, Wmpleza de bafios, Inafrumento: Lista de chegqueo

ﬁﬁm’ﬁ sparlas | asea peneral o 2 habitackn.

Tacnkca: Sheervackin

EVIDENCLA DE Usilza comectamente ¥ | ingtrumento: Lista de chequen
DESEMPERO: pmpumlﬂnalrr‘lerﬂe Ics suminietros 3l

Implementscian de t&onicas momenis de la organizackin de B3
para & sendcio de habiacion. | habiaciones y cabafizs.

5. GLOSARID DE TERMINO &

AMEMITIE 2

Pequefios articulos de aseo personal gue &2 colocan en log cuartes de bafio de loe hoteles. Sindnimais):
Articulos ge acoghda, o2 bienvenida.

CHECK IN
Concepto que s& reflere 3 [05 procescs de Inscrlpcion en un hotel o media de ransporte.

CHECK OUT
Procesd de salkda de un establzcimiznto hotelere con 3 comespondiente lguidackin de 13 cuenta de gastos.

HUE SPED
Deste & punto de vISE juridico, 5= le puede oelinr como 13 PEfEONE Que 52 aloj3 en un estabecimiento
notelero medianta contraio de hospedaje dia 3 dia.

ITINERARIO
Descipoian y @recsdon de una ruta Indicando tedos kos detalies de los lugares que seran vislizdos curaniz 2l
Tecormda.

SOUVENIR
Palzbra fancesa, muy UHizada en & lenguale Wiistcd QUE S2 pusde MrEducl &N un sentida ampla, Como
recuendc de viaje

5. REFEREMTE % BILEIOGRAFICOS

www. bl ligteca. sena. edu.eo
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