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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
San Juan de Pasto, 30 de septiembre de 2024

Sefior

Ivan Daniel Vela Montenegro

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5855512
COORDINADOR ACADEMICO

AGROINDUSTRIA

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes septiembre afio 2024

Referencia: No CO1. CO1.PCCNTR. 5855512 del 1 de febrero de 2024

Harold Alexander Ceballos Burgos, identificado con la cédula de ciudadania No. 12753325
de pasto, en mi calidad de Contratista del SENA, en el sector AGROINDUSTRIA, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro SEPTIEMBRE.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA'Y
SEIS MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS SETENTA Y

UN PESOS M/CTE. ($ 46.739.371). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de
la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de
2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($ 4.465.545) cada uno. b) Un pago
final por valor de DOS MILLONES OCHENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS VEINTIUN

PESOS M/CTE. ($ 2.083.921) que se cancelara en el mes de diciembre de 2024.

Plazo: Sera hasta el 14 de diciembre de 2024

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacion de servicios personales como instructor para Desarrollar Acciones de
Formacion Profesional titulado y/o complementaria presencial y demas acciones que el
centro programe en el area de CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y REPARACION
DE ESTRUCTURAS EN GUADUA.

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Cumplir el objeto del contrato en Ejecutar acciones de | Regisro fotografico de las
lugares que el SENA indique formacién integral en los | actividades realizadas,

cursos: TECNICO EN | formatos de seguimiento
REPARACION
MANTENIMIENTO Y
COSNTRUCCION DE
ESTRUCTURAS EN
GUADUA, SEGUIMIENTOS
ETAPA PRODUCIVA DEL
TECNICO EN
CONSTRUCCION DE
EDIFICACIONES Y
TECNICO ELABORACION
DE ENSAYOS DE SUELOS
Y CONCRETOS,TECNICO
CONSTRUCCION DE
EDIFICACIONES

2 Desarrollar acciones de formacién Ejecutar Acciones de | Desarrollo de resultados
profesional titulada y complementaria | Formacion Profesional | de aprendizaje y sus
presencial y/o virtual, asi como Integral en el area de | evidencias en el portafolio
Apoyar los servicios Tecnoldgicos construcciones vigencia | del Instructor Sena
gue preste el centro de formacion 2024

3 Participacion en Comités de Participar en la formacién y Participar activamente
seguimiento y evaluacion a atender invitaciones a reuniones (Control de
aprendices. reuniones. asistencia).

4 Participar activamente en los Asistir a los eventos Participar activamente
proyectos lideres del Centro programados cuando el reuniones. (Control de

centro lo requiera. asistencia).

5 Fortalecimiento de la Tecnologia Participar en la formacion Participar activamente
Medular del Centro Internacional de | entrabajo encasay atender | reuniones virtuales, Firma
Produccion Limpia Lope, cuando se invitaciones a reuniones de Link (Control de
requiera participar de disefio sincronizadas. asistencia).
curricular, desarrollo curricular,
investigacion, registros calificados,
autoevaluacion, gestién de proyectos
del Centro y demas acciones que el
centro programe en el area

6 Prestar los servicios con seriedad, Presentar plan semanal, Dar cumplimiento a

responsabilidad, profesionalidad y
eficiencia

PDF de tiempos
académicos y portafolio
instructor Sena.

lo programado, plan
semanal, presentar
evidencias y
reportar

novedades.
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7 Responder por los bienes y Hacer uso adecuado delos No se me ha dispuesto
elementos puestos a su disposicion elementos dispuestos para | bienes y elementos ni
para el cumplimiento del objeto llevar acabo la formacion. materiales.
contratado

8 Asistir a capacitaciones, reuniones, Asistencia a Capacitacion, Reunion para el desarrollo
jornadas pedagégicas y actividades actualizaciones y demas de el registro calificado
cuando el SENA las programe eventos programados por del tecnologo de disefio

Centro Lope, para de espacios interiores
fortalecer conocimiento.

9 Gestionar correo institucional. Abrir correo electrénicos. hceballob@sena.edu.co

Activarcorreo Sena.

10 | Hacer devolucion del carné en caso Portar adecuadamenteel Entrega del carnet al
de que le haya sido entregado una carnet institucional. finalizar periodo de
vez finalizado el contrato. contratacion .

11 | Adelantar curso de tutor virtual y de Realizar curso de Aplicacion de SOFIA plus
manejo de plataforma Territorium o Blackboard / Territorium en la administracion
Moodle en caso de no tenerlo educativa de la formacion.

12 | Presentar para el pago final paz y Recoger las firmas Entregar en forma
salvo firmado por el Supervisor del necesarias para paz ysalvo. | oportuna pazy salvo al
contrato finalizar el contrato.

13 | Administrar y desarrollar acciones Realizar acciones en Agenda, ruta 'y
inherentes al rol de instructor y todos | Plataforma SOFIA PLUS asignacion de
sus paquetes funcionales dentro del | desde los roles Instructor, aprendizaje, evaluacion
sistema de SOFIA PLUS en el Ejecucion dela Formacion de resultado de
término y desarrollo del contrato. entre aprendizaje, registro e

otros. inscripcién y matricula
de
aprendices.

14 | Garantizar la entrega pertinente y Registro, matricula y Tramite de inscripcion y
oportuna de soportes fisicos y enrutamiento de matriculas adjunto
magnéticos necesarios para el aprendices por ficha. soportes de cedulas de
desarrollo del proceso de matricula Asociar a aprendices, asociar a
de programas de formacién Plataforma SOFIA Plus. Plataforma SOFIA Plus.
complementaria de acuerdo con las
directrices dadas por la respectiva
coordinacion académica y/o
Coordinacion Misional del centro de
formacion.

15 | Si el instructor contratista es Realizar Proyectos La formacién asignada

designado como GESTOR DE
PROYECTOS; en trabajo concertado
con los demés integrantes del equipo
ejecutor; debe formular el proyecto
formativo en el aplicativo Sofia Plus
y gestionar con la Coordinacion

Formativos de acuerdoa los
programas Técnicos
asignados

actualmente cuenta con
proyecto formativo.
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Académica la revision, aprobacion y
publicacién oportuna del mismo

16

Una vez publicado el proyecto
formativo, de manera inmediata,
debe crear la o las rutas de
aprendizaje, resultado de la
identificacion de conocimientos
previos y registrar la totalidad de
aprendices matriculados. Si se diera
el caso de la ausencia permanente
de una persona que estando
matriculada no asiste a la inducciéon
sin causa justificada, debe
gestionarse con la Coordinacion
Académica y Administracion
Educativa la ANULACION DE
MATRICULA.

Realizar procesos
pertinentes en el aplicativo
SOFIA Plus

Aplicativo SOFIA Plus.

17

La desercion, cancelacion o retiro
voluntario de aprendices debe
tramitarse de manera inmediata una
vez se halla configurado como tal y
debe hacerse el seguimiento
correspondiente para que quede
debidamente registrada la novedad
en SOFIA Plus, esto con el fin de
evitar que EI SENA o el
Departamento de la Prosperidad
Social DPS, otorguen beneficios
econdémicos (apoyos de
sostenimiento, monitorias, apoyos
FIC, apoyos Jévenes en Accion) a
personas que pierden este derecho y
de esta manera evitar un detrimento
en el erario publico

Realizar de manera
oportuna la desercion de
aprendices cuando lohacen
de manera voluntaria

Por el momento no se a
registro cancelaciones o
retiros.

18

El desarrollo curricular del programa
debe quedar perfectamente
registrado en las plataformas
tecnoldgicas del SENA (SOFIA Plus
y Territorium) al igual que las
inasistencias de cada uno de los
aprendices. Todos los eventos de
aprendizaje deben obedecer a una
correcta planeacion pedagdgicay el
registro en SOFIA Plus debe
garantizar que todos los aprendices
enrutados, los instructores y los
resultados de aprendizaje, queden
asociados al evento, esto para

Realizar procesos
pertinentes en el aplicativo
SOFIA Plus

Aplicativo SOFIA Plus.
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garantizar la correcta programacion
de las fichas

19

En el proyecto formativo y/o en las
guias de aprendizaje debe
registrarse el listado de materiales
de formacion, de equipos,
magquinaria e infraestructura que se
requiere para que las actividades
académicas programadas puedan
desarrollarse en su totalidad y se
alcance el objetivo propuesto

Socializacion de las guias
de aprendizaje yequipos,
magquinaria einfraestructura
para la formacion.

Guias de aprendizaje
Portéafolio del
Instruct
orSena.

20

La entrega de materiales de
formacion debe evidenciarse con
registros de recepcion al almacény
de entrega a los aprendices, con una
breve explicacién de cémo se
utilizaron y en qué actividad de
formacién segun la guia de
aprendizaje

Entrega de materialesde
formacién a los aprendices.

Se realiza la entrega de
materialesde formacion
deacuerdo a la actividad
realizada.

21

Una vez finalizado un resultado de
aprendizaje debe evaluarse y la
evaluacion debe registrarse en el
aplicativo SOFIA Plus, de acuerdo
con el procedimiento de ejecucion de
la Formacién Profesional que puede
revisarse en el Aplicativo
Compromiso. (5 dias) Por ninguna
razon, una ficha que ha terminado
por fecha debe tener juicios
evaluativos pendientes, excepto la
Etapa Productiva

Evaluar proceso de
formacién en el aplicativo
SOFIA Plus.

Reporte de juicios
evaluativos, Aplicativo
SOFIA Plus y portafolio
delinstructor Sena.

22

Si se asigna seguimiento a la etapa
productiva el instructor debe elaborar
el plan de trabajo concertado entre
aprendiz, conformador (empresario)
e instructor, debe registrar
evidencias quincenales aportadas
por los aprendices en el portafolio
del instructor, realizar seguimiento
oportuno a las actividades
programadas en el plan, (bitacoras)
utilizar Territorium para seguimiento
y evaluacion de etapa practica.

Se realiza revision de
evidencias de actividades
en la plataforma Sofia plus
de laprendices del técnico de
construcciéon de
edificaciones

Formatos seguimiento
etapa productiva en el
portafolio del instructor.

23

El portafolio de evidencias del
Instructor SENA debe ser
consistente y ordenado, con
evidencias de calidad de acuerdo

Desarrollar y llevar el
portafolio del aprendiz de
acuerdo a los procesos de
calidad vigentes y de

Entrega de portafolio del
Instructor 1°. Trimestre,
con formatos de calidad,
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con el procedimiento de ejecucion de
la formacién profesional

acuerdo con el proceso de
calidad del SENA.

consistente y ordenado
con evidencias.

24

Cuando a un aprendiz se le registra
una novedad (condicionamiento de
matricula o aplazamiento) el
instructor debe estar pendiente e
informar cuando se supero el plan de
mejoramiento respectivo o el
aprendiz informa sobre su reingreso
al SENA, para que la Coordinacion
Académica gestione el levantamiento
de la sancion. Una novedad no
puede permanecer activa por mas de
tres meses; en el caso de que se
haya tramitado prorroga por 3 meses
adicionales; la novedad
permanecera activa maximo por seis
meses en total y debe levantarse

No sé a presentado
novedades

25

Revisar con el aprendiz la
informacion béasica registrada en el
aplicativo SOFIA Plus (nombres,
apellidos, documento de identidad,
direccion, teléfonos, etc.) y gestionar
con Administracion Educativa la
correccion de errores, si se detectan;
se debe crear una base de datos,
con informacién valida en el largo
plazo, de todos los aprendices, esta
base de datos debe entregarse a
Coordinacién Académica para
consolidar el banco de egresados
SENA

Revisar con el aprendizlos
datos registrados enSOFIA
Plus.

Plataforma SOFIA Plus.

26

Actualizar la certificacion de
competencias segln normas que
aplican a la funcién de instructor, asi
como a los procesos que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagogicas, de los instructores
contratistas

Curso de normas por
competencia.

Se cuenta con la
certificacién de la
competencia orientar
procesos formativos.

27

Actuar como miembro de comités de
evaluacion y/o ser apoyo a la
supervisién segln sea el caso en
aquellos contratos o procesos de
contratacién que se les requiera.

Presentacion de informes
requeridos porel supervisor
de contrato.

Presento Informes,
evidencias, Plan
semanal, Planilla de
pago, pago de
seguridad social.
Ejecucion
contractractual y todos
los
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documentos requeridos.

28 | Garantizar la correcta organizacion Presentacién de informes Presento Informes,
de la documentacion producida en la | requeridos porel supervisor | evidencias, Plan
dependencia (clasificar, ordenar, de contrato. semanal, Planilla de
describir) de acuerdo con las Tablas pago, pago de seguridad
de Retencion Documental y la social. Ejecucion
normatividad vigente; y hacer la contractractual y todos
respectiva entrega de los los
expedientes documentales con sus documentos requeridos.
respectivos Inventarios al supervisor
del contrato al finalizar vigencia.

29 | Atender oportunamente los Presentacion de informes Presento Informes,
requerimientos que haga el requeridos porel supervisor evidencias, Plan
supervisor del contrato y presentar de contrato. semanal, Planilla de
informes mensuales de la ejecucién pago, pago de
del contrato seguridad social.

Ejecucion
contractractual y todos
los

documentos requeridos.

30 | Realizar y entregar al Supervisor En el momento en que se Se realiza la carga de los
antes de la terminacion del contrato requira se realizara la documentos solicitados
copias de respaldo de los archivos, entrega de la informacion acorde a lo solicitado
carpetas y en general de toda la solicitada
informacién que tramite en
cumplimiento de las obligaciones
contractuales

31 | Realizar las demas actividades De acuerdo a solicitud o No se realizo ninguna
propias y necesarias para el autorizacion de accion ya que no se ha
cumplimiento del objeto contractual. Coordinaciéon Académica programado o

autorizadopor la
coordinacion
académica.

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 Legalizacién 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.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1,
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe 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.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9471639845 APORTES EN LINEA mes de AGOSTO. (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
SI____NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es)
se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el
numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales
conflictos de interés y hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del
principio de la debida diligencia frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de
pago deberd quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos
relacionados en el archivo Gestién Contractual GC__ del periodo objeto de caobro.

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

Firmado digitalmente por HAROLD
. ALEXANDER CEBALLOS BURGOS
FI rm a Fecha: 2024.05.14 14:01:00 -0500

HAROLD ALEXANDER CEBALLOS BURGOS
Contratista
C.C. No. 12753325

Recibi a satisfaccion:

Firma , y
Ivan Daniel Vela Montenegro

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 5855512 de 2024
Coordinador Académico
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