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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 27 de febrero de 2024

Sefora

DARY MILENA SALAZAR SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5928916 del ano 2024
Coordinacién Programas Especiales

Dependencia Programa Articulacion

Malaga (Santander)

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2024

Referencia: CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5928916 del afio 2024

JAIME ALBERTO SUAREZ DELGADO, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.096.947.661 de Malaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de
Articulacion, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a

continuacioén, 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 TREINTA DOS
MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS QUINCE PESOS MCTE
(532.962.815), Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
pagos mensuales proporcionales de acuerdo al nimero de horas de formacién impartidas
en cada mes por valor de TREINTA Y OCHO MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS
MCTE (S 38.553).

Plazo: Sera hasta el (30) de (Noviembre) de 2024.
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes vigencia
2024, como instructor de cardcter temporal en la modalidad de Contrato por horas, para la
gestion del desarrollo curricular y la ejecucién de acciones de formacién titulada y
complementaria para el programa de integraciéon con la media en la red Agropecuaria, area
tematica: PRODUCCION PECUARIA y demads de su competencia.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Realizar alistamiento oportuno

Elaboracién de los

1. Segun se requiera cada

de todos los documentos de documentos de desarrollo | vez que inicie un nuevo
desarrollo curricular segun el curricular para el | programa de formacion.
programa de formacidn programa Técnico en
asignado (titulada y Produccién Agropecuaria

complementaria) para orientar
en las fichas que se le notifiquen
en la vigencia, dejando Ia
evidencia en el portafolio de la
ficha.

que reposan en los

portafolios de la ficha
2695326

Educativa Antonio Maria

Institucion

Guarin
Andrés
2695375
Educativa Fray José de las

municipio  San
ficha
Institucion

Pangote,

Casas Novas municipio

ficha
Institucion

San Andrés,
2695366
Educativa Nuestra Sefiora
del Socorro municipio de

Guaca, ficha 2695326
Institucion Educativa
Instituto Técnico
Agropecuario Felipe
Cordero Municipio de
Concepcion.
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Programar y reportar al
coordinador académico o lider
de procesos 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 salida y se gestione el cargue
de los eventos en Sofia plus, en

1. Se realizé la programacién
del instructor, el cual fue
entregado a coordinacién
académica.

1. Archivo Programacioén
del instructor.

el marco de su objeto

contractual y lineamientos

Institucionales y legales.

Reportar y registrar en el | 1. Se realizo la programacion | 1. Archivo Programador de

aplicativo Sofia Plus todas las
actividades que de acuerdo con
el proceso de GFPI son de su
responsabilidad (Registro de
Proyecto Formativo, Creacién
de ruta de Aprendizaje, Asocio
de Aprendices, verificacién 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 Ia
informacién y la coherencia con
el proceso formativo.

de las fichas 2695326,

2695375, 2695366.

2. Reporte de evento del
instructor  soportando la
ejecucion de horas ficha
2695336, 2695375, 2695366,
la programacion de la ficha y

acorde al plan de pagos.

3. Reporte de las Inasistencias
de aprendices de las fichas
2695336, 2695375, 2695366.

las fichas 2695326,
2695375, 2695366.

2. Los 5 primeros dias de
cada mes

3.Segun fecha de
ejecucion de las fichas.

Realizar la induccion
institucional a los aprendices de
acuerdo con los lineamientos
SENA igualmente 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.

1. Se realizo las actividades de
reinduccion institucional a los
aprendices de las ficha
2695336, 2695375, 2695366.

1. Portafolios de evidencias
ficha 2695326 Institucion
Educativa Antonio Maria

Guarin  municipio  San
Andrés Pangote, ficha
2695375 Institucion

Educativa Fray José de las
Casas Novas municipio San

Andrés, ficha 2695366
Institucion Educativa
Nuestra Sefiora del
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Socorro  municipio  de
Guaca, ficha 2695326
Institucion Educativa
Instituto Técnico
Agropecuario Felipe
Cordero  Municipio de

Concepcion.

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el programa de formacion
del area tematica objeto del
contrato segun los lineamientos
Institucionales con domicilio
contractual en Malaga.

Se oriento la formacion en la
etapa lectiva a aprendices en
la ficha

- Ficha 2695326 Institucion
Educativa Antonio Maria
Guarin  municipio San
Andrés Pangote. 10 Horas

- Ficha 2695375 Institucidn
Educativa Fray José de las
Casas Novas municipio
San Andrés. 10 Horas

- Ficha 2695366 Institucion
Educativa Nuestra Sefora
del Socorro municipio de
Guaca. 10 Horas

- Ficha 2695326 Institucion
Educativa Instituto
Técnico Agropecuario
Felipe Cordero Municipio
de Concepcidén. 05 Horas

Para un total de 35 Horas

Alistamiento del programa de
articulacién y Desarrollo
curricular: 10 Horas

Total Horas: 45

Reporte de eventos en
sofiaplus.

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos necesarios y

materiales de formacion para
desarrollar  eficazmente la
accion de formacion vy

Reunién Red Pecuaria el dia 23
de febrero para consolidar los
listados maestros de
materiales de formacion
vigencia 2024.

Listas de asistencia que
reposan en coordinacion
académica.
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por ellos ante el
presentando los
respectivos documentos
soporte, como también
responder por la integridad vy
buen uso de materiales, equipos
y demds elementos de la
institucion puestos bajo su
cuidado para desarrollar labores
propias de su rol.

responder
centro

Realizar seguimiento y/o
asesoria en la etapa productiva
de los aprendices que le sean
asignados y documentar esta
actividad segln el
procedimiento de ejecucidn de
la FPI.

Se acordd con las diferentes
Instituciones Educativas
asignadas el plan operativo del
programa de articulacion para
realizar seguimientos y/o
asesoria a los aprendices
vigencia 2024.

Acta plan operativo
vigencia 2024 que
reposa en el respectivo
portafolio de evidencias
de la ficha.

Realizar la Evaluaciéon de la
apropiacién de las
competencias de los aprendices,
emitir y registrar los Juicios
evaluativos de cada aprendiz
(Etapa lectiva y productiva),
previa verificacién efectuada de
logro de los resultados de
aprendizaje y portafolio de
evidencias del aprendiz, de
acuerdo con los criterios de
evaluacidon establecidos en el
programa de formacién en un
plazo maximo de 8 dias después
de finalizada la evaluacidn de las
actividades de aprendizaje
segun fechas establecidas en el
plan de trabajo y planeacién
pedagdgica.

Para el presente periodo no se
requirio de esta actividad.

No se registran evidencias
ya que no se realizé esta
actividad en el mes de
febrero.

Participar en las actividades
relacionadas con la ejecucién
del aseguramiento de la calidad
de la FPI segun los lineamientos
institucionales y necesidad del
Servicio.

Se proyecta la ejecucion de
esta actividad segun
direccionamiento del Lider del
programa de Articulacién y la
supervisora de mi contrato.

Se proyecta la ejecucién de

esta  actividad  segun
direccionamiento del Lider
del programa de
Articulacion y la
supervisora de mi
contrato.
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10 | Realizar seguimiento a la | Actasde Comitésde EyS Trimestralmente
ejecucién de cada accién de
formacién asignada, participar Seguimiento a la ejecucion de | Seguimiento a la ejecucién
en comités de evaluacion y la formacién ficha 2695326 | de la formacién ficha

. Institucion Educativa Antonio | 2695326 Institucion
seguimiento, documentar en , . . : ,
) . L, Maria Guarin municipio San | Educativa Antonio Maria
actasy reg'SFros la ejecucion de | s Pangote, ficha | Guarin  municipio  San
los  seguimientos, como las | 695375 |nstitucién Educativa | Andrés Pangote, ficha
novedades que se presenten en Fray José de las Casas Novas | 2695375 Institucién
la accion de formacion. municipio San Andrés, ficha | Educativa Fray José de las
2695366 Institucidon Educativa | Casas Novas municipio San
Nuestra Sefiora del Socorro | Andrés, ficha 2695366
municipio de Guaca, ficha | Institucidn Educativa
2695326 Institucion Educativa | Nuestra Sefiora del
Instituto Técnico | Socorro  municipio de
Agropecuario Felipe Cordero | Guaca, ficha 2695326
Municipio de Concepcién. Institucion Educativa
Instituto Técnico
Agropecuario Felipe
Cordero  Municipio de

Concepcion.

11 | Reportar y sistematizar segln | Se elaboraron, ajustaron y | Portafolio ficha 2695326
plan operativo del programa, las | subieron los portafolios al | Institucion Educativa
acciones de formacién en los | drive del programa de | Antonio Maria  Guarin
portafolios de evidencias y en Articulacion de la ficha | municipio San  Andrés
documentos (Actas de 2695326 Institucion Educativa | Pangote, ficha 2695375

., Antonio Maria Guarin | Institucion Educativa Fray
eva_ll'_I?CIon de_ erogram.as con municipio San Andrés | José de las Casas Novas
revision del disefio curricular y Pangote, ficha 2695375 | municipio San Andrés,
documentos de  desarrollo | |nstitucion Educativa Fray José | ficha 2695366 Institucion
curricular, sobre la pertinenciay | de las Casas Novas municipio | Educativa Nuestra Sefiora
validez de estos, indices de | San Andrés, ficha 2695366 | del Socorro municipio de
desercidn y/o oportunidades de | Institucién Educativa Nuestra | Guaca, ficha 2695326
mejora, Actas de empalme, | Sefiora del Socorro municipio | Institucion Educativa
Actas de seguimiento de Guaca, ficha 2695326 | Instituto Técnico
Trimestral, Casos  exitosos, Institucion Educativa Instituto | Agropecuario Felipe
sistematizacién de  précticas Técnico Agropecuario Felipe | Cordero  Municipio de

L. . L. Cordero Municipio de | Concepcion en el Drive.
pedagdgicas para la ejecucion Concendia

pcion.
de la FPI) que demuestren los
resultados de la ejecucion
contractual y la FPI, en los
diferentes medios y/o espacios
fisicos y digitales que disponga
el centro.

12 | Apoyar la  gestion para | Se proyecto realizar esta | Segun las fechas definidas.

seguimiento y verificacion del | actividad en los meses
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cierre de fichas de los | siguientes segin el plan
programas de formacion | operativo del programa de
titulada del programa de | articulacion

Articulacidn con la media (apoyo

entrega de documentos

solicitud de titulo).

13 | Articular las acciones de | Se proyecta la ejecucion de | Para el presente periodo
formaciéon con las estrategias | esta actividad segln | no se requiri6 de esta
institucionales Sennova, asignacion desde la | actividad.

Agrosena, los procesos coord.inacién de programas
misionales de Emprendimiento eSpeC'a_l?s del centro de
, formacioén.

y ECCL y demds procesos
institucionales en el marco del
mapa de procesos SIGA, segln
alcance de la FPI.

14 | Apoyar las actividades de | Se realizd actividades de | Promocién de la oferta
promocién y divulgacion de la | promocion de la oferta entre | entre los egresados I.E.
oferta educativa académica, asi los egresados I.E. vigencias | vigencias anteriores.
mismo, gestionar la | @nteriores.
conformacion de grupos de
aprendices para la creacién de
las fichas de formacidn, entregar
los soportes del procedimiento
de ingreso de aprendices de
acuerdo con los requisitos
definidos en el disefio curricular
y lineamientos de
administracién educativa segin
procedimientos establecidos en
el sistema integrado de gestion
y autocontrol-SIGA.

15 | Participar cuando el centro lo | Se proyecta la ejecucién de | Para el presente periodo
requiera en proyectos de | esta actividad segln | no se requiri6 de esta
investigacion Técnica aplicada asignacion desde la | actividad.

y/o pedagégica y actividades del | coordinacion de - programas
plan tecnoldgico para fortalecer ESpEC'a,l?S del centro de
., formacioén.
el proceso de formacién en el
area temadtica objeto del
contrato.
16 | Participar cuando el centro de | Se proyecta la ejecucién de | Para el presente periodo

formacion lo requiera en
jornadas de Disefio y desarrollo
curricular de programas de FPI

esta actividad segun
asignacion desde la
coordinacion de programas

no se requiri6 de esta
actividad.
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conforme a las necesidades
nacionales y lineamientos
institucionales requeridos para
el area tematica objeto del
contrato.

especiales del centro de

formacion.

17 | Acompafiar a los aprendices en | Se proyecta la ejecucién de | Para el presente periodo
las actividades planteadas por el | esta actividad segun | no se requiri6 de esta
equipo de bienestar al aprendiz asignacién, desde la | actividad.
segin la programacién del coord.inacion de programas
instructor. especna.lfes del centro de

formacioén.

18 | Apoyar la inscripciéon en el | Para el presente periodonose | Para el presente periodo

sistema de informacidn de la | requirié de esta actividad. no se requiri6 de esta
Agencia Publica de Empleo del actividad.
SENA de los aprendices, de
manera informada y consentida
por los mismos, garantizando la
consignacion de informacion
veraz y actualizada, asi como
informar los mecanismos de
consulta a los aprendices.

19 | Participar en las jornadas de | ReunidnRed Pecuaria el dia23 | Listas de asistencia que
seguimiento, acompafiamiento, | de febrero para consolidar los | reposan en coordinacion
actualizacién, capacitacion, listados maestros de | académica.
reuniones de red y docentes | Materiales de  formacion
homdlogos de las instituciones vigencia 2024.
educativas y  trasferencia
tecnolégica convocadas por el
centro de Formacion.

20 | Acatar los lineamientos del | Se realizo la induccion en | Anexo copia de la
Sistema Integrado de Gestién y | seguridady salud en el trabajo | aprobacion de la induccion
Autocontrol, Seguridad y Salud propuesto en la plataforma de | en el reporte de GF Gestion
en el trabajo, gestion ambiental, si contratista. financiera del reporte del
gestion de la informacion vy presente mes.

Gestion de la Calidad.
21 | Reportar de manera oportuna | Documentos cargados de la | Mes a mes

como usuario proveedor, en la
etapa de ejecucidn contractual
dentro de la plataforma SECOP
I, los soportes correspondientes
gue evidencien la correcta
ejecucion y pagos realizados en
cumplimiento del contrato de
prestacion de servicios suscrito.

Cuentas oportunamente en el
SECOP Il segun planeacion.
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22 | Aplicar al proceso de | Norma de  Competencia | Certificado presentado en

certificacion de la norma de | Laboral  activa  "Orientar | la hoja de vida.
competencia “Orientar Procesos | Formacion  Presencial ~ De
Formativos Con Base En Los Acuerdo Con Procedimiento
Planes De Formacion Técnico Y Normativo"
Concertados, O La Actualizacion
"Orientar Formacién Presencial
De Acuerdo Con Procedimiento
Técnico Y Normativo" o en su
defecto deberd aplicar al
proceso de certificacién de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacidn, o Ila
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual.

23 | Apoyar  con la revision, | Se proyecta la ejecucion de | Se proyecta la ejecucion de
proyeccién y evaluacién en las | esta actividad segln | esta  actividad  segun
etapas precontractual, asignacion desde la | asignacion desde la
contractual y pots-contractual coord.inacién de programas | coordinacion . de
de los procesos de contratacién espeaa.lles del centro de | programas espec.llales del

. . , formacion. centro de formacion.
de bienes y servicios, segun su
area.

24 | Participar en las actividades | Se proyecta la ejecucion de | Para el presente periodo
programadas por el SENA vy | esta actividad segln | no se requiri6 de esta
equipo SIGA a las cuales se les asignacion desde la | actividad.
convoque en cumplimento de coord.inacién de programas
las actividades propias del eSpeCIa.I,eS del ~centro de

. formacioén.
objeto contractual.

25 | El contratista que realice | Parael presente periodonose | Para el presente periodo
comisiones de servicios o | requirio de esta actividad. no se requiri6 de esta
desplazamientos  autorizados actividad.
por el supervisor debera
presentar dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha
de finalizacion de la comision, la
respectiva legalizacidon al area
de Contable o quien haga sus
veces.

26 | Hacer entrega oportuna al | Documentos cargados de la | Mes a mes

supervisor del contrato, segun
cronograma que se establezca
por parte de la entidad vy

Cuentas oportunamente en el
SECOP Il segun planeacion
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atendiendo la forma de pago
establecida de los documentos y
soportes de cuenta de cobro,
con el fin de dar cumplimiento a
la meta de ejecucién
presupuestal.

27 | El CONTRATISTA deberd | Soporte de pago al SGSSS que | Mes a mes
acreditar que se encuentra al dia | acrediten el pago
en el pago de los aportes al
sistema de seguridad social | Adjuntarlo mes a mes a la
integral (salud, pensién y riesgos planilla de los documentos de
laborales). GF de la Cuenta.

28 | Atender los requerimientos que | Se proyecta la ejecucion de | Para el presente periodo
le realice el Supervisor dentro | esta actividad segln | no se requirio de esta
del marco del objeto requerimientos que le realice | actividad.

el supervisor dentro del marco
del objeto contractual.

contractual.

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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 presentacién del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
10
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como ese

anexa afiliacién a ARL, Salud y fondo de pensidn, segiin Decreto 1273 del 2018 (Decreto Ley 2106

de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (07) folios

Cordialmente,

i;n-nf Apecar Lﬁiﬂ;ﬂp

Firma
JAIME ALBERTO SUAREZ DELGADO
Contratista

C.C. No. 1.096.947.661

Recibi a satisfaccion:

Firma

DARY MILENA SALAZAR SUAREZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5928916 del afio 2024
Coordinacién Programas Especiales
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EVIDENCIAS EJECUCION ACTIVIDADES FEBRERO DE 2024

Obligaciones Especificas:

1. Realizar alistamiento oportuno de todos los documentos de desarrollo curricular segun el
programa de formacion asignado (titulada y complementaria) para orientar en las fichas que

se le notifiquen en la vigencia, dejando la evidencia en el portafolio de la ficha

Galaxy S22 Ultra
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6. Solicitar y gestionar oportunamente el uso de los elementos necesarios y materiales de formacion
para desarrollar eficazmente la accion de formaciéon 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 demds elementos de la institucion puestos bajo su cuidado para

desarrollar labores propias de su rol.

g !

Ly
)
/

Iy &, oy
e

19. Participar en las jornadas de seguimiento, acompafiamiento, actualizacion, capacitacion,
reuniones de red y docentes homdlogos de las instituciones educativas y trasferencia
tecnoldgica convocadas por el centro de Formacion.

13
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23. Apoyar con la revisidn, proyeccion y evaluacién en las etapas precontractual, contractual
y pots-contractual de los procesos de contratacion de bienes y servicios, segln su area.

14
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® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -

=R siqa
A T e cmpronS0 de Todos,

Hace constar:

Que el Sr(a) JAIME ALBERTO SUAREZ DELGADO Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1096947661 realizé el dia 26/02/2024 la induccién en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo JAIME ALBERTO SUAREZ DELGADO Identificado(a) con cédula de ciudadania
1096947661 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

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

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

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocidon organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

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

/}wnc Awcaw uﬁm&e?

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

SENA
7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) JAIME ALBERTO SUAREZ DELGADO Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1096947661 el dia 26/02/2024 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

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