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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Manizales, marzo de 2023

Sefior (a)

SANTIAGO TABARES GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4663003
Coordinador Académico

Dependencia Centro para la formacion académica

Ciudad Manizales

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes marzo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4663003 del afio 2023

Laura Inés Herrera Quintero, identificado con la cédula de ciudadania No. 1053807431 de
Manizales, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro para la formacién cafetera, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes de marzo objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada uno la suma de TREINTA Y
SIETE MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y UN MIL CIENTO CINCUENTA Y SIETE
PESOS ($37.281.153), pagaderos de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de
marzo por valor de UN MILLON TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL SEISCIENTOS
DIEZ PESOS ($1.365.610). b) OCHO (8) pagos iguales en los meses de abril a noviembre
por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TRENTA
PESOS ($4.096.830) cada uno. b) Un pago en el mes de diciembre por valor de TRES
MILLONES CIENTO CUARENTA MIL NOVECIENTOS TRES PESOS ($3.140.903)
correspondiente a los meses de noviembre de 2023.

Plazo: Sera hasta el 23 de noviembre de 2023.

OBJETO:
Prestar servicios personales de caracter temporal, como instructor, para las acciones de
formacion para el trabajo, presenciales o virtuales del centro para la formacion cafetera.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion de los | Activacién y organizacion de | Anuncios plataforma
procesos formativos de acuerdo con | las actividades de los ID: | terrritorium

los lineamientos institucionales, | 2621708, 2675921.
para el area tematica del objeto | Alistamiento del ID: 2455348 Alistamiento.
contractual
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Participar cuando el centro de | Planeacién pedagdgica. ID | Desarrollo curricular
formacion lo requiera, en jornadas | 2621708 ID: 2621708, 2675921,
de disefio y desarrollo curricular de 2455348.

programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a las
necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area temética
objeto del contrato.

Lista de inasistencia.

Evaluar los aprendizajes previos

correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y

herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

En este mes no se ejecuto esta
actividad.

En este mes no se ejecuto
esta actividad.

Ejecutar la formacién profesional
integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular 'y proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato.

Tgo ID: 2621708. Recursos
naturales. RAP. Proponer
alternativas para la formulacion
de la estrategia de respuesta a
emergencias  (ere) segun
metodologia.

Tco ID: 2455348. RAP. Asumir
responsablemente los criterios

de presrevacion y
conservacion del medio
ambiente.

Tco ID: 2675921. RAP.

Aplicacion de conocimientos de
las ciencias naturales de
acuerdo con situaciones del
contexto productivo y social.

Programacion en la
plataforma SENA Sofia Plus
Inasistencias
Registro drive
Grabaciones
fomracion virtual.

Territorium

Aplicar segun la modalidad, | Uso de la plataforma | Aplicacion de Guias de
estrategias de ensefianza, | Territorium, actividades vy | Aprendizaje e instrumentos
aprendizaje, seguimiento y | orientar formacion integral. de evaluacion, recepcion e
evaluacion de acuerdo a los | ParalosID: 2621708, 2455348 | actividades y visitas de
lineamientos pedagégicos y | y2675921. campo.

metodoldgicos de la entidad.

Participar cuando el centro de | En este mes no se ejecuto esta | En este mes no se ejecuto

formacion lo requiera, en proyectos
de investigacion técnica y/o
pedagégica para fortalecer el
proceso de formaciéon del area
tematica objeto del contrato.

actividad

esta actividad

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

En este mes no se ejecuto esta
actividad

En este mes no se ejecuto
esta actividad

Entregar los
procedimiento  de

soportes del
Ingreso  de

En este mes no se ejecuto esta
actividad

En este mes no se ejecuto
esta actividad

GTH-F-062 V09



SENA

N

aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos definidos
en el disefio curricular, cuando
ejecute formacién complementaria.

Registrar,  verificar 'y  hacer
seguimiento oportuno en el sistema
de informacion que la entidad defina
para la Gestién de la Formacion
Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese estado.
b). Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacién.

Guias de aprendizajes.

Aplicacion de instrumentos de
evaluacion.

Registro de inasistencias.

Seguimiento en la plataforma
SENA Sofia Plus.

10

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de seleccion,
disefio de talleres e instrumentos
que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices.

En este mes no se ejecuto esta
actividad

En este mes no se ejecuto
esta actividad

11

Aplicar 'y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi como
el manual de convivencia del Centro
de Formacion.

Se desarrollo en el proceso de
formacién asignado.

Sesiones presenciales donde
se les permite la interacion y
solucién de inquietudes.

12

Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en
nivel tecndlogo del area tematica
objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

En este mes no se ejecuto esta
actividad

En este mes no se ejecuto
esta actividad

13

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el Sistema
de Seguridad de Salud en el Trabajo
y asistir a las convocatorias que el
centro programa.

Acatar los lineamientos
predispuestos por el SGSST

Cumplir con los lineamientos
predispuestos por el SGSST

14

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocion  del portafolio de
servicios.

Aun no se me ha asignado esta
actividad

Aun no se me ha asignado
esta actividad

15

Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los a los aprendices
gue le sean asignados, cuando el
centro de formacién lo requiera.

Aun no se me ha asignado esta
actividad

Aun no se me ha asignado
esta actividad
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16

Responder por los bienes vy
elementos puestos a su disposicién
para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
gquedar a paz y salvo con el
Almacén.

Prestamo de ambiente vy
elementos tecnolégicos para el
desarrollo de las formaciones.

Se firma en el alamacen
evidencia de cumplimiento
de los elementos.

17

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

En este mes no se ejecuto esta
actividad

En este mes no se ejecuto
esta actividad

18

Apoyar y acompafiar los procesos
de autoevaluacion de programas de
formacion en nivel tecnélogo del
Centro de Formacion.

En este mes no se ejecuto esta
actividad

En este mes no se ejecuto
esta actividad

19

Realizar, cuando sea requerido por
la entidad, el apoyo a la supervision
de los contratos que celebre el
SENA, de conformidad con la Ley
1474 de 2011, y que por razones de
experticia técnica e idoneidad.

Aun no se me ha asignado esta
actividad

Aun no se me ha asignado
esta actividad

20

Realizar, cuando sea requerido por
la entidad, la verificacion vy
evaluacion técnica o econdémica de
las propuestas que se reciban
dentro de los procesos de
contratacion de la entidad y que por
razones de su experticia técnica e
idoneidad relacionado con el objeto
contractual, se requiera.

Aun no se me ha asignado esta
actividad

Aun no se me ha asignado
esta actividad

21

Apoyar el alistamiento, ejecucién y
sistematizacion de las acciones de
convocatoria de poblacion objetivo
para la conformacién de los grupos
de formacion, ya sean directas o en
articulacion con entidades publicas
o privadas del orden local, regional
0 nacional.

En este mes no se ejecuto esta
actividad

En este mes no se ejecuto
esta actividad

22

El coordinador académico podra
designarlo como gestor de
proyectos para apoyar la
programacion y seguimiento de la
formacién por proyecto o conjunto
de proyectos por redes tecnolégicas
gue garanticen la integralidad en la
ejecucion del proceso de
aprendizaje.

Toma de rol como Gestora del
Tco 2621708

Realizar acciones
encaminadas al cumplimento
de los objetivos del aprendiz
y el CFC.

23

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.

Uso de ambientes de
formacion y elementos
tecnolégicos para el desarrollo
de las formaciones.

Verificaciébn por parte del
almacen por los elementos
prestados mediante carpeta
firmada en ambiente.

24

Rendir informes de la ejecucion
contractual cuando el supervisor asi
lo solicite.

El presente documento consta
de informe de ejecucion

documento
informe  de

El  presente
consta de
ejecucion
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25

Ejecutar el contrato con autonomia
e independencia desde el punto de
vista técnico y cientifico, sin
perjuicio del cumplimiento que se
debe dar al pensumy los contenidos
minimos de los programas de
formacién, el calendario académico,
la programacion de clases, las
estrategias para evitar la desercion,
el lugar, los fines y objetivos
misionales, las normas y directrices
del SENA. Para ello aplicara las
herramientas pedagdgicas, criterios
de evaluacion, adjudicacion de
calificaciones, entre otros aspectos
que considere necesarios,
conducentes y pertinentes para
garantizar la transmision de sus
conocimientos y la adquisicion de
competencias por parte de los
aprendices, coherentemente con la
filosofia institucional.

Se ejecuta con autonomia e
indepencia las actividades
proyectadas.

Archivo adjunto
Planeador de formacién
profesional.

26

Desarrollar las actividades
adicionales que como instructor se
requieran para la ejecucion del
contrato: El contratista se
compromete a. Ajustarse a las
politicas de comunicacion del SENA
b. Aplicacién de las TIC (Manejar los
sitios  Web  oficiales, utilizar

correctamente los correos
electrénicos (revisarlos
periddicamente y contestar
requerimientos de manera

oportuna), c. Velar por la correcta
utilizacion de la imagen institucional,
d. Reportar al area de
comunicaciones de la Regional los
eventos o actividades a realizar que
requieran divulgacion.

Uso de Territorium, Sofiaplus,
micompromiso. Uso de
herramientas ofimaticas.

Ingreso a los aplicativos de la
entidad.
Material de apoyo para el
aprendiz.

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.

GTH-F-062 V09




SENA
ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ya
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 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. 66116130 de la planilla, operador Miplanilla y periodo Febrero de 2023. (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
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 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 (01) folios

Cordialmente,

ig\om Wv\’\r/) éfk(f«t“«/\

ura Inés Herrera Quitttero
Contratista
C.C. No. 1053807431

Recibi a satisfaccion:

Firma

SANTIAGO TABARES GONZALEZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4663003 de 2022
Coordinador académico
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Horario

Vista del Horarie  Mensual v MARZO . R
Laura Inés Herrera Quintero

[] Tiempo Disponible:

[l Evento Asignado
[ Evento Seleccionado

SABADO
LUNES MARTES MIERGOLES JUEVES VIERNES eI
[27/02/23 [28/02/23 [02/03/23 04/03/23
|00:15 - 23:45: Disponible 00:15 - 08:00: Disponible i :00: 00:15 - 23:45: Disponible

05/03/23

00:15 - 23:45: D ible
: Dispanible ‘spomibe
17:00 - 23:45: Disponible

03/23 7/03/23 8/03/23 09/03/23 10/03/23 11/03/23

00:15 - 07:00: Disponible 00:15 - 07:00: Disponible [00:15 - 23:45: Disponible 00:15 - 08:00: Disponible : Disponible 00:15 - 11:00: Disponible
16:00 - 23:45: Disponible 5: Disponible 16:00 - 23:45: Disponible

17:00 - 23:45: Disponible
13/03/23 17/03/25
00:15 - 07:00: Disponible 5 : Disponible :15 - 08:00: E :00: Disponible 00:15 - 07:00: Disponible :15 - 23:45: Disponible

16:00 - 23:45: Disponible ¢ Disponible
: Disponible

00:15 - 23:45: Disponible 0: Dispenible |00:15 - 23:45: Disponible 5 :00: Disponible i s 5 +45: Disponible

fEsmvo _
; ° : :45: Disponible

: Disponible
: Disponible

[27/03/23 9/03/23 [31/03/23

00:15 - 07:00: Disponible : Disponible ID0:15 - 23:45: Disponible : Disponible 00:15 - 08:00:
16:00 - 23:45: Disponible : Disponible _ 17:00 - 23:45: Disponible

: Disponible
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