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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Campoalegre, Febrero de 2023

Sefiora

Sonia Patricia Gomez

SUPERVISORA CONTRATO CO1.PCCNTR.4658239
Coordinadora Academica

Dependencia Coordinacién Acddemica-4191164
Campoalegre

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes de febrero del afio 2023.

Referencia;: CO1.PCCNTR.4658239 del afio 2023

Astric Magaly Castillo Cerquera identificado con la cédula de ciudadania No. 36.346.054 de
Campoalegre,Huila, en mi calidad de Contratista del SENA, en en el Centro de Formacién
Agroindutrial La Angostura, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes: del 20 al 28 de
Febrero del afio 2023.

Valor y forma de Pago: : El valor total del presente contrato es maximo de TREINTA Y OCHO
MILLONES SETENTA MIL PESOS MCTE.($38.070.000,00). Mensualidades vencidas de TRES
MILLONES OCHOCIENTOS SIETE MIL PESOS M/CTE ($3.807.000,00) y/o proporcional a la
ejecucion de la correspondiente mensualidad. Los honorarios seran pagados por el SENA al
contratista de acuerdoal cronograma definido por la Direccibn Administrativa y Financiera de la
Direccion General, en la cuenta de Ahorros No 459-195596-10 del banco Bancolombia, cuyo titular
es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBJETO: Prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestién de caracter temporal
para la ejecucion de la Formacion Profesional Integral, en el Centro de Formacion
Agroindustrial del Sena Regional Huila, en el Programa Atencién Victimas de Desplazamiento
en la especialidad GESTION ADMINISTRATIVA y las afines al perfil del contratista

Obligaciones Especificas:

I No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
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Desarrollar personalmente las acciones de formacién
asignadas, cumpliendo con la programacion
establecida por la Coordinacion Académica del
Programa, el calendario académico, el disefio y
desarrollo curricular de los programas y los
lineamientos establecidos en el Procedimiento de
Ejecucion de la Formacion sobre una base de ciento
sesenta (160) horas por periodo mensual.

Divulgacion y recepcion de
documentos de identidad.

Visitas de concertacién grupos.

Fotografias de visitas a
las alcaldias.

Carta de solicitud de la
comunidad para oferta
educativa.

Cumplir con los lineamientos y disposiciones del
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol SIGA y el
Cddigo de Integridad del SENA.

Realizacion de la induccion a
seguridad y salud en el trabajo dentro
la plataforma S| Contratista.

Pantallazo de la
realizacion de la
evaluacion.

Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion Profesional Integral, y del
alistamiento de los procesos formativos conforme a las
necesidades nacionales y a los lineamientos
institucionales del Programa, requeridos para el area
tematica objeto del contrato.

Alistamiento procesos formativo para la
inscripcién de los aprendices en el
desarrollo curricular a cursar y guias.

Captura pantalla guia

Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion técnica y/o pedagoégica para
fortalecer el proceso de formacién del area tematica
objeto del contrato.

No se requirié para el presente mes.

N.A

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el
Sistema Optimizado para la Formacioén Integral del
Aprendizaje SOFIA PLUS, mediante las siguientes
actividades: a). Crear las rutas de aprendizaje y asociar
a todos los aprendices a su respectiva ruta. b) Verificar
que los aprendices matriculados queden en estado:
“En Formacion”. c) Verificar que los datos basicos y de
contacto de los aprendices se encuentren
actualizados. d). Registrar inasistencias
oportunamente. e) Verificar el estado de los aprendices
reintegrados o  trasladados. f)  Comunicar
oportunamente al Coordinador Académico del
Programa las anomalias, inconsistencias y novedades
de los aprendices.

Verificacion del Rol Instructor dentro
del aplicativo Sofia Plus.

Verificacion y consulta de los disefios
curriculares actuales por ofertar y
ejecutar.

pantallazo

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento
de los resultados de aprendizaje de las competencias
del programa, adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

Aun no se requiere para el presente
mes.

N.A

Crear y actualizar permanente el Portafolio del
instructor en el LMS y orientar a los aprendices acerca
de la creacion de su portafolio en el LMS.

Aun no se requiere en el presente mes.

N.A

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi
como implementar las estrategias establecidas en el
protocolo de la ruta de atencion prevencion deserciéon
de aprendices — GFPI — PR - 001.

No se requirié para el presente mes.

N.A

Apoyar a los aspirantes en el registro en el Sistema
Optimizado para la Formacion Integral del Aprendizaje
SOFIA PLUS, en aquellas poblaciones con
caracteristicas especiales o zonas de dificil acceso.

Recepcion de documentacion e

proceso

N.A

10

Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de formacién tales como: ficha
de caracterizacion, fotocopia de los documentos de
identidad, formato de inscripcion de aspirantes en Sofia
Plus y/o requisitos definidos en el disefio curricular, en
los tiempos establecidos por el Centro de Formacion.

Divulgacién de la oferta educativa y
consolidacion de fotocopias de
documentos de identidad,en proceso

N.A

11

Garantizar la emision de todos los juicios evaluativos,
novedades y actas de entrega de materiales de
formacién conforme a los lineamientos del Programa.

No se requirié para el presentes mes.

N.A

12

Apoyar al centro de formacion cuando este lo requiera,
en la promocién, comunicacién y divulgaciéon del
portafolio de servicios.

Divulgacién de la oferta educativa del
centro de formacion.

N.A

13

Responder por los bienes y elementos puestos a su
disposicion para el cumplimiento del objeto del contrato

En tramite

N.A
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y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el
Almacén.

14 Asistir y participar activamente en las reuniones | Participacion en reunion de | Fotografias.
institucionales y en las transferencias a las que se | lineamientos para la ejecucién
convoque en relacion de la actividad contractual. contractual del presente afio. Reunién

con todo el equipo ejecutor y
supervisora del contrato.

15 Aplicar al proceso de evaluacion y certificacion en la | No se requirié para el presentes mes. N.A
norma o normas sectoriales de competencia laboral y
aportar el respectivo o respectivos certificados de
aprobacion o la evidencia de la inscripcion al mismo o
mismos, de acuerdo con los directrices impartidas por
la Direccién General.

16 En el marco de las actividades del objeto contractual, | No soy responsable de materiales e | N.A
apoyar con la estructuracién y definicibn de | insumos.
especificaciones  técnicas de las diferentes
necesidades de la Entidad; con la evaluacion de
propuestas en los procesos de contratacién de bienes,
servicios u obras, y realizar cuando le sea requerido
por razones de idoneidad, el apoyo a la supervision de
los contratos, de conformidad con la Ley 1474 de 2011.

17 Acompafiar a los aprendices a las actividades que se | No se requirié para el presente mes. N.A
encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz, de acuerdo con la programacién asignada.

18 Informar oportunamente, al supervisor de contrato | No se requiri6 para el presente mes. N.A
cualquier eventualidad que no permita cumplir con la
programacién establecida por el Centro de Formacién.

19 Cumplir con lo establecido en la Guia para la Ejecucion | Se cumple con la divulgaciéon de la | N.A
de la formacién complementaria presencial GFPI-G- | oferta educativa a la poblacién victima
043. y vulnerable.

20 Fomentar y garantizar la implementacion de las | permanente N.A
actividades de Orden y Limpieza en los procesos y
ambientes de formacién que tenga a cargo, bajo la
normatividad de Salud y Seguridad en el Trabajo.

21 Realizar la planeacion de actividades junto con los | Se concerta entrega de fotocopias de | N.A
aprendices asignados concertando las actividades a | cedulas para verificar y registrar
desarrollar, fechas y horarios para el desarrollo de la | aprendices en el aplicativo Sofia Plus e
Formacion. iniciar formacion lo mas pronto posible.

22 Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del | Demas actividades designadas por el | N.A
objeto contractual. supervisor del contrato. Solicitud de

materiales de formacién teniendo en
cuenta rubro y presupuesto

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.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.
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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
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién 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. 24772263 de la
planilla expedida por asopagos, correspondiente al mes de Noviembre del afio 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 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 declaracién 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 Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

e T
( 2 ; <7 / ‘

Firma

ASTRIC MAGALY CASTILLO CERQUERA
Contratista

C.C. No. 36.346.054 de Campoalegre, Huila

Recibi a satisfaccion:
Firma
Sonia Patricia Gomez Tamayo

SUPERVISORA CONTRATO CO1.PCCNTR.4658239 del afio 2023
Coordinadora Academica
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATO CO1.PCCNTR.4658239 de 2023

Obligacion. 1

Planeacién acciones de formacién - Divulgacion y recepcion de documentos de identidad.
Esto se realizé visitando distintas alcaldias de los municipios de acogida del centro de
formacién.

Muchas gracias

Con gusto

l!] SURCOLOMBIANA | MULTICAMPLS, UNIVERSIDAD

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATO CO1.PCCNTR.4658239 de 2023

Obligacion. 2

SI CONTRATISTA-Evaluacion SIGA
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Hace constar:

Que el Sr{a) ASTRIC MAGALY CASTILLO CERQUERA Identificado(a) con cédula de
cudadania 36346054 realizo el dia 03/03/2023 la induccion en Seguridad y Salud
en el Trabajo de |a entidad y aprobo la respectiva evaluacian,

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2013, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitula &, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo ASTRIC MAGALY CASTILLO CERQUERA Identificado(a) con cédula de ciudadania
36346054 me comprometo a dar cumplimiento a las cbligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo {Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2, Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumire su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrenda de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4, Participar en las actividades de Prevencién y Promocion organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad v Salud en el Trabajo o Vigias
Dcupadonales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumglir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo 5G-55T.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

Farea
Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -
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© SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA ’ Agencia Publica
87EA MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) ASTRIC MAGALY CASTILLO CERQUERA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 36346054 el dia 03/03/2023 aprobo la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de |la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Dsefado por . Grupo Gesddn de ion Satenes de Informacion - Oficiea de Salerras
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATO CO1.PCCNTR.4658239 de 2023

Obligacién. 3

acciones de formacion -Guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacion

e

PROCESO OC GESHON DE FORMACION PROFL SIONMAL INTLGRAL
GLRA DF APRS NOZAJE

T hestificacion de le guis 83 aprendiaaje

ol -~ E

. - Sgra
o Codugo dol progrems de formecion: §250012
o Competencis 280001515 Famants de & cubais g teg
o Resshacos de speeretioage 3 sicanes
 MNMSISn 0 e S sceeete coo los pasuiadon
el UNESCO

= 2600001513 02 Extatincer hettarmmias digholen S sconete con i Wheo de agoc.

o 200351300 Estuchew of motels fe segicn e scoeds 000 M momiigie OgRel
O o

o Duescion de ts guse: 58 hoews,

7. Pressscacion

INSTRUMENTO DE EVALUACION

| Programa de fermpcs JEnprmdivaionto St
|Zoopeste Sommative e
| Fase proyecse N/
2403C1533 -0 Dwmrramar 99 CSTmOENERS STRDTeN I dor
l' - ¢ 26 >ieerd) (O L0 POSRARIS O 1 UNESOD
ALY Faaitw N DseTROGNn 3% IhS  COMPEtENOSS
AR spretinge or - errrs el ) o 0
E—_—— | R e
Urdenoa de protuctd Valeo de geesentaonin AALEVEL
Crteces de weabian e
o Deyorde s Ok Cragur S BOPEED CON rederveies ey
LI g on po o UNESCO

3 Niwtn e rhesen

GTH-F-062 V09



SENA

N

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATO CO1.PCCNTR.4658239 de 2023

Obligacidn. 5.Verificacion del Rol Instructor dentro del aplicativo Sofia Plus.

consulta de los disefos curriculares actuales

SEMA

A

Sofiarius

Instructor

(# Disefio Curricular

(& Ejecucién de la Formacién
[ Gestion de Ambientes

& Gestion de Tiempos

& LMS

(& Matricula

(# Planeacién de la Formacién
[# Reportes

& sGs

por ofertar y ejecutar.

& ASTRIC MAGALY ] = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Bienvenido a SOFIA PLUS

Disefio Curricular

Consultar o definir Competencias y Asociarlas. Crear Resultados de Aprendizaje.

Gestionar el programa:
+ Consultar Programas.
+ Modificar Programas.
+ Consultar Solicitudes de Empresa.

Sugerencia: Disefio curricular es el proceso mediante el cual se estructuran los programas de formacién profesional, con el fin de dar respuesta adecuada a las
necesidades de formacion de las diferentes poblaciones a través de la transformacion de un referente productivo en una orientacion pedagogica. Este modulo
permite a los usuarios realizar consultas y reportes ademas de poder Administrar los Programas que tenga asociados.

Mis opciones frecuentes

1. Generar Ruta de Aprendizaje por Actividades

2. Ascciar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

3. Reporte de Juicios de Evaluacion

4. Consultar Ruta del Aprendiz

5. Consultar Inscripciones a Programas de Formacion

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATO CO1.PCCNTR.4658239 de 2023

Obligacion. 14- participar activamente en las reuniones institucionales y en las

transferencias a las que se convoque en relacion de la actividad contractual.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR

CENTRO DE FORMACION AGROINDUSTRIAL "LA ANGOSTURA"

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: ASTRIC MAGALY CASTILLO CERQUERA
Periodo laborado: Del 20 al 28 de Febrero de 2023

No. Ficha Nombre del Programa de Ambiente de Fecha (DD-MM-AA) Dia semana Horario
Caracterizacién Formacién Proyecto Formativo Competencia (s) Aprendizaje Desde Hasta L{M M J| V| S| D| /Dia| Dias| Desde Hasta Horas
SUBTOTAL 0

No. Ficha Caracterizacién | o re el Programa de
Formacién

Aprendices matriculados

Aprendices en
formacion

Aprendices
certificados

Fecha (DD-MM-AA)

Dia semana

Hr

Num.

Horario

Desde

Hasta

[ M TV s[o] o=

Dias

Desde

Hasta

SUBTOTAL

No. Ficha Caracterizacion

Nombre del Curso

Aprendices matriculados

certificados

Fecha (DD-MM-AA)

Dia semana Hr

Num.

Horario

Desde

Hasta

LI MI MI JI vl sl p| /Dia

Dias

Desde

Hasta

SUBTOTAL




Descripcion de la Fecha (DD-MM-AA) Hr Horario Ne
Actividad Actividad Producto o Entregable Lugar Desde Hasta /Dia Desde Hasta Horas
Capacitacion instructor Carta de solicitud de la formacion
Otros SENA; Aseguramiento de radicadas (USCO), documentos de Neiva- 20/02/2023 20/02/2023 8 7:00a.m.| 15:00 p. m. 8
la calidad y reunién identidad cargues masivos, anexos 4.
general.
Planeacién material de
formacion,
C rtacio i 4.de fich
Otros oncertacion cursos _masivos, anexos 4.de fichas de Neiva- 21/02/2023 | 27/02/2023 8 8:00a.m.| 16:00p.m.| 48
complementarios, tituladas en el centro CEFA
caracterizacion y
alistamiento pedagdgico
registro
SUBTOTAL 56
GRAN TOTAL
56

e oo /),}:, Caaldle €

Firma de Instructor

Firma del Coordinador Académico - Supervisor del Contrato




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ASTRIC MAGALY CASTILLO CERQUERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE FORMACION AGROINDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 20/02/2023 00:00:00
FECHA FINAL: 280272023 23:559:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0.0

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
[_FICHA_| FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.0a

ACTIVIDADES ADICIONALES

| _FECHAINICIAL | FECHAFNAL | ___ ACTIVIDAD | HORAS
20022023 20022023 OTROS 8,00
22023 21022023 OTROS £.00
220223 24022023 OTROS 16,00
2TZa023 23022023 OTROS 24,00

TOTAL ACTNVIDADES ADICHIMNALES: 56,00

INSTRUCTOR: ASTRIC MAGALY CASTILLO CERQUERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE FORMACION AGROINDUSTRIAL
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