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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez, marzo de 2023

Sefior (a)

Martha Rueda Moncada

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4651642
Instructor Grado 20

Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente

Ciudad

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4651642 del afio 2023

Claudia Camacho Rojas, identificada con la cédula de ciudadania No. 63435797 de Vélez, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestibn Aproempresarial del Oriente, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién 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 VEINTISEIS MILLONES
SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE.($ 26.600.000,00). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2023
por valor de UN MILLON CIENTO CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($ 1.140.000.00). b) Seis (6)
pagos iguales por los meses de marzo a agosto de 2023, por valor de TRES MILLONES
OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($ 3.800.000,00) cada uno. c) Un altimo pago correspondiente
al mes de septiembre de 2023, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SESENTA MIL PESOS
M/CTE ($ 2.660.000.00).

Plazo: Sera hasta el (21) de (septiembre) de 2023.

OBJETO: Prestar servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar y orientar
la formacion profesional integral, que programe el centro de formacion en programas de titulada
y/o complementaria en modalidad virtual y/o presencial en el area de sistemas, de acuerdo a
lineamientos institucionales, normatividad vigente.

Obligaciones Especificas:
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notificacion novedades
ambiente.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Preparar, orientar, desarrollar y | Se ejecutd actividades | Se evidencia mediante el
apoyar procesos de aprendizaje en | formativas orientadas a | portafolio del instructor
cualguiera de las estrategias de | la planeacién | que contiene: programa
respuesta institucional para los | pedagdgica, a través | formativo, guia de
diferentes grupos poblacionales | del desarrollo de las | aprendizaje, planeacion
objeto de Formacién Profesional | competencias y se | pedagodgica, formato
Integral. realiz6 el alistamiento | notificacion de

del programa  de | novedades ambiente,
formacion Instrumentos de
complementaria evaluacion, documentos
presencial: Manejo | de apoyo.

Bésico de | Disponibles en el
Herramientas OneDrive, INFORME DE
Ofimaticas . EVIDENCIAS ITEM 1.

2 Dar cumplimiento estricto a los | Se utilizaron los | Se evidencia mediante el
Manuales del Sistema Integrado de | documentos formatos | portafolio del instructor
Gestion y demas normas que regulan | del aplicativo | con los formatos
la Formacion Profesional Integral en | Compromiso Actuales | actualizados del
el SENA y ademés a entregar | en el listamiento del | aplicativo Compromiso.
oportunamente las listas de | programa de formacién
aprendices inscritos, seleccionados, | complementario Disponible en el
las planillas debidamente | Manejo Basico de | OneDrive, INFORME DE
diligenciadas y demas documentos | Herramientas EVIDENCIAS ITEM 1.
requeridos por la Gestion de Centros | Ofimaticas I.

y Registro y Certificacion.

3 | Evaluar el proceso de aprendizaje, | Se realizo la | Pantallazo formato
las estrategias, el medio ambiente, el | notificacion de | compromiso: GFPI-F-
rendimiento académico de los | novedades del | 021Formato notificacion
aprendices y diligenciar | ambiente de formaciéon | novedades ambiente.
oportunamente los formatos | mediante el formato | Disponible en el
correspondientes. compromiso: GFPI-F- | OneDrive, INFORME DE

021Formato EVIDENCIAS ITEM 3.
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Participar en procesos de promocién
de los programas de Formacion
Profesional Integral, servicios vy
actividades de divulgacion
tecnolégica programados por el
Centro.

Divulgacion y
promocién primera
oferta de formacion

titulada virtual 2023,
de la convocatoria de
formacion
complementaria
presencial y de las
bolsas corporativas
que creo el CGAO para
formacion virtual
complementaria.
También
divulgacion
informacién redes
sociales SENA
Santander y CGAO.

de

Pantallazo WhatsApp
promocién primera oferta
de formacién titulada
virtual 2023 y de la
convocatoria de
formacion
complementaria
presencial por las redes
sociales y CGAO.

Disponible en el
OneDrive, INFORME DE
EVIDENCIAS ITEM 4.

Rendir oportunamente los informes

requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de  procesos de

Formacioén Profesional.

Diligenciamiento  de
informe mensual de
ejecucion contractual
formato compromiso
GTH-F-062-
VO9FORMATOINFOR
MEMENSUALDEEJE
CUCIONCONTRACTU
AL ABRIL, e INFORME
DE ENVIENCIAS MES
XXX

Informe mensual de
actividades y evidencias
mes de febrero.

Disponible en el
OneDrive, INFORME DE
EVIDENCIAS ITEM 5.

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 cargo.

Dar excelente
administracion y buen
uso de Ila plantilla

institucional vigente y
formatos compromiso
actuales.

GC-F-
004FormatoPlantillaPres
entacionPowerPointV.08.

Formato ficha
caracterizacion.
Disponible en el

OneDrive, INFORME DE
EVIDENCIAS ITEM 6.
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Reportar en el sistema Sofia Plus en
un plazo maximo de 5 dias habiles,
todas las actividades que de acuerdo
con los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando Ila
calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como: Registro de los juicios
evaluativos; Creacion de rutas y
asociacion de aprendices; Registro
de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos; Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacion.

AUn no se han creado
rutas y asociacion de
aprendices y registro
de los juicios
evaluativos del
programa Manejo
Basico de
Herramientas
Ofimaticas |, formacion
se inica en marzo.

Se inicia formacién en el
mes de marzo.

Hacer cumplir con el reglamento del
aprendiz.

Dentro del alistamiento
en la induccion en la
primera sesién de
clase se darda a
conocer el Reglamento
del Aprendiz SENA,
para el programa de
formacion: Manejo
Basico de
Herramientas

Ofimaticas I.

Documentos apoyo
Carpeta INDUCCION a la
FPI.

Disponible en el
OneDrive, INFORME DE
EVIDENCIAS ITEM 1.

Hacer seguimiento y evaluar la etapa
productiva de los aprendices que les
sean asignados para dicho fin.

No han sido asignadas.

10

Custodiar, organizar y archivar los
documentos producidos por la
dependencia.

Organizacion

documentos en el
OneDrive del correo
sena para la ejecucion
del contrato y subir al
aplicativo Secop Il el
informe de gestién
financiera y
contractual.

Pantallazo OneDrive mes
de febrero y pantallazo
del cargue de cuenta en
Secop Il

Disponible en el
OneDrive, INFORME DE
EVIDENCIAS ITEM 10.

11

Cumplir con las normas de
bioseguridad y reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo
del SENA, segun la normatividad
vigente.

Certificado de afiliacion
a ARL POSITIVA.
Igualmnete certitificado
de Induccién en
Seguridad y Salud en
el trabajo desde Sl
Contratistas.

Adjunto afiliacion
a ARL POSITIVA
enviada desde el correo
de Mary Shirley Ovalle
Ardila apoyo SST vy
certitificado de Induccién
en SST.
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Disponible en el
OneDrive, INFORME DE
EVIDENCIAS ITEM 11.
12 | Las demas que se requieran para el | Participacién reunién | Pantallazos correos lider
cumplimiento del contrato y que sean | citada por la lider de | formacion

concertadas con la supervision del | formacion complementaria mes de
contrato. complementaria y | febrero y foto reunion.
correos enviados por
lider Martha Rueda | Disponible en el
Moncada. OneDrive, INFORME DE

EVIDENCIAS ITEM 12.

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 DELA LUGAR DE g
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 C.afiliacié a seguridad social: Salud, pension, ARL del 2023. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién 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.
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Nota: En el evento de sefialar SI, 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 (3) folios
Cordialmente,
Claudia Camacho Rojas

Contratista
C.C. No. 63435797

Recibi a satisfaccion:

Martha Rueda Moncada
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4651642
Instructor Grado 20
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRATO CO1.PCCNTR.4651642

MES: FEBRERO

OBLIGACIONL. preparar, | Manejo Basico de Herramientas Ofimaticas |

orientar, desarrollar y apoyar

procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional para

los diferentes grupos
poblacionales  objeto  de
Formacion Profesional
Integral:

Las evidencias deben ser:
1.Enlace de desarrollo
curricular del drive (guia,
instrumentos, material de
apoyo)

2.Evidencia fotografica de
interaccion con los aprendices
3. Fotografia de evidencia
presentada por los aprendices

OBLIGACION 2: Dar
cumplimiento estricto a los
Manuales del Sistema

Integrado de Gestion y demas
normas que regulan la
Formacion Profesional Integral
en el SENA y ademds a
entregar oportunamente las
listas de aprendices inscritos,
seleccionados, las planillas
debidamente diligenciadas y
demas documentos
requeridos por la Gestion de
Centros y Registro y
Certificacion.

Las evidencias deben ser:
1.lLista de aprendices de la
ficha-reporte de inscritos
2.Reporte de juicios
valorativos

OBLIGACION 3. Evaluar
el proceso de aprendizaje, las
estrategias, el medio
ambiente, el rendimiento
académico de los aprendices y
diligenciar oportunamente los
formatos correspondientes.

Las evidencias deben ser:
1.Plan de trabajo con
evidencias valoradas del grupo
o exposicidn de productos.
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i . 7 Martha Rueda Moncada csté " Ampliamos
Profesional Integral, servicios y W con Patvicie Suare Huk tadte i e i e e
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Las evidencias deben ser: < La oportunidad perfocta
; } e oy e oo s . B et |
1.Evidencia l
ESTEIITITI ST IR | 4

de reunion de organizacién del
grupoy presentacion de oferta
2. Asistencia de la reunién

OBLIGACION 5. Rendir

oportunamente los informes
requeridos sobre las acciones
encomendadasy los productos
resultantes de procesos de
Formacion Profesional.

Las evidencias deben ser:
1.Fotografias del grupo
elaborando productos vy
presentando el producto final
del curso .

OBLIGACION 6. Centro de Gestion Agroempresarial del 8,
Responder por la integridad y 2 Oriente- Velez A

buen wuso de materiales,

equipos y demas elementos de

INDUCCION
INSTITUCIONAL
APRENDICES

la institucion puestos bajo su
cuidado para  desarrollar
labores propias de su cargo

Las evidencias deben ser:

1.Fotografias del sitio de
formacion demostrando buen
uso o lugar limpio al finalizar B ) P T —— [T =
sesion de clase.

P o i 21 o b e 7073 1 e che 700 . @b 300 a2 b

OBLIGACION 7. Reportar

en el sistema Sofia Plus en un
plazo maximo de 5 dias | Se inicia formacion en el mes de marzo.
habiles, todas las actividades
que de acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacién y
su coherencia con el proceso
formativo, tales como:
Registro de los juicios
evaluativos; Creacion de rutas
y asociacion de aprendices;
Registro de juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos;
Comunicar al Coordinador
Académico  oportunamente

anomalias, inconsistencias,
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novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacién

Las evidencias deben ser:
1.Fotografia de asociacion de
aprendices a la ruta y reporte
de aprendices de la ruta de
aprendizaje

OBLIGACION 8. Hacer

cumplir con el reglamento del
aprendiz.

Las evidencias deben ser:
1.Fotografia del control de
asistencia a la formacion.

Disponible obligacién 1

OBLIGACION 9. Hacer

seguimientoy evaluar la etapa
productiva de los aprendices
que les sean asignados para
dicho fin

Las evidencias deben ser:
1.Fotografias de las actas de
seguimiento si aplica.

No han sido asignadas

OBLIGACION 10.

Custodiar, organizar y archivar
los documentos producidos
por la dependencia.

Las evidencias deben ser:

REGISTRO DE FACTURA

1.Fotografia del cargue de | |[IE=rrmEry--
cuenta en SECOP Il
OBLIGACION 11. | erosmna e | Tmeman e ga

Cumplir con las normas de
bioseguridad y reglamentos e
instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad vy
Salud en el Trabajo del SENA,

segun la normatividad vigente.

Las evidencias deben ser:
1.Fotografias del grupo en
clase: primera y ultima sesién

OBLIGACION 12. Las

demas que se requieran para
el cumplimiento del contrato y
que sean concertadas con la
supervision del contrato

Las evidencias deben ser:
1.Fotografia que evidencie
cumplimiento
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