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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga 12 de diciembre de 2023

Sefior (a)

Carolina Mesa Barrera

Supervisor(A) Contrato No. CO1.PCCNTR.5196643
Profesional G04

Supervisor de contrato

Centro Agroempresarial y turistico de los andes
Malaga Santander

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes diciembre del afio 2023.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5196643 De 2023

LUZ HERMINDA CASTELLANOS LIZARAZO, identificado con la cédula de ciudadania No.
63'391.951 de Malaga Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, como Instructor de formacién
titulada, complementaria y virtual, €n 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTE MILLONES
NOVECIENTOS SETENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS DIESISIETA PESOS M/CTE. ($
20.977.817) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos
mensuales por valor de ($ 4.008.500, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o Gltimo
pago, atendiendo al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: 157 dias, Ser& hasta el (15) de diciembre de 2023.
OBJETO:
Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion del desarrollo
curricular y la ejecucién de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual en el area
tematica de Apoyo Administrativo en salud y demas de su competencia, Programa virtual, en el
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2023.

Obligaciones especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Realizar la planeacion y | Del 01 al 15 de diciembre de 2023 | Portafolio con
alistamiento  oportuno de | se desarrolla formacién de acuerdo a | desarrollo curricular en
todos los documentos de | la programacion enviada, | OneDrive

desarrollo curricular segun el | competencia: “admision para la
programa de formacion | prestacion de los servicios de
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asignado para orientar en las
fichas que se le asignen en la
vigencia, y presentar los
documentos antes de la
ejecuciébn de las fichas de
manera trimestral.

salud segln portafolio
institucional y normativa vigente”.,
con los resultados de aprendizaje:

4, Implementar planes de
mejoramiento  en los procesos
administrativos de admision segun
hallazgos, delegacién, protocolos
institucionales y normativa vigente
acuerdos contractuales y cédigos
éticos vigentes Total, horas: 80

-Formato bitacora de
actividades semanales.
Correos enviados

Reportar y registrar en el
aplicativo Sofia Plus todas las
actividades que de acuerdo
con el proceso de GFPI son
de su responsabilidad
(Registro de Proyecto
Formativo, Creacion de ruta
de Aprendizaje, Asocio de
Aprendices, verificacion de
registro de actividades en
Sofia plus durante los de 5
primeros dias habiles de cada
mes y reportar novedades,
reporte de Inasistencias,
Reporte de Juicios
Evaluativos) garantizando la
oportunidad, calidad de la
informacién y la coherencia
con el proceso formativo.

Envio archivo con las actividades a
desarrollar en el mes de ejecucion
del técnico en apoyo administrado en
salud y la ficha 2774253

Correo y
PDF con el reporte de
horas en Sofia Plus.

Realizar la induccion vy | No se realiza la actividad en el mes | No se realiza la
reinduccion institucional a los | contractual. actividad en el mes
aprendices de acuerdo con contractual.

los lineamientos

institucionales.

Ejecutar la formacion | Del 01 al 15 de diciembre de 2023 | Reportes en Sofia plus
profesional integral de | se desarrolla formacién de acuerdo a | de horas del instructor.

acuerdo con el programa de
formacion del area tematica
objeto del contrato segun los
lineamientos Institucionales.

la programacion enviada,
competencia: “admision para la
prestacién de los servicios de
salud segln portafolio
institucional y normativa vigente”.,
con los resultados de aprendizaje:

4. Implementar planes de
mejoramiento en los procesos
administrativos de admision segun
hallazgos, delegacién, protocolos
institucionales y normativa vigente
acuerdos contractuales y cédigos
éticos vigentes Total, horas: 80

Control de asistencia
aprendices.

Portafolio del instructor
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Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el conducto regular
para garantizar el debido
proceso de gestion de
novedades en  especial
cuando sean notificaciones
de menores de edad.

Durante la ejecucion de la formacién
del proceso formativo se asume el
cumplimiento del Acuerdo 007 del
2012, reglamento al aprendiz.

Se hacen las recomendaciones del
comportamiento en el ambiente de
formacion y porte del carnet

Mediante orientaciones

Se hacen las
recomendaciones en el
desarrollo de la
formacién

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos  necesarios Yy
materiales de formacién para
desarrollar eficazmente la
accion de formacion 'y
responder por ellos ante el
centro  presentando  los
respectivos documentos
soporte, como también
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 rol.

No se realiza en este mes

No se realiza en este
mes

Realizar  seguimiento vy
asesoria en la etapa
productiva de las y los
aprendices que le sean
asignados y documentar esta
actividad segun el
procedimiento de ejecucion
de la FPI.

Se realiza seguimiento a etapa
productiva a los aprendices de
técnico en cocina  de las fichas
2426284 y 2558491

Portafolio en el DRIVE

Realizar la Evaluacion de la
apropiacion de las
competencias de los
aprendices, emitir y registrar
los Juicios evaluativos de
cada aprendiz (Etapa lectivay
productiva), previa
verificacion  efectuada de
logro de los resultados de
aprendizaje y portafolio de
evidencias del aprendiz, de
acuerdo con los criterios de
evaluacion establecidos en el
programa de formacion en un
plazo méximo de 8 dias
después de finalizada la
evaluacion de las actividades
de aprendizaje segun fechas

Se evalla en Sofia plus los
resultados de aprendizaje de la
competencia de “admision para la
prestacion de los servicios de
salud segun portafolio
institucional y normativa
vigente”.,

Reporte de juicios
evaluativos en el
portafolio
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establecidas en el plan de

trabajo y planeacion
pedagogica.

9 Apoyar la ejecucion de | Elaboracion y aplicacion de guia, | Formatos actualizados
acciones para el | instrumentos, material de apoyo de la
aseguramiento de la calidad | competencia de admisién para la
de la FPI segun los | prestacion de los servicios de salud | Bitacora de actividades
lineamientos institucionales y | segun portafolio institucional vy
necesidad del Servicio. normativa vigente. y

acompafamiento a los aprendices de
la ficha 2774253

10 | Realizar seguimiento a la | Se realiza acta de seguimiento a la | Portafolio en el DRIVE
ejecucion de cada accion de | formacion de la competencia de
formacion asignada, | “admision parala prestacion delos
participar en comités de | servicios de salud segln
evaluacibn y seguimiento, | portafolio institucional y
documentar en actas Yy | normativavigente”.,
registros la ejecucion de los
seguimientos, como las
novedades que se presenten
en la accion de formacion.

11 | Reportary sistematizar segin | No se realiza la actividad en el mes | No se realiza la

plan operativo del programa, | contractual. actividad en el mes
las acciones de formacion en contractual.
los portafolios de evidencias y
en documentos (Actas de
evaluacion de programas,
Actas de empalme, Actas de
seguimiento Trimestral,
Casos exitosos,
sistematizacion de practicas
pedagogicas para la
ejecucion de la FPIl) que
demuestren los resultados de
la ejecucién contractual y la
FPI, en los diferentes medios
ylo espacios fisicos y digitales
que disponga el centro.

12 | Realizar la presentacién de | Se realiza revisiobn de desarrollo | Carpeta DRIVE

resultados de ejecucion del

programa de  formacién
mediante acta, revision del
disefio curricular y

documentos de desarrollo
curricular, sobre la pertinencia
y validez de estos, también
indices de desercion ylo

curricular en la semana de

septiembre
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oportunidades de mejora al
finalizar la ejecucién de un
programa de formacién en
sus dos etapas.

13 | Participar proactivamente en | Participacion en las actividades de | Asistencia
las actividades del equipo de | desarrollo curricular junto con la
instructores de la red de | Asesora Pedagdgica: Dexy Janeth
conocimiento 'y  equipos | Salinas Carvajal.
ejecutores, para la
construccién junto con el
equipo de Instructores de la
red de conocimiento, el banco
de material didactico para
cada programa de formacién
con base en lineamientos
institucionales, entregar una
copia digital de este material a
la coordinacién académica.

14 | Apoyar la gestibn para el | Realice el apoyo para el alistamiento | Mediante correos vy
alistamiento y ejecucion de | del técnico en apoyo administrativo | wasap
los programas de formacién | en salud junto con la asesora | Portafolio OneDrive
titulada, complementaria | pedagdgica, Dexy Janeth Salinas
presencial y/o virtual segun | Carvajal, elaboracibn de guias,
necesidad del centro de | instrumentos de evaluacion
formacion.

15 | Apoyar la gestibn para | No se realiza la actividad en el mes | No se realiza la
seguimiento y verificacion del | contractual actividad en el mes
cierre de fichas de los contractual
programas de formacion
titulada, complementaria
presencial y/o virtual (apoyo
entrega de  documentos
solicitud de titulo).

16 | Programar y reportar al | Se envian Excel con las actividades | Correo electronico

supervisor de contrato, en los
5 ultimos dias habiles de cada
mes las actividades a ejecutar
en el siguiente mes segun la
programacion de las fichas,
los ambientes de aprendizaje,
de manera que se autorice
por escrito su movilizacién
previa a la salda y se
gestione el cargue de los
eventos en Sofia plus, en el
marco de su objeto
contractual y lineamientos
Institucionales y legales.

a desarrollar en el mes de
noviembre en la formacion de
apoyo administrativo en salud ficha
2774253
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17

Articular las acciones de
formacion con las estrategias
institucionales Sennova,
Agrosena, los  procesos
misionales de
Emprendimiento y ECCL vy
demas procesos
institucionales en el marco del
mapa de procesos SIGA,
segun alcance de la FPI.

No se presentaron novedades en
este mes.

No se presentaron
novedades en este
mes.

18

Apoyar las actividades de
promocién de la oferta
académica y portafolio de
servicios, asi mismo,
gestionar la conformacién de
grupos de aprendices para la
creacion de las fichas de
formacion, de acuerdo con los
procedimientos establecidos
en el sistema integrado de
gestion y autocontrol-SIGA.

Se apoya con llamadas a los
aspirantes del tecnbélogo de
alimentos para que hagan llegar la
respectiva  documentacion  para
matriculas

Llamadas realizadas

19

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion de acuerdo con los
requisitos definidos en el
disefio curricular y
lineamientos de
Administracién educativa.

No se realiza la actividad en el mes
contractual

No se realiza la
actividad en el mes
contractual

20

Participar cuando el centro lo
requiera en proyectos de
investigacion Técnica
aplicada y/o pedagébgica vy
actividades del plan
tecnolégico para fortalecer el
proceso de formacién en el
area tematica objeto del
contrato.

Se realiza curso complementario en
planeacion de estrategias
pedagogicas y técnicas didacticas
para la formacién profesional
integral.

Certificado en la
plataforma de Sofia plus

21

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera en
jornadas de Disefio vy
desarrollo  curricular  de
programas de FPI conforme a
las necesidades nacionales y
lineamientos institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del contrato.

Se realiza desarrollo curricular,
participacion en determinar
programas a ofertar en la préxima
vigencia

DRIVE

22

Acompafiar a los aprendices
en las actividades planteadas
por el equipo de bienestar al

Participaciébn en las actividades
desarrolladas por bienestar como
cine foros y charlas y teatro

Fotos y bitacora de
evidencias
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aprendiz segun la
programacion del instructor.

23

Apoyar la inscripcion en el
sistema de informacién de la
Agencia Publica de Empleo
del SENA de los aprendices,
de manera informada vy
consentida por los mismos,
garantizando la consignacién
de informaciébn veraz vy
actualizada, asi como
informar los mecanismos de
consulta a los aprendices.

No se realiza la actividad en el mes
contractual.

No se realiza
actividad en el m
contractual.

la
es

24

Participar en las jornadas de
seguimiento,
acompafamiento,
actualizacion, capacitacion y
trasferencia tecnolégica
convocadas por el centro de
Formacion.

No se realiza la actividad en el mes
contractual

No se realiza
actividad en el m
contractual

la
es

25

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestién
y Autocontrol, Seguridad y
Salud en el trabajo, gestion
ambiental, gestion de la
informacién y Gestion de la
Calidad.

No se realiza la actividad en el mes
contractual

No se realiza
actividad en el m
contractual

la
es

26

Reportar de manera oportuna
como usuario proveedor, en
la etapa de ejecucion
contractual dentro de la
plataforma SECOP II, los
soportes  correspondientes
que evidencien la correcta
ejecucion y pagos realizados
en cumplimiento del contrato
de prestacion de servicios.

Se realizo el cargue de los
documentos requeridos en la
plataforma del Secop Il.
correspondiente a la cuenta del mes

de noviembre

Plataforma Secop
cuenta mes
noviembre del 2023.

Il
de

27

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “Orientar
Procesos Formativos Con
Base En Los Planes De
Formacién Concertados, O La
Actualizacion "Orientar
Formacién Presencial De
Acuerdo Con Procedimiento
Técnico Y Normativo" o en su
defecto debera aplicar al

Norma Orientar formaciébn a
distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa
Nivel: Intermedio.

Certificados SENA
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proceso de certificacién de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual.

28 | El contratista que realice
comisiones de servicios o
desplazamientos autorizados
por el supervisor deberé
presentar dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la
fecha de finalizacion de la
comision, la  respectiva
legalizacion al é&rea de
Contable o quien haga sus
veces.

No se realiza la actividad en el mes
contractual.

la
mes

No se realiza
actividad en el
contractual.

29 | El CONTRATISTA debera
acreditar que se encuentra al
dia en el pago de los aportes
al sistema de seguridad social
integral (salud, pensién vy
riesgos laborales).

Me encuentro al dia con el pago de
seguridad social del mes de
noviembre del 2023

planilla de salud del
mes de noviembre

30 | Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto

contractual

Atender los requerimientos que
realice el supervisor dentro del marco
del objeto contractual.

Correos electréonicos

A continuacidn, 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucion contractual.

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.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1. N/A N/A N/A NA

2. N/A N/A N/A NA

Nota 2: 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 ejecucidn contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 72518924 de Operador
Miplanilla, mes de noviembre _2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,

LUZ HERMINDA CASTELLANOS LIZARAZO
Contratista
C.C. No. 63391951

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5196643
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ HERMINDA CASTELLANOS LIZARAZO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2774253 - APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD.
DE APRENDIZAJE:

ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGUN NORMATIVA DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SALUD

1. RECONOCER LAS NECESIDADES DE LA PERSONA EN EL ACCESO A LOS SERVICIOS DE SALUD DE ACUERDO CON PORTAFOLIO
DE SERVICIOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

2. TRAMITAR LA ADMISION DE LA PERSONA A LOS SERVICIOS DE SALUD SEGUN OFERTA INSTITUCIONAL, ACUERDOS
CONTRACTUALES Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

3. TRAMITAR LA INFORMACION DE LA PERSONA ADMITIDA DE ACUERDO CON NORMATIVA, POLITICAS INSTITUCIONALES,
ACUERDOS CONTRACTUALES Y CODIGOS ETICOS VIGENTES

4. IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ADMISION SEGUN HALLAZGOS,
DELEGACION, PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA VIGENTE

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

APOYAR EL PROCESO DE AFILIACION DE LA POBLACION AL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar personas segun normativa de salud

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

7/12/23 13:57

Page 2 of 3




HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 80,00

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: LUZ HERMINDA CASTELLANOS LIZARAZO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mélaga 12 de diciembre de 2023

Sefior (a)

Carolina Mesa Barrera

Supervisor(A) Contrato No. CO1.PCCNTR.5196643

Profesional G04

Supervisora contrato

Centro Agroempresarial y turistico de los andes

Malaga Santander
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del afio
2023.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5196643 De 2023

LUZ HERMINDA CASTELLANOS LIZARAZO, identificado con la cédula de ciudadania
No. 63'391.951 de Malaga Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, como
Instructor de formacion titulada, complementaria y virtual, 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 VEINTE
MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS DIESISIETA PESOS
M/CTE. ($ 20.977.817)). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Pagos mensuales por valor de ($ 4.008.500, Incluido IVA) y proporcionales, esto
para el primer y/o ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucién establecido.

Plazo: 157 dias, Sera hasta el (15) de diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion del
desarrollo curricular y la ejecucion de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual en
el area tematica de Apoyo Administrativo en salud y demas de su competencia, Programa virtual,
en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2023.
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EVIDENCIAS MES DE JULIO DE 2023

Obligaciones

Evidencias

Realizar la planeacion vy
alistamiento oportuno de todos
los documentos de desarrollo
curricular segin el programa
de formaciéon asignado para
orientar en las fichas que se le
asignen en la vigencia, y
presentar los documentos
antes de la ejecuciéon de las
fichas de manera trimestral.

Se realiza alistamiento del técnico en apoyo administrativo
en salud, de la competencia de ADMISION PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD SEGUN
PORTAFOLIO INSTITUCIONAL Y NORMATIVA VIGENTE.

N

= N AP4 TRAMITAR LA ADMISION
I

® 1 N > AF MITAR LA ADMISION » AP4_AA1 ADMISION PARA LA PRESTACION

Nombre Modficado Macficada por Tamatio de arch Compartic

Reportar y registrar en el
aplicativo Sofia Plus todas las
actividades que de acuerdo
con el proceso de GFPI son de
su responsabilidad (Registro
de Proyecto Formativo,
Creacion de ruta de
Aprendizaje, Asocio de
Aprendices, verificacion de
registro de actividades en Sofia
plus durante los de 5 primeros
dias habiles de cada mes y
reportar novedades, reporte de
Inasistencias, Reporte de
Juicios Evaluativos)
garantizando la oportunidad,
calidad de la informacién y la
coherencia con el proceso
formativo.

Se envia formato con horas a coordinacién académica y a
apoyo de Sofia para registro de actividades en Sofia plus.
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Semana pasada
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B Campetas

Mes pasado

Realizar la induccién vy
reinduccién institucional a los
aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

No se realiza la actividad en el mes contractual.

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el programa de formacion
del area tematica objeto del

Se Desarrollar actividades en la ficha 2774253 de apoyo
administrativo en salud.




SENA

contrato segln los
lineamientos Institucionales.

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el conducto regular para
garantizar el debido proceso de
gestibn de novedades en
especial cuando sean
notificaciones de menores de
edad.

Se recuerda a los aprendices sobre el comportamiento en el
ambiente de formacién y se dan recomendaciones para una
sana convivencia, de igual manera a los aprendices de
seguimiento de etapa productiva sobre el comportamiento
en las empresas.

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos necesarios y
materiales de formacién para
desarrollar  eficazmente la
accion de  formacion vy
responder por ellos ante el

centro presentando los
respectivos documentos
soporte, como también

responder por la integridad y
buen wuso de materiales,
equipos y demds elementos de

No se realiza en esta vigencia
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la institucion puestos bajo su
cuidado para  desarrollar
labores propias de su rol.

Realizar seguimiento y
asesoria en la etapa productiva
de las y los aprendices que le
sean asignados y documentar
esta actividad segun el
procedimiento de ejecucién de
la FPI.

Se realiza seguimiento a etapa productiva a los aprendices
de técnico en cocina de las fichas 2426284 y 2558491
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Realizar la Evaluacion de la
apropiacién de las
competencias de los
aprendices, emitir y registrar
los Juicios evaluativos de cada
aprendiz (Etapa lectiva vy
productiva), previa verificacion
efectuada de logro de los
resultados de aprendizaje y
portafolio de evidencias del
aprendiz, de acuerdo con los
criterios de evaluacion
establecidos en el programa de
formacién en un plazo maximo
de 8 dias después de finalizada
la evaluacién de las actividades
de aprendizaje segun fechas
establecidas en el plan de
trabajo y planeacién
pedagdgica.

Se realiza la evaluacién de la competencia de orientar a

personas segun normativa de salud. Reporte de juicios

evaluativos en el portafolio
A il c

D E E

Reporte de Juicios

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:
Cagiga:

Versicn:

Denominacisn:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio

Fecha Fin:

Modalidad de Formarién: PRESZHCIAL

66 - REGIONAL SANTANDER

9545 - CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

Regional
Centro de Fommacisn:

Nombre [Apeliidos [Estado
YURI PADLA CORTES SILVA JEN FORMAGION

[Competencia
[2-RESULTADOS DE APRENDZAE ETAPA PRAGTICA
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9 Apoyar la ejecucion de | Se desarrolla la formacion de acuerdo a las actividades
acciones para el | programadas
aseguramiento de la calidad de
la FPI segun los lineamientos
institucionales y necesidad del
Servicio.

10 | Realizar seguimiento a la | No se realiza en esta vigencia congtractual
ejecucion de cada accion de
formacion asignada, participar
en comités de evaluacion y
seguimiento, documentar en
actas y registros la ejecucion
de los seguimientos, como las
novedades que se presenten
en la accién de formacion.

11 Reportar y sistematizar segun | Se realiza acta de seguimiento para evaluar la competencia
plan operativo del programa, | de orientar a personas segun normativa de salud,
las acciones de formacién en NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: SEGUIMIENTO A LA ACCION DE FORMACION

. . . FICHA 2774253 TECNICO EN APOYQ ADMINISTRATIVO EN SALUD.

los portafollos de evidencias Yy EVALUAR COMPETENCIA: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
en documentos (Actas de GIUDAD ¥ PECHA v Ao i a0 T HORA NIGIO: | HORA-—
evaluacion de programas, 8:00 AM EIN-11:00A.M
Actas de empalme, Actas de LUGAR YIO ENLACE: SENA CATA DIRECCION GENERAL /
seguimiento 'IPrimestraI, Casos CENTRO ARGEMPRESARIAL Y
exitosos, sistematizacién de TURISTICODE LOS ANDES
précticas pedagégicas para la AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
ejecucién de la FPI) que L s ot
demuestren los resultados de e e A e o dscplnrice
Ia eJeCUCIén _ContraCtual y Ia NOUSEE‘?I?I;O(S]DELAREUNION:Seguimienloalaa:ciéndeiormacibn
FPI, en los diferentes medios 2774253 TECNICO EN APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD.

. Y . COMPETENCIA: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
ylo espacios fisicos ¥ digitales st de ettt e crtent ol sl el
que disponga el centro. el insructor

DESARROLLO DE LA REUNION
12 | Realizar la presentacion de

resultados de ejecucion del
programa de formacién
mediante acta, revision del
disefio curricular y documentos
de desarrollo curricular, sobre
la pertinencia y validez de
estos, también indices de
desercion y/o oportunidades de

Se realiza revision del programa de formacion por red.
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1.3.DESARROLLO CURRICULAR

Nombre Modificado Modicada por Tamato de arch

Compartc Actividae
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mejora al finalizar la ejecucion
de un programa de formacién
en sus dos etapas.

13 | Participar proactivamente en | Participacion en las actividades de desarrollo curricular junto
las actividades del equipo de | con la Asesora Pedagdgica: Dexy Janeth Salinas Carvajal.
instructores de la red de e
conocimiento y equipos N
ejeCUtoreS, para |a Llze j\cuerdo :on La Ley 1|:81 de 2012yPrutecc|9p d;eD;(sosd;irssonales el Szr:;cmsneNamonal de Aprendlz
Construcc'én Ju ntO COI’] el y les dara el correspondiente en to de lo
equipo de Instructores de la red
de conocimiento, el banco de ® ’ 2
material didactico para cada =R ssnes Son ‘
programa de formacion con I o Lot |

. . |gpeenalae = _ | /

base  en lineamientos 2 S o A
institucionales, entregar una 0|
copia digital de este material a zf:ﬂ% e
la coordinacion académica. (Gmiloabiot] w;,t_ [

)_Yab;beih mzaawuls |

[ L. E asyasi

R cosaar | x

14 | Apoyar la gestion para el | Alistamiento del técnico en apoyo administrativo en salud
alistamiento y ejecucién de los | junto con la asesora pedagdgica, Dexy Janeth Salinas
programas de  formacion | Carvajal
titulada,_ complementaria A S 2 T . < - '
presencial y/o virtual segln | : HombredelaAtidod de :

d d d I t d 3 AP3_PLANEAR EL APOYO AL PROCESO DE AFILIACION DE LA POBLACION AL SISTEMA GENERAL DE 5G5S EN SALUD SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE Y
necesiaa el centro € | | ke rciini opeee mesen]
formacion. s 21
& Maodalidad de Formacién
N
9 MATEMATICAS
B oneore & 7 e (n
Nues [ BY h T RE 2774253_APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD
15 | Apoyar la gestion para | No se realiza la act|V|dad en el mes contractual
seguimiento y verificacion del
cierre de fichas de |los
programas de  formacion
titulada, complementaria
presencial y/o virtual (apoyo
entrega de documentos
solicitud de titulo).
16 | Programar y reportar al | Se envian Excel con fichas asignadas a etapa productiva

supervisor de contrato, en los 5
Ultimos dias habiles de cada
mes las actividades a ejecutar
en el siguiente mes segun la
programacion de las fichas, los

ambientes de aprendizaje, de
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manera que Se autorice pOr | s | se [ | s | s (s L i u
escrito su movilizacion previa a - e :
la salida y se gestione el s =
cargue de los eventos en Sofia | = | fems | R e S e :
plus, en el marco de su objeto S e
contractual y lineamientos st
Institucionales y legales. R ; i T w
mﬂﬂ LAPRESTAOIN % liuulu
mml’ = T INSTITUODNALES ¥HORMATIVA
MORMATRE. | nstiusional, acomos covrachuaesy  |VIGENTE
T itbmaint by
m@mmm

Articular las acciones de | No se presentaron novedades en este mes.
formacién con las estrategias
institucionales Sennova,
Agrosena, los procesos
misionales de Emprendimiento
y ECCL y demés procesos
institucionales en el marco del
mapa de procesos SIGA,
segun alcance de la FPI.

Apoyar las actividades de | Se realizan llamadas a los aspirantes del técnico en cocina
promocion de la oferta
académica y portafolio de
servicios, asi mismo, gestionar
la conformacion de grupos de
aprendices para la creacion de
las fichas de formacion, de
acuerdo con los
procedimientos  establecidos
en el sistema integrado de
gestién y autocontrol-SIGA.

Entregar los soportes del | No se realiza la actividad en el mes contractual
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacién de acuerdo con los
requisitos definidos en el
disefio curricular y lineamientos
de Administracidn educativa.

Participar cuando el centro lo | Se realiza curso complementario en planeacion de
requiera en proyectos de | estrategias pedagdgicas y técnicas didacticas para la
investigacién Técnica aplicada | formacion profesional integral.

ylo pedagédgica y actividades
del plan tecnolégico para S
fortalecer el proceso de £

formacién en el area tematica o
objeto del contrato. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

LUZ HERMINDA CASTELLANOS LIZARAZO
Con Cédula de Ciudadania No. 63391951

Cursé y aprobé la accion de Formacion
PLANEACION DE ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS Y TECNICAS DIDACTICAS PARA LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
de 48 horas

En testimonio de o anterior trece (13) dias del mes de julio de dos mil veintitres (2023)

Firmado Digitalmente por
\) e
1/
AN
91940107 - 130772023
FECHA REGISTRO
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21

Participar cuando el centro de
formacién lo requiera en
jornadas de Disefio y desarrollo
curricular de programas de FPI
conforme a las necesidades
nacionales y lineamientos
institucionales requeridos para
el area tematica objeto del
contrato.

No se realiza la actividad en el mes contractual

22

Acompafar a los aprendices en
las actividades planteadas por
el equipo de bienestar al
aprendiz seguln la
programacion del instructor.

Apoyar a los aprendices en las actividades desarrolladas por
bienestar. Cine foros, capacitaciones

23

Apoyar la inscripcion en el
sistema de informacion de la
Agencia Publica de Empleo del
SENA de los aprendices, de
manera informada y consentida
por los mismos, garantizando
la consignacién de informacion
veraz y actualizada, asi como
informar los mecanismos de
consulta a los aprendices.

L T >
No se realiza la actividad en el mes contractual.

24

Participar en las jornadas de
seguimiento,
acompafiamiento,
actualizacion, capacitacion y
trasferencia tecnoldgica
convocadas por el centro de
Formacion.

No se realiza la actividad en el mes contractual

25

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestiény
Autocontrol, Seguridad y Salud
en el  trabajo, gestion
ambiental, gestion de la
informacion y Gestion de la
Calidad.

No se realiza la actividad en el mes contractual
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Reportar de manera oportuna
como usuario proveedor, en la
etapa de ejecucién contractual
dentro de la plataforma SECOP
I, los soportes
correspondientes que
evidencien la correcta
ejecucién y pagos realizados
en cumplimiento del contrato
de prestacion de servicios.

Se presenta la cuenta de cobro a los 25 dias del mes de
septiembre de 2023 como se solicita en el email compartido
por la direccion del centro y el coordinador académico

27

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “Orientar
Procesos Formativos Con
Base En Los Planes De
Formacion Concertados, O La
Actualizacion "Orientar
Formacion Presencial De
Acuerdo Con Procedimiento
Técnico Y Normativo" o en su
defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual.

Norma Orientar formacién a distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa
Nivel: Intermedio.

Me inscribi para certificarme en la norma 240201056
Orientar  formacién  presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa.

Registro aspirantes certificacion NSCL 240201056 Orientar formacion

presencial

® Completado.

Las respuestas se han enviado correctamente. Va se pueds comprabar 3 puntuacisn.

28

El contratista que realice
comisiones de servicios o
desplazamientos autorizados
por el supervisor deberd
presentar dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la
fecha de finalizacion de la
comision, la respectiva
legalizacibon al area de
Contable o quien haga sus
Veces.

No se realiza la actividad en el mes contractual.

29

El CONTRATISTA debera
acreditar que se encuentra al
dia en el pago de los aportes al
sistema de seguridad social
integral (salud, pensién vy
riesgos laborales).

Me encuentro al dia con el pago de seguridad social del mes
de Nov. del 2023

CERTIFICADO DE APORTES AL

Oz.compensar | miplanilla.com SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL
[ )

La empresa LUZ HERMINDA CASTELLANOS LIZARAZO. identificada con €C numero 63391951, aports por el
empleado LUZ HERMINDA CASTELLANOS LIZARAZO identificado(a) con CC numero 63391951 quien se encuentra
registrado(a) a la fecha por conceplo de aportes obligatorios al sistema General de Seguridad Social mediante la Planilla
Integrada de Liquidacién de aportes, el periodo de pension de 08 - 2023 de la siguiente forma

EPSOS7 Nueva Promolorade | 5 OREIE T7STET | mOAAI023 MO
Sal Ers o

4| 012500 5200500 B 0 Agosto.

0 22

230801 Porverst s o | m stenss o0 5256800 » 0 Agoso.
s 0 s

1423 POSTVA s o | m si0a4 0oosz $8.400 F) 0 Agu. | TUTSHS1 | GTNR023 NO
COMPANIA DE 0 023

SEGURDS

To7STET | DOMAZ0ZE NO
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30 | Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual

Se desarrollan actividades de acuerdo a lo recomendado y
segun necesidad

Registro aspirantes certificacion NSCL 240201056 Orientar formacion

presencial

9] Completado.

Las respuestas e han enviado comectamente. ¥a se pueds comprobar la puntuacion.

Cordialmente,

LUZ HERMINDA CASTELLANOS LIZARAZO

Contratista
C.C. No. 63391951

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5196643




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Luz Herminda Castellanos

RED QUE PERTENECE | Servicios

Relacionar | Actividades Realizadas: Ejecutar acciones de | 1.Registro Fotografico de acciones de formacion.
fechas por | - desarrollar actividades de la competencia | formacion ficha

semanas de admisién para la prestacion de los | 2774253

Del 01 al 08 | servicios de salud segun portafolio | Fecha: 01 al 08 de

de institucional y normativa vigente. diciembre de 2023.

noviembre Horas: 40

de 2023 '

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Luz Herminda
Castellanos Lizarazo

RED QUE PERTENECE

servicios

Relacionar | Actividades Realizadas: Orientar formacioén

fechas por | - orientar formacion en la ficha | ficha 2774253 1. Registro Fotografico De las acciones de formacion.
semanas 2774253, competencia | ambiente 201

Del 11 al 15 | admisién para la prestacion | Ficha: 2774253

de de los servicios de salud | Fecha:

ggvz%r;gre segun portafolio institucional y | Del 11 al 15 de diciembre

normativa vigente.

de 2023 Horas: 40




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

Se anexa pantallazos de evidencia de la interaccion con los aprendices debido a que se realiza de forma virtual y lista de
asistencia de la formacion de apoyo administrativo en salud




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
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