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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Apartad6 31 de Marzo de 2023

Sefior

JAVIER ALVEIRO ZULUAGA GARCIA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4667961 DE 2023
Coordinador académico

Complejo Tecnologico Agroindustrial Pecuario y Turistico

Apartado

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.4667961 DE 2023

JULIAN MAURICIO MORENO FLOREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 71380945 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de atencién a poblacion victimas
y grupos étnicos en uraba, en cumplimiento del Contrato de Prestacibn de Servicios No
CO1.PCCNTR.4667961 DE 2023, a continuacién 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 cuarenta millones
doce mil trescientos setenta y tres cop ($40.012.373). esta suma sera pagada por el sena al
contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por valor de un millén noventa y dos mil
cuatrocientos ochenta y ocho cop ($1.092.488), correspondiente al mes de febrero de 2023. b)
nueve (9) pagos iguales por valor de cuatro millones noventa y seis mil ochocientos treinta cop
($4.096.830) cada uno, correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2023. ¢) un ultimo
pago por valor de dos millones cuarenta y ocho mil cuatrocientos quince cop ($2.048.415),
correspondiente al mes de diciembre de 2023.

Plazo: Sera hasta el 15 de Diciembre de 2023.

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA
PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL COMPLEMENTARIA EN LAS
REDES DE CONOCIMIENTO EN EL PROGRAMA DE ATENCION A POBLACION VICTIMAS
Y GRUPOS ETNICOS EN URABA, MODALIDAD PRESENCIAL EN EL COMPLEJO
TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y TURISTICO .

Obligaciones Especificas:

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO
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1.Desarrollar las actividades
contractuales de acuerdo con la
programacion establecida en los
procesos formativos del centro de
formacion.

Impartir  formacién en los
programas con ID 2714086
Manejo Integral de Los Residuos
Solidos, ID 2730750 elaboracion
productos quimicos para
procedimientos de limpieza y
desinfeccion en la zona norte de
Uraba

Evidencias y formatos a lojados
en el drive con link
https://drive.google.com
/drive/u/Offolders/1krJkwkQF
BtYRIQndrOT80iKEdPA1sOK _

2.Participar activamente en los
equipos ejecutores, con el fin de
garantizar la unidad técnica en la
ejecucion de la formacion de
acuerdo con los lineamientos y
politicas

establecidas desde la Direccion
de Formacion Profesional:
formulacion de proyectos
formativos, disefio de actividades
de aprendizaje, elaboracion de
talleres, estrategias pedagdgicas
a implementar en la
formacion,elaboracion de
pruebas, items que alimentaran
los bancos de pruebas para la
Seleccion deaprendices si a ello
da lugar, entre otras.

Reunién con los instructores del
area agroindustrial, ambiental,
reconociéndonos como equipo
ejecutor y planeando las
actividades pertinentes a la
ejecucion de la formacidn
profesional integral

Guias de aprendizaje, modelos de
evaluacion,disefios  curriculares
alojadas en

https://drive.google.com
/drive/u/Offolders/1krJkwkQF
BtYRIQndrOT80iKEdPA1sOK _

3.Participar en la programacién y

ejecucion  del proceso de
induccion de aprendices de
formacién  titulada, en el

reconocimiento de aprendizajes
previos y gestionar la anulacion
de la matricula de los aprendices
que no se presentan en la fase de
Induccién y manifiesten su deseo
de no continuar, una vez de
contactado el aprendiz, antes de
asociar los aprendices a la ruta de

aprendizaje.

Para este periodo se realizan
todas las acciones pertinentes,
horas programadas para el mes
con induccion, planeacion de la
formacion, filosofia Sena vy
ejecucion de la formacién
profesional integral en el
programa complementario de
poblacién especial y vulnerable.

Informe Sofia Plus y listados de
asistencia.

4. Entregar al Supervisor del
Contrato la informacion que le sea
solicitada en relacion con el

Se seleccionan y programan
actividades de acuerdo a las
competencias y resultados de
aprendizaje del programa de

Portafolio de evidencias alojado
en el Drive.
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proceso de ejecucion de la
formacion: proyecto formativo,
guias de aprendizaje, planeacion
pedagogica

del proyecto formativo, portafolio
de evidencias, verificacion de
condiciones del ambiente de
aprendizaje,

planeacion, seguimiento y
evaluacioén de la etapa productiva
y en general los informes que la
Formacion

por competencias exija.

formacion, elaboracion de guias
de aprendizaje

5.Informar en un plazo maximo de
8 dias hébiles a los aprendices el
juicio de

aprendizaje obtenido en cada
fase y/o competencia del proceso
de formacién.

Se socializé en las reuniones el
proceso de reporte de notas
finales obtenidos por la valoracién
del instructor, teniendo en cuenta
el instrumento de evaluacién

Informe de Sofia plus y resultado
y reportes de juicios de evalucion

6.Seleccionar vy programar
actividades de ensefianza -
aprendizaje — evaluacion segun el
programa de Formacién

Profesional, calendario de
formacién y el enfoque
metodolégico adoptado.

Se seleccionan y programan
actividades de acuerdo a las
competencias y resultados de
aprendizaje del programa de
formacion.

Guia de aprendizaje alojada en el
portafolio de evidencias.

7.Seleccionar ambientes de

aprendizaje con base en los
resultados propuestos y en las
caracteristicas y requerimientos
de los

Se seleccionan ambientes de
formacion acordes a las
necesidades y caracteristicas de
los programas de formacion
establecidos, unos al aire libre

Listados de  asistencia vy
fotografias de la formacién en
ambientes de formacion

otros dentro de estructuras
. acordes a la formacion.
aprendices.
8.Orientar la Formacioén | Se realiza la orientacion de la | Guias de aprendizaje,
Profesional Integral como un | formacion para la vida, de | instrumentos de  evaluacion
proceso educativo | caracter integral y orientado al | alojados en el drive.

tedricopréctico, de

orientado al
conocimientos

caracter integral
desarrollo  de

desarrollo de conocimientos
técnicos,  tecnolbgicos, que
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técnicos, tecnolégicos, de
actitudes y valores para el
desarrollo humano y la
convivencia social, que le

permitan a la persona actuar
criticay

creativamente en los contextos
productivos 'y  sociales, la
interiorizacion de valores éticos,
la utilizacion de

las cuatro fuentes del

conocimiento.

fortalezcan actitudes y valores
para el desarrollo humano

9.Presentar el reporte de eventos
en SOFIA PLUS (programacién

con visto bueno del supervisor del
contrato) en los primeros dias
habiles de cada mes y demés
soportes

requeridos para la legalizacién del
pago de los honorarios.

Se entrega el reporte de horas
ejecutadas para el mes objeto de
cobro ,diagrama horario instructor
y apoyo a la formacion que el
programa Sofia Plus arroja

Informes del aplicativo sofia plus.

10.Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento
ordinario y extraordinarios, que se
programen para los aprendices,
garantizando en todo momento el
debido proceso definido en el
Reglamento de Aprendices.

La formacién complementaria no
realiza el proceso de comité
evaluativo, salvo sea un caso
especial.

no aplica para este periodo, la
formacién complementaria del
programa se evidencia con los
instrumentos de  evaluacion,
producto y desempefio.

11.Ejercer las actividades con
estricta observancia del
Reglamento de aprendices del
SENA.

Se realizan las actividades de
formacion con estricta
observancia del Reglamento de
aprendices del SENA.

Formatos guias de aprendizaje |,
listado de asistencia alojado en el
portafolio de evidencias digital

12.Desarrollar las actividades de
formacion, aplicando las normas
técnicas y legales que garanticen
el cumplimiento de las buenas
practicas ambientales, con el fin
de garantizar la proteccion de los
recursos agua, aire y suelo, lo
anterior, en cumplimiento del
Art.79 C. Nal., Decretos 2981 de

Cumplimiento a la normatividad
ambiental vigente, haciendo
énfasis en el cuidado del aguay el
suelo, ensefiando el decreto 2981
de 2013 y el MIRS, Ademas
recordando los protocolos de
bioseguridad establecidos por la
entidady la conservacion de
ambientes generando

Formaciones transversalizadas en el cuidado
del medio ambiente y el entorno. formatos
alojados en el portafolio de evidencias digital
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2013, Resolucion 1471 de 2013
del SENA y demas

normas concordantes.

oportunidades en el cuidado de la
naturaleza

13.Reportar en el sistema Sofia
Plus en un plazo maximo de ocho
(8) dias habiles todas las
actividades que de acuerdo con
los procesos que son de su
responsabilidad, garanticen

la calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso
formativo tales como:
inasistencias de aprendices a la
formacion, creacion de rutas de
aprendizaje y asociacion de
aprendices a la ruta, registro

de juicios evaluativos,
reconocimiento de aprendizajes
previos y comunicar al supervisor
del contrato

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

informacion.

Se reporta oportunamente en
Sofia Plus todas las actividades
relacionadas a la ejecucion de la
formaciéon complementaria como
crear ruta de aprendizaje, asociar
aprendices y registro de juicios
evaluativos.

Reportes de Sofia plus

14.Desarrollar  acciones de
formacion Titulada y
Complementaria (presencial y/o
virtual), de

acuerdo con la demanda de la
oferta educativa y la
programacion establecida por el
supervisor de

contrato.

Se desarrolla accibnes de
concertacion 'y de formacion
complementaria con solicitudes
radicadas por parte de la
gobernacion de Antioquia con el
programa control dengue vy
malaria y reunién con delegados
de las secretarias en San Pedro
de Uraba.

Listado de asistencia y actas de reuniones de
concertacion de la formacién montada en el
portafolio de evidencias digital .

15.Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnolégicas

institucionales de apoyo
académico administrativo
relacionado con su rol,

Se utiliza la plataforma Sofia plus,
ademas se navega para
consolidar informacién y hacer de
ella mas amigable, compromiso
para tener formatos actualizados.

Formatos actualizados alojados
en el portafolio de evidencias
digital.
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actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
unade las acciones que integran
el proceso formativo.

16.Brindar apoyo en el proceso de
Evaluacion y Certificacion de
Competencias Laborales (ECCL),
segun la necesidad del Centro de
Formacion.

No estoy autorizado por Ila
subdireccion para el apoyo en las
actividades de certificacion en
este mes objeto de cobro

No aplica para este periodo , no
hay autorizacién para procesos
activos de ECCL

17 Participar en la generacion y
desarrollo de disefio curricular,
proyectos de investigacién
aplicada,

innovacion pedagégica y
desarrollo tecnoldgico, de interés
institucional.

No se realiza en este periodo

No se han llevado a cabo
acciones para este proceso.

18.Brindar apoyo técnico a los
procesos de compras de bienes y
servicios, acorde a su
especialidad técnica, segun la

Se llenan los formatos de fichas técnicas,
busqueda de codigos especificos para cada
producto y envio de formatos al encargado de
consolidar informacién de las areas
agroindustria y gastronomia, se gestionan

Formatos que Reposan en la base de datos
de la lider del programa y correos electronicos
pertinentes.

necesidad del Centro de o . , .
L cotizaciones del listado final de materiales de
Formacion. formacion apoyando el proceso de compras
del programa de poblacién vulnerable y de
todo el CTAPT
19.Elaborar solicitudes de | Se realiza en este periodo el apoyo técnico | Listados y programacion de
materiales de formacion | consolidando y llenando formatos y | materiales de formacién por area,

necesarias para la jecucion

de la formacion, asi como
codificacion y apoyo técnico en la
recepcion de los mismos vy
evaluacion de proveedores.

requerimientos por instructor, listados y
analisis de presupuesto para dichos
materiales de formacion por area de trabajo

correos electrénicos y proceso de
compras

20.Participar en las actividades
indicadas por el Centro para el
ejoramiento de los procesos
establecidos en la Red de
Procesos del Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad.

No aplica para este periodo

No se han llevado a cabo acciones para el
proceso

21.Realizar el apoyo técnico en la
divulgacion de la oferta educativa

Se realiza el apoyo a la
divulgacion de la oferta educativa

Fotografias de la oferta educativa
en diferentes redes, listados de
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del Centro de Formacion
Complejo Tecnologico
Agroindustrial, Pecuario y
Turistico, acorde a la especialidad

técnica.

mediante redes sociales y en los
grupos creados para la FPI de
aflos anteriores, ademas en las
concertaciones con entes
territoriales de los municipios

asistencia de actas de

concertacion.

22. Apoyar el proceso

de investigacion segun las
necesidades del Centro y la
normatividad institucional.

No se realiza en este periodo

No se han llevado a cabo
acciones para este proceso.

23.Implementar estrategias para
la retencion de los aprendices y
justificar plenamente de acuerdo
con el reglamento del aprendiz
cuando se presente la desercion.

Se establecid la estrategia de produccion
instantdnea en el momento que inicie la
formacion, elaborar productos para motivar a
los aprendices en su continuidad en la
formacion y el trabajo colaborativo mitigando
la posible desercion.

Listado de asistencia alojado en el portafolio
de evidencias digital .

24 Apoyar los procesos de
autoevaluacién del centro de
formaciéon, de acuerdo con lo
establecido con el Consejo
Nacional de Acreditacién — CNA,
asi como laconsolidacién de la
Documentacion para radicar en el
Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior
— SACES, de los programas que
se presenten para registro
calificado, previalnstruccion de la
Coordinacion Académica.

No se realiza en este periodo

No se han llevado a cabo
acciones para este proceso.

25.Estar certificado o actualizarse
en la Norma de Competencia
“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO

TECNICO Y NORMATIVO”.

Estoy certificado en la Norma de
Competencia “‘“ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS
Y NORMATIVA” nivel avanzado

Certificado que se puede validar
en la plataforma
http//.certificados.sena.edu.co/ o
en el SIGEP o en el secop Il

26.Efectuar todas las actividades
concernientes de apoyo a la
supervision, en los contratos
designados expresamente por el
ordenador del gasto del CTAPT
del SENA.

se realiza en este periodo apoyo
a los procesos de compras y a
alcanzar las metas propuestas
para el complejo

Listados de asistencia, fichas
técnicas, consolidados general de
MF para el complejo
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27.Apoyar otras actividades de | No se realiza en este periodo No se han llevado a cabo
acuerdo con la especialidad del acciones para este proceso.
programa de formacion y el objeto

contractual.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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.

TEM | No DE LA ORDEN | LUGAR o | FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO | INICIO FINALIZACION
1. SANPEDRO DE
URABA - VEREDA EL
TOMATE- SAN
14523 PEDRO DE URABA | 09/03/2023 22/03/2023

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 presentacién
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. 4490022717 de la planilla de seguridad social emitida por soi, para el periodo de Febrero.
(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
S| 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 gestidn 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 S, 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 Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en 7 folios
- Planilla pago de honorarios
- Pago de la seguridad social
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- Diagrama de horario Sofia plus
- Reporte arrojado por sofia plus
- Informe contractual.

- Orden de viaje Marzo

- Listados de asistencia

Cordialmente,

Sl

Julian Mauricio Moreno Florez
Contratista
C.C. No. 71380945

Recibi a satisfaccion

Firma

Javier Alveiro Zuluaga G

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4667961 DE 2023
Cordinador academico
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DIAGRAMA —HORARIO DE JULIAN MAURICIO MORENO FLOREZ — MARZO

Sofiapius ¢

Instructor

(# Disefio Curricular

(# Ejecucion de la Formacion

(& Gestion de Ambientes

Gestion Ambientes

Consultar Fichas Instructor
Consultar horas programadas
Diagramar Horario Instructor
Reporte Ejecucion Horas Instructor
Reporte de Instructores por Ficha
Salicitar Eventos

(# Gestion de Tiempos

# LMS

Solicitar Eventos
(¥ Gestion de Tiempos
[ZLMS
[# Matricula
[# Planeacion de la Formacion
(¥ Reportes

# 5GS

& JULIAN MAURICIO MORENO

©Ayuda y soporte

Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor

B Bandeja de tareas

= LMS SENA

A Cambiar Clave

Salir

Detalle del Instructor

NIS

Mombre del Instructor
Tipo Decumento
Nimero de Documento
Respensabilidad

Fecha Inicial

Fecha Final

Horario

9250833

JULIAN MAURICIO MORENQ FLOREZ

[}
71380045
INSTRUCTOR

010372023

310372023

\ista del Horario  Mensual

|:|T\empo Disponible
[l Evento Asignads
. Evento Seleccionado

LUNES

27/02/23

06/03/22
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

13/03/23
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:55: Disponible

20/03/23
00:00 - 23:59% Disponible

27/03/23
00:00 - 08:00: Disponible

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - © SENA 2018 -+ Bogola - Colombia- +-a179;

MARTES

28/02/23

07/03/23
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

14/03/23
00:00 - 08:00:

: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

21/03/23
00:00 - 08:00; Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

28/03/23
 00:00 - 08:00: Disponible

MIERCOLES

01/03/23

16:00 - 23:39:

Disponible

08/03/22
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

15/03/23

16:00 - 23:59: Disponible

22/03/22
00:00 - 08:00: Dispanible

16:00 - 23:59: Disponible

23/03/23
& 00:00 - 08:00: Disponible

JUEVES

02/03/23
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

09/03/23
00:00 - 08:00: Disponible

16:00 - 23:59: Disponible

16/03/23

16:00 - 2

23/03/23
00:00 - 08:00: Dispanible

T
& 00:00 - 0 Disponible

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA -+- & SENA 2018 -+ Bogots - Colombia- -a179;

3iygaea” " "
4 00:00 - 0

VIERNES

03f03/23
00:00 - 08:00: Dispanible

16:00 - 23:55: Dispanible

10/03/23
00:00 - 08:00: Dispanible

16:00 - 23:59: Disponible

17/03/23

16:00 - 22:53: Dispanible

24/03/23
'~ 00:00 - 08:00;: Dispanible

SABADO
DOMINGO

04/03/23
00:00 - 23:59: Disponible

05/03/23
00:00 - 23:59: Dispanible

11/03/23
00:00 - 23:5%: Dispanible

12/03/23
00:00 - 23:5%: Dispanible

18/03/23
00:00 - 23:59: Disponible

19/03/23
00:00 - 23:59: Dispanible

25/03/23

a 00:00 - 23:53: Disponible

26/03/23
00:00 - 23:59: Disponible

01/04/23

02/04/23



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JULIAN MAURICIO MORENO FLOREZ

CENTRO QE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
FORMACION:  TURISTICO

FECHA INICIAL: 01/03/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2730750 - ELABORACION PRODUCTOS QUIMICOS PARA
DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA' Y DESINFECCION

REALIZAR LA FABRICACION DEL PRODUCTO QUIMICO DE
ASEO DE ACUERDO CON LA ORDEN DE PRODUCCION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- INTERPRETAR PARAMETROS DE FORMULACION DE LA MEZCLA DE ACUERDO CON GUIAS DE MANEJO DE LAS MATERIAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02- PREPARAR LOGISTICA, EQUIPOS, EQUIPOS, MATERIALES E INSUMOS QUIMICOS NECESARIOS PARA DESARROLLAR EL
PRODUCTO SIGUIENDO EL PROGRAMA DE PRODUCCION Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD.

03- ELABORAR PRODUCTOS A PARTIR DE LA MEZCLA DE MATERIAS PRIMAS SEGUN PLAN DE FORMULACION, PLAN DE
PRODUCCION Y NORMAS TECNICAS DE MANIPULACION DE ELEMENTOS.

04- COTEJAR LAS CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO ELABORADO, DE ACUERDO CON LAS ETAPAS DEL PROCESO DE
FABRICACION Y ESTANDARES DE CALIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,00

FICHA 2714086 - MANEJO DE LOS RESIDUQOS SOLIDOS
DE APRENDIZAJE:

RECOLECTAR LOS RESIDUOS SOLIDOS POTENCIALMENTE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RECICLABLES DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

17/03/23 8:08 Page 1 of 2



01. DISPONER DE LOS EQUIPOS, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS PARA LA RECOLECCION, TRASPORTE Y ALMACENAMIENTO DE
LOS RESIDUOS SOLIDOS.

02. CLASIFICAR LOS RESIDUOS SOLIDOS SEGUN SUS CARACTERISTICAS.
03. RECOLECTAR, TRASPORTAR Y ALMACENAR LOS RESIDUOS SOLIDOS SEGUN SUS CARACTERISTICAS.

04. GENERAR REPORTES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 120,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 176,00

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: JULIAN MAURICIO MORENO FLOREZ

CENTRO DE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
FORMACION:  TURISTICO

17/03/23 8:08 Page 2 of 2
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Induccién y lineamientos del programa
de Poblacién Victimas y Vulnerables 2023 al grupo de instructores

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

01 de marzo de 2023 8:00 a.m. 6:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

Aula de video conferencia CTAPT REGIONAL / CENTRO: C.T.A.P.T.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Saludo y presentacion equipo 2023

2.Presentacién SIGA (Luis Marcilla)

3.Presentacion administracion educativa (Creacion fichas y matriculas) (Maria A. Garcia)
4 .Presentacion lineamientos cuentas de cobro (Heidi Johana Henao)

5.Presentacion lineamientos de transporte (Vicente Martinez)

6.Conclusiones y varios.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Socializar los procesos y lineamientos a tener en cuenta
en la presente anualidad, que permitan fortalecer el desarrollo de las acciones a ejecutar
en el desarrollo de la contratacidon de contratista dentro de la oferta integral SENA para la
atencion a la poblacién victima y vulnerables, y determinar planeacién al equipo de trabajo.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la fecha del 28 de febrero siendo las 08:30 am se da inicio a la induccion dirigido al
equipo de instructores del area de poblacion victimas y vulnerables del CTAPT en el aula
de video conferencia; la induccion y socializacién de los lineamientos para la ejecucion de
los programas a desarrollar en la vigencia 2023 y en particular a la correspondiente a
Formacion Profesional Integral como eje misional de los programas de Poblacién Victima
y Vulnerable y en el marco del Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol — SIGA.

Como primer punto se hace un saludo y presentaciéon de los lineamientos generales del
sistema a cargo del sefior Luis Edmundo Marcilla; en esta se hace especial relevancia de
los objetivos misionales a los que se debe responder a través del trabajo realizado de
manera responsable y comprometido por cada uno de los contratistas. Asi mismo
responder por las obligaciones.

En esta se hace hincapié en tres aspectos fundamentales a tener en cuenta:

o Laresponsabilidad en la buena gestion de las cuentas de cobro de manera que los
resultados en cada uno de los periodos sean mas efectivo y eficaz y se eviten
retrasos en los mismos.

e Eltrabajo en campo es responsabilidad de cada uno de los contratistas atender los
objetivos misionales de la entidad, en cuanto a la presencia en los territorios
asignados, la buena conducta propendiendo siempre por dejar en alto el buen
nombre de la entidad.

e Una ultima recomendacion es la comunicacion y visibilizarian de los procesos
realizados desde cada una de las areas atendidas, evidenciar lo que se esta
haciendo en territorio.

Prosigue el sefior Luis Marcillo socializando la matriz de procesos, y la importancia del
portal de COMPROMISOS donde reposan todos los formatos oficiales de la entidad como
soporte de los procesos de SIGA.
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Seguidamente se brinda la capacitacion por el area de contabilidad a cargo de la sefiora
Heidi Johana Henao, quien brindd toda la informacién sobre la estructura de los formatos
para la elaboracion de las cuentas de cobro y demas productos requeridos para el proceso
de pagos de honorarios y demas; esto lo hizo con el acompafamiento del sefior Huber
Quintero. Para esto hizo especial énfasis en la politica institucional de legalidad frente a
todo lo que soporte una cuenta de cobro o transporte.

Otra capacitacion que se brindd al equipo de instructores fue desde el area de gestion
administrativa bajo la responsabilidad de la sefiora Maria Alejandra Garcia. En esta el
objetivo principal fue dar a conocer las rutas de acceso a la plataforma Sofia plus, y el
proceso correspondiente a cada instructor en la matricula de los aprendices y las
formaciones impartidas, los documentos necesarios para poder acceder a dichas
formaciones y a las certificaciones de estos.

Frente a estos se les indica que las fichas seran recibidas para matriculas dos dias habiles
antes del cargue y reporte de estas para que pueda dar tiempo la gestion; toda vez que es
un grupo de instructores numerosos y a todos se les debe responder.

Se indica que para hacer un registro de matricula de una ficha cada instructor requiere
enviar al correo admoneducativa@sena.edu.co la siguiente informacion:

*Formato de inscripcidon de aspirantes

*Carta de solicitud

*Copias de documentos de identidad en PDF, preferiblemente de forma individual, pero, si
lo envian en un solo paquete es valido.

*Requisitos adicionales que pida el disefio curricular

Prosigue con la induccion desde el area de contabilidad el sefior Vicente Martinez, quien
brindé orientaciones e hizo claridades sobre la estructura de los formatos para solicitud de
transporte y legalizacién y demas productos requeridos para el proceso de pagos de estos
y demas. Para esto hizo especial énfasis una vez mas en la politica institucional de
legalidad para lo cual se debe tener en cuenta la presentacion de recibos originales con la
informacion correspondiente, sin enmendaduras ni deterioros; y en cuanto a las agendas
hacer estricto cumplimiento de las rutas definidas inicialmente.

La agenda se cumplié a cabalidad con la modificacion de la socializacion del tema de
transporte, que para este afno esta a cargo el sefior Nehemias Pamplona pero que, por
motivos de compromisos administrativos, esta fue realizada por el sefior Vicente Martinez.

CONCLUSIONES
Se desarrollé toda la agenda de induccion y capacitacion sin ningun contratiempo.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Enviar archivos de los procesos SIGA Luis marcillo 31-03-2023
e Enviar las fichas de matriculas con tiempos
suficientes antes de que se necesite tener | Instructores 15-12-2023

el reporte de tiempos.
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e Tener en cuenta todas las | Instructores 15-12-2023
recomendaciones impartidas para ser mas
efectivos y eficaces en los procesos.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

GD-F-007 V04




[ 4
SENA

.”\’

I‘AQAOAQ’

|
},‘

GD-F-007 V04



SENA

N

P Vo peslyl Yoot o @ gl 3206368761 s/ Ef%r

1
(2 Virlneiab meg{ff.ogg@ 3ugostusq § ’7ﬁ("°’? b Lamou

ﬁ%‘ﬁﬁfw “;ggmg‘:,%ﬁ‘: l3néscmas | s/ M|

%ﬂ lNU-vJ (%\:TN‘T ﬂg‘\“{”zrps—&ggq 5 a“\ Uj(\/l”,’-
B o -

Wdfﬁw limqo\xbslao_s' Bosiqeesr| 57 (#'\—-ﬂ—

Wuﬂmﬁs?f)“éfiioiif 152 st (o kﬂ/\

A hotfeon (0| 80 v
ion .Lamosfeor3s934
Dhvita bone) 32187185
115 ptay, 786384
!

il Gnle~ o)
ol Adkurs
TGanfea D, [f0037678
Ko Bhebin thojwe Br63024

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.

°
Al N
[ REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTANo-  DELDIA 28 nELm:SDVMmmo: Z3
L] Temas 2 |
T T Y i
LCUAL? EMPRESA lur’. *"v -L=,|¢_
| s o hvay | 1ol Bolot X P @h;z&m;ig 3)4F) g W‘_"""C'";
| 1 a 4, -
Honica BLlla bsjons X WSEA Y| o e rlrc Bt 6517351 %(@
; ! J %’?7;5;& 20f ')‘n ji -
/f"-‘,y/wl-fﬁ Jr28829% e .M;[,vg,L 7483087y i ﬁ
x
%

S [P35 >

GD-F-007 VD4

@
SENA

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTANo-  DELDIA v28 IDEL MES DE_ EE’:BELANO 023

iemas ont Uooeble-Sioncencto dfleoy Mobicko e il
. EwPRESA GRABACION RTIAL
So8YE.¥23 < 7 Dl Gazef;wﬂ.‘}‘ﬁ 2UH698S M
Bl6BY6Y > ‘f.uﬂm,ufﬁfﬂu@ww'bumme es
0029232 S| P Uoirardb] vormevai@liohn. [310q@egs: I;E'.‘-»\J-Qci
A Sogzan! S\ P s Ve 003D Fnosskie d)ééq‘%
M3a9g.21C = [P Yoo | cusbomnive W | 3150, game
L ‘U%wv Tzvaas 96 eodo s S E.PJW e > 3B 9T29y 3 L@
o Davp &w 39214262 50 P Gotreabl et T s2es1s 57 |duz Dany P
‘A%.fo )(M{MJ%'SL’)SLH =1 ol bl E\:«;"zﬁi e W/’
Voo Mosend] »1250%5 | | S o el Ve amssssd] s | Yo

l f@%m‘w&‘il‘ﬂa@@ 2] '?\HL::"M":'{M*-"Q‘Z Eﬂg(ﬁt‘ﬂﬂ i WJ

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos P , el Servicio Naci de Ap izaje SENA, se a izar la
seguridad y proteccion de los datos p que se i en este . y les dara el i « B en
limiento de lo i
GD-F-007 V04

GD-F-007 V04

T joevicehotnallun Bs807Y 57 L



[ 4
SENA

N

SENA

Y

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTANo-  DELDIA Pi 8 DEL MES uc/%m DEL ARID 20253

4265382

/A 4
% T

Foerl

Jgj::f}i;éyi Forz 8347

OBJETVO ()
|I‘-tiucr.lcn @ﬂui P c}e b- mMocon . Toblocion \Julnumuﬂ. - S16A 1 creacion dg B‘cbﬁ 4 gﬁ“w a2, 0 nps ClECOl‘”%t .
No. NOMERES ¥ APELLIDOS Nd. DOCUMENT PLANTA CONTRATISTA QTRO DEPENDENCIAI CORREO ELECTRONICO TELEF T.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
LCUALY | EMPRESA < GRABACION VIRTUA) ﬁ

p—

X
/—
j@/y\ﬂ% DE {4y & Y SP.W"VLUI Jauﬁﬁe,;i-_ Zoodi 20 ,;%4'{;& tlj
TN hercet 8UB4EH S [ P etk .c’?"‘i‘g“‘h@"‘“ 328294 %
= v
A\exander Vi J081352 K. £ Udnenble wge®P FIE szt @.
4

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.

Hnll G

Elaboré Ledys Margot Garcés Martinez

G

D-F-007 V04

Orientadora Ocupacional poblacién Victima y vulnerable.

SENA — CTAPT Apartado

GD-F-007 V04



[ 4
SENA

N

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Induccién aplicativo Agencia Publica de
Empleo — APE, portafolios de evidencias y procesos de compras al equipo de
instructores poblacién vulnerable afio 2023

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Marzo 01 de 2023 8:00 a.m. 5:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

Aula de video conferencia CTAPT Apartadd REGIONAL / CENTRO: C.T.AP.T.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Saludo y presentacion de la agenda

2.Socializacion del proceso de construccion del portafolio de evidencias (Ronald varelas)
3.Induccién del aplicativo APE (Ledys Garcés)

4.Procesos de compra (Alexander Orozco)

5.Espacio abierto para trabajos de pares en la planeacion de transporte

6.Varios.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Socializar los procesos y lineamientos a tener en cuenta
en la construccion del portafolio de evidencias y el uso del aplicativo de la Agencia Publica
de Empleo como herramientas que permitan el fortalecimiento de las acciones ejecutadas
por los contratistas como parte de la oferta integral SENA para la atencion a la poblacién
victima y vulnerables.

DESARROLLO DE LA REUNION

En la fecha del 01 de marzo siendo las 08:00 am se reunié el equipo de instructores de
poblacion victimas y vulnerables para llevar a cabo la induccién y socializacién de los
lineamientos a tener en cuenta en la construccién del portafolio de evidencias y la
induccién del Aplicativo de la Agencia Publica de Empleo — APE — como parte de los
procesos importantes a tener en cuenta en el marco de la misionalidad de la entidad dentro
de la Formacion Profesional Integral y en particular de los programas de Poblacion Victima
y Vulnerables.

Prosigue el instructor Ronald Varelas con la responsabilidad de socializar toda la
conceptualizacion y demas elementos necesarios sobre PORTAFOLIOS dando a conocer
toda la ruta para estructurar los portafolios, los productos que estos incluyen y los aspectos
mas relevantes a tener en cuenta entre los que esta los disefios curriculares, juicios
evaluativos, ficha de inscripcién, registro masivo, copias de documentos de identificacion,
entre otros; resaltando la importancia de la calidad de las evidencias, gestion, registro y
cargue de manera oportuna para evitar contratiempos en determinado momento que estos
sean solicitados por el supervisor de contrato.

Continua la orientadora ocupacional de poblacion victimas y vulnerables Ledys Garcés
socializando las rutas a seguir en el aplicativo de la agencia publica de empleo y reiterando
la importancia de que a los aprendices se les oriente sobre la inscripcién en esta ya que en
temas de metas de cumplimiento van a aportar significativamente en el momento de los
registros de las fichas de cada ID.
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A cargo del instructor Alexander Orozco estuvo la socializacién de los lineamientos de
como seria el proceso de compras este afo, cuyo reto que se espera es tener los kids a
mediados de afio y no entregar a finalizar afio que es lo que se ha venido haciendo. Para
esto dice que se estara articulando con los instructores que han apoyado para agilizar todo
lo necesario y entregar a tiempo todo lo que sea requerido por parte de la coordinacién
responsable.

Esta agenda tuvo una modificacién al tener la presentacion del supervisor de contrato del
equipo de instructores de poblacion victimas y vulnerables, el sefior Javier Albeiro Zuluaga.
En su intervencion reitera la confianza y el compromiso que tiene cada instructor en aportar
de manera eficiente y eficaz en los procesos que sean necesarios para cumplir con las
metas definidas para el area.

Asi mismo, recomienda que se hace imperante la necesidad de ir avanzando en la
proyeccion de transporte, haciendo el alistamiento de las fichas para lo que se requiere
avanzar en la revisiéon de la matriz de proyeccion de formacion que quedo pendiente en la
anualidad 2022; y de otro lado, organizando los productos para la cuenta de cobro ya que
se debera entregar en las fechas definidas en una reunién donde se impartiran todos los
lineamientos y cronogramas a fin de evitar que algun instructor se quede sin pago y evitar
retrocesos en los mismos.

Seguidamente se hace la presentacion del enlace de poblacion victimas y vulnerables la
sefiora Leipzig milena Murillo Diaz quien se dirige al equipo extendiendo un saludo y
manifestando su disposicion para llevar a feliz termino los procesos necesarios a fin de
cumplir con las proyecciones definidas para el centro; y se continda con la presentacion
del equipo de instructores y demas para cerrar la jornada.

El supervisor Javier Zuluaga hace el cierre informando que los instructores a partir del lunes
06 de abril deberan arrancar el trabajo en cada uno de sus sitios designados dentro del
contrato pero que el transporte se debera pasar a partir del 08 de marzo ya que por
lineamientos de contabilidad este se debe hacer con 5 dias habiles para cargar en
plataforma, dejando la claridad que tanto las agendas de desplazamiento, como la cuenta
de cobro de febrero deberan quedar diligenciadas antes de irse cada uno.

Como evidencia de esta acta queda lista de asistencia de los participantes y evidencias
fotograficas.

CONCLUSIONES

Se desarroll6 toda la agenda de induccion y capacitacion sin ningun contratiempo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

*Antes de irse a los sitios de trabajo deberan | Equipo de 31-03-2023
quedar las agendas y proyecciones de transporte, | instructores
asi como las cuentas de cobro listas.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, eI‘Servicno Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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