SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga 19 de Septiembre de 2024

Sefior (a)

Carolina Mesa Barrera

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6714125

Cargo del supervisor Profesional GO4

Dependencia Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes “CATA”

Malaga Santander
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes Septiembre del afo
2024

Referencia: CO1.PCCNTR.6714125 del ano 2024

Lizeth Natalia Sierra Castellanos , identificado con la cédula de ciudadania No. 1098824416
de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en la tematica Medio Ambiente,
en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 QUINCE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE
(515.182.853,00). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Pagos mensuales por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO
MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545,00 Incluido IVA) y
proporcionales, esto para el primer y/o ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucion

establecido.

Plazo: Serd hasta el (14) de (Diciembre) de 2024.
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OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor de formacién en el

area temdatica MEDIO AMBIENTE y demas de su competencia, programa Campesena en el

Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, vigencia 2024.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Realizar alistamiento oportuno | Realicé la planeacion, | Documentos de
de todos los documentos de | alistamiento, revision de | desarrollo curricular (guia
desarrollo curricular segun el | material, elaboracion de los | de aprendizaje, material
programa de formacién | documentos de desarrollo | didactico, instrumentos)
asignado (titulada o | curricular  para  impartir | paralas Actividades de
complementaria presencial y/o | formacion en la ficha | Aprendizaje ficha
virtual) para orientar en las | 3082451 Tratamiento | 3082451 ( el link del drive
fichas que se le notifiquen en la | Primario de Residuos Sélidos | aln no estd activado)
vigencia, dejando la evidenciaen | en el Municipio  del | -Presento pantallazo del
el portafolio de la ficha. Capitanejo (Planeacion | documento plano de las

pedagdgica, guias de | cedulas adquiridas que se
evaluacion) encuentra en la bitacora.

2 Programar y reportar al | Envié la programacion de las | Correo con el Excel de
coordinador académico o lider | competencias previstas para | planeacion mensual
de procesos en los 5 ultimos dias | este mes, como el enviado a Cristian
habiles de cada mes las | alistamiento realizadoy la Perdomo quien para este
actividades a ejecutar en el | semana de induccidn. mes de Septiembre
siguiente mes segun la notificara mis horas en
programacion de las fichas, los Sofia Plus para el
ambientes de aprendizaje, de respectivo mes de Cobro.
manera que se autorice por
escrito su movilizacién previa a
la salida y se gestione el cargue
de los eventos en Sofia plus, en
el marco de su objeto
contractual y lineamientos
Institucionales y legales,
(presencial y/o virtual).

3 Reportar y registrar en el | Alafechade cobrono Este mes no se aplico la

aplicativo Sofia Plus todas las
actividades que de acuerdo con

cuento con ficha activa para

obligacion
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el proceso de GFPI son de su
responsabilidad (Registro de
Proyecto Formativo, Creacién 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 Ila
oportunidad, calidad de Ia
informacidn y la coherencia con
el proceso formativo (presencial
y/o virtual).

realizar el reporte de la
Obligacién

Realizar la induccién
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, (presencial y/o virtual).

Este mes no se aplicd la
obligacion

Este mes no se aplicd la
obligacion

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el programa del drea
temdtica objeto del contrato,
segun los lineamientos
Institucionales en el area de
influencia del centro, (presencial
y/o virtual).

A la fecha de cobro no
cuento con ficha activa para
realizar el reporte de la
Obligacién

Este mes no se aplico la
obligacidn

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos necesarios y

materiales de formacion para
desarrollar eficazmente de Ia
accién de formacién y responder
por ellos ante el centro
presentando los respectivos
documentos soporte, como
también responder por la

Solicite a la coordinadora Luz
Marina Baez el préstamo del
material audio visual (
Proyector ) para desarrollar
eficazmente la formacidn
que esta en proceso de
ejecucidn a partir del 16 de
Septiembre del 2024

Correo a la coordinadora
Luz Marina Baez
notificando el préstamo
del material
responsabilizandome por
la integridad y buen uso
del material.
Evidenciandose en la
bitacora.

GTH-F-062 V10




SENA

N

integridad y buen uso de
materiales, equipos y demas
elementos de la institucion

puestos bajo su cuidado para
desarrollar labores propias de su
rol.

Realizar seguimiento y/o
asesoria en la etapa productiva
de los aprendices que le sean
asignados y documentar esta
actividad segun el
procedimiento de ejecucion de
la FPI, (presencial y/o virtual).

Este mes no se aplicé la
obligacidn

Este mes no se aplicé la
obligacidn

Realizar la Evaluacién de la
apropiacion de las competencias
de los aprendices, emitir y
registrar los Juicios evaluativos
de cada aprendiz (Etapa lectiva y
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 maximo
de 8 dias después de finalizada la
evaluacion de las actividades de

A la fecha de cobro no
cuento con ficha activa para
realizar el reporte de la
Obligacién

Este mes no se aplicd la
obligacion

aprendizaje segln fechas

establecidas en el plan de

trabajo Y planeacion

pedagdgica, (presencial vy/o

virtual).

Participar en las actividades | Alistamiento para el | Imagen donde se

relacionadas con la ejecucion del
aseguramiento de la calidad de
la FPI segun los lineamientos
institucionales y necesidad del
Servicio.

desarrollo curricular segun
lineamentos institucionales y
necesidad del servicio de las
formaciones para el curso
complementario a dictar de
Tratamiento Primario de
Residuos Solidos — Municipio
de Capitanejo

evidencia el envid de la
documentacién para la
apertura de la ficha
(alistamiento y desarrollo
curricular), debido a que
actualmente no tengo
acceso al drive.
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Realizar seguimiento a |la
ejecucion de cada acciéon de
formacidon asignada, participar
en comités de evaluacion y
seguimiento, documentar en
actas y registros la ejecucién de
los seguimientos, como las
novedades que se presenten en
la accion de formacion,
(presencial y/o virtual).

Este mes no se aplicd la
obligacion

Este mes no se aplicé la
obligacion

11

Reportar y sistematizar segun
plan operativo del programa, las
acciones de formacién en los
portafolios de evidencias y en
documentos (Actas de
evaluacion de programas con
revision del disefio curricular y
documentos de desarrollo
curricular, sobre la pertinencia y
validez de estos, indices de
desercion y/o oportunidades de
mejora, Actas de empalme,
Actas de seguimiento Trimestral,
Casos exitosos, sistematizacion
de practicas pedagdgicas para la
ejecuciéon de la FPl) 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.

Alafecha de cobro no cuento
con ficha activa ni acceso al
drive , por tanto no se aplicé

la Obligacion

Este mes no se aplico la
obligacion

12

Apoyar la  gestion  para
seguimiento y verificacion del
cierre de fichas de los Pagina 3
de 6 GTH-F-077 V.16 ANEXO DEL
CONTRATO  programas de
formacién titulada,
complementaria presencial y/o
virtual (apoyo entrega de
documentos solicitud de titulo).

Para este periodo de cobro

no se requirio de
actividad.

esta

Para este periodo de
cobro no se requirié de
esta actividad.

13

Apoyar las actividades de
promocién y divulgacion de la
oferta educativa académica, asi
mismo, gestionar la

Para este periodo de cobro

no se requirio de
actividad.

esta

Para este periodo de
cobro no se requirié de
esta actividad.
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conformacion de grupos de
aprendices para la creacion de
las fichas de formacion,
entregar los soportes del
procedimiento de ingreso de
aprendices de acuerdo con los
requisitos definidos en el disefo
curricular y lineamientos de
administracién educativa segun
procedimientos establecidos en
el sistema integrado de gestién
y autocontrol-SIGA.

14 Participar cuando el centro lo | Para este periodo de cobro | Para este periodo de

requiera en proyectos de | no se requiri6 de esta | cobro no se requirid de
investigacion Técnica aplicada | actividad. esta actividad.
y/o pedagdgica y actividades del
plan tecnolégico para fortalecer
el proceso de formacién en el
drea temdtica objeto del
contrato.

15 Participar en las actividades | Participé en en el programa | Foto de la Planilla de
programadas por el SENA, | BIENVENIDA A | Asistencia a  primera
equipo SIGA; ademas cuando el | INSTRUCTORES "SENA" 2024 | asamblea de bienvenida a
centro de formacion lo requiera |, Ficha de Caracterizacion | los instructores SENA
jornadas de Diseno y desarrollo | 3078132. Donde se | 2024 y evidencia
curricular de programas de FPI | brindaron lineamientos | fotografica.
conforme a las necesidades | relacionados con la cuenta de
nacionales y lineamientos | cobroy demads tematicas.
institucionales requeridos para
el area temdtica objeto del
contrato.

16 Acompafiar a los aprendices en | Para este periodo de cobro | Para este periodo de
las actividades planteadas porel | no se requiri6 de esta | cobro no se requirié de
equipo de bienestar al aprendiz | actividad. esta actividad.
segin la programaciéon del
instructor.

17 Apoyar la  inscripcion vy | Se inscribié cada uno de los | Imagenes de evidencia de

actualizacién en el sistema de
informacién de la Agencia
Publica de Empleo del SENA a los
aprendices, garantizando |Ia
consignacién de informacion, asi

aprendices que estdn
asociados a las ficha 3082451
Tratamiento Primario de
Residuos Sélidos en el
Municipio del Capitanejo,

la plataforma Sofia Plus en
donde notifica que el
“usuario ya esta
existente” por lo tanto su
registro se realizd
exitosamente.
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como informar los mecanismos
de consulta a los aprendices.

con el fin sus datos queden
actualizados en Sofia Plus .

18 Los instructores que impartiran | Actualmente cuento con | Certificados de los cursos
formacién virtual titulada y/o | certificados de | Acercamiento a la
complementaria deberan | “Acercamiento a la | metodologia STEM vy
acreditar Certificacién de | metodologia STEM.” de 48 hr | Formacion en ambientes
minimo 40 horas en programas | y “Complementaria virtual en | virtuales de aprendizaje.
relacionados con ambientes | Formacion en ambientes
virtuales de aprendizaje o tener | virtuales de aprendizaje.” de
certificacion vigente en lanorma | 48 hr.
de competencia pedagdgica
240201057 “Orientar formacidn
a distancia de acuerdo con
procedimientos  técnicos y
normativas”.

19 Participar en las jornadas de | Participe en la jornada de | Anexo evidencia
seguimiento, acompafamiento, | lineamientos Campesena | fotografica de la jornaday
actualizacidn, capacitacion, | orientados por la | asistencia
reuniones de red y trasferencia | Coordinadora Luz Marina
tecnoldgica convocadas por el | Barrera , con el fin de crear
centro de Formacién. red de apoyo y actualizacion

de instrumentos
pedagdgicos.
20 Aplicar al proceso de | Para este periodo de cobro | Para este periodo 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 certificacién de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion

no se esta

actividad.

requirio de

cobro no se requirié de
esta actividad.
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efectiva a mismo, al informe de
ejecucidn contractual.

21 Facilitar y  garantizar la | Se inscribié cada uno de los | Imagenes de evidencia de
inscripcion de las campesinas y | aprendices que estdn | la plataforma Sofia Plus en
campesinos para que queden | asociados alas ficha 3082451 | donde notifica que el
auto reconocidos como tales en | Tratamiento Primario de | “usuario ya esta
la plataforma Sofia plus y demas | Residuos Sélidos en el | existente” por lo tanto su
aplicativos de los programas del | Municipio del Capitanejo, | registro se realizé
Sena con el fin sus datos queden | exitosamente.

actualizados en Sofia Plus .

22 Identificar proyectos | Para este periodo de cobro | Para este periodo de
productivos, proyectos de | no se requiri6 de esta | cobro no se requirid de
innovacion y emprendimientos | actividad. esta actividad.
de las campesinas y campesinos,
susceptibles de ser
desarrollados con apoyo del
SENA

23 Flexibilizar los tamafios de los | Se tubo flexibilidad en los Directamente se realizo
grupos, horarios y estrategias | horarios de los aprendices, comunicacion voz a voz
pedagdgicas, a partir de la fecha | tomando horas laborales y con los aprendices para
concertada. no laborales, con espacios de | que pudieran inscribir el

ayuda, adecuando su forma curso complementario en
de aprender, para asi el Municipio de

impartir conocimientos de Capitanejo.

forma exitosa.

24 Adaptar los proyectos | Para este periodo de cobro | Para este periodo de
formativos o rutas de | no se requiri6 de esta| cobro no se requirid de
aprendizaje con enfoque | actividad. esta actividad.
territorial.

25 Articular iniciativas que | Para este periodo de cobro | Para este periodo de
fortalezcan la formacion paralas | no se requiri6 de esta | cobro no se requirié de
campesinas y  campesinos, | actividad. esta actividad.
mediante a formulacién o
implementacion de proyectos
de investigacién, desarrollo
tecnolégico e innovacion dentro
de las lineas programaticas
establecidas en SENNOVA.

26 Presentar los informes | Para este periodo de cobro | Para este periodo de

mensuales su gestion y estado
de avance de la estrategia
CampeSENA.

no se requiri6 de esta

actividad.

cobro no se requirié de
esta actividad.
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27 Garantizar la identificacion vy | Para este periodo de cobro | Para este periodo de
estructuracion con las | no se requiri6 de esta | cobro no se requirié de
organizaciones productivas | actividad. esta actividad.
campesinas en el territorio; u
proyecto comunitario de base,
haciendo uso de estrategias de
participacion comunitaria 'y
metodologias de formulacién de
proyectos.

28 Crear y fortalecer empresas de | Para este periodo de cobro | Para este periodo de
las campesinas y campesinos, | no se requiri6 de esta | cobro no se requirié de
con especial énfasis en procesos | actividad. esta actividad.
asociativos, acorde con las lineas
de los centros.

29 Apoyar con la revisidn, | Para este periodo de cobro | Para este periodo de
proyeccion y evaluacién en las | no se requiri6 de esta | cobro no se requirid de
etapas precontractual, | actividad. esta actividad.
contractual y pots-contractual
de los procesos de contratacion
de bienes y servicios, cuando se
requiera.

30 El contratista que realice | Dentro de red CapeSena | Dentro de red CapeSena
comisiones de servicios o0 | actualmente no estan | actualmente no estan
desplazamientos  autorizados | autorizados comisiones de | autorizados comisiones
por el supervisor deberd | servicios. de servicios.
presentar dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha
de finalizacién de la comision, la
respectiva legalizacion al drea de
Contable o quien haga sus veces.

31 Hacer entrega oportuna al | Entrega del informe | Cuenta de cobro
supervisor del contrato, seglin | contractual para el presente | correspondiente al
cronograma que se establezca | mes objeto de cobro, planilla | presente objeto de cobro
por parte de la entidad y | de pago de contrato de | en SECOP II.
atendiendo la forma de pago | prestacion de  servicios.
establecida de los documentos y | certificacion de afiliacién a
soportes de cuenta de cobro, | seguridad social, pensién vy
con el fin de dar cumplimiento a | ARL.
la meta de ejecucién
presupuestal.

32 Reportar de manera oportuna | Cargue oportuno del informe | Cargue de informacién en

como usuario proveedor, en la
etapa de ejecucion contractual

de Gestién Contractual vy
financiero en la plataforma

la plataforma SECOP Il con
informacidn requerida.
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dentro de la plataforma SECOP
I, los soportes correspondientes
que evidencien la correcta
ejecucién y pagos realizados en
cumplimiento del contrato de
prestacién de servicios suscrito.

SECOP Il requeridos para la el
pago en cumplimiento del
contrato de prestacion de
servicios suscrito

33 El CONTRATISTA debera | Entrega del informe | Cuenta de cobro
acreditar que se encuentra al dia | contractual para el presente | correspondiente al
en el pago de los aportes al | mes objeto de cobro, | presente objeto de cobro
sistema de seguridad social | relacionando (salud y riesgos | con las certificaciones de
integral (salud, pensidn y riesgos | laborales). Este mes de | seguridad social
laborales). Septiembre me acojo al

decreto 1273/2018 en pago
de planilla.
34 Las demas que sean asignadas, | Atendi a los llamados del | Atendi a los llamados del

por el supervisor en relacién del
objeto contrato.

supervisor en los diferentes
temas que haya requerido.

los
que

supervisor en
diferentes temas
haya requerido.

A continuacién, 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 continuacidn 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. 0 No aplica No aplica No aplica
2. 0 No aplica No aplica No aplica

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
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la presentacidn del informe de ejecucién 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. ( Decreto 1273/2018 ) de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

1_:2 BT}I I\k‘\'a.\'uo‘ Sterra Q

Firma
Lizeth Natalia Sierra Castellanos
Contratista

C.C. No. 1098824416

Recibi a satisfaccion:

Firma
Carolina Mesa Barrera
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5858979 DE 2024

Cargo del Supervisor: Profesional GO4

11
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 19 de Septimbre de 2024

Sefior (a)

Carolina Mesa Barrera

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6714125
Cargo del supervisor Profesional GO4

Dependencia SENA - CATA

Malaga Santander

Asunto: Informe evidencias de ejecucién
contractual Mes Septiembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6714125 del afio 2024

Lizeth Natalia Sierra Castellanos, identificado con la cédula de ciudadania No. 1098824416 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Medio Ambiente, 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 QUINCE MILLONES
CIENTO OCHENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE
($15.182.853,00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Pagos mensuales por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545,00 Incluido IVA) y proporcionales,
esto para el primer y/o ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera hasta el (14) de (Diciembre) de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor de formacion en el
area tematica MEDIO AMBIENTE y demas de su competencia, programa Campesena en el
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, vigencia 2024.

Evidencias en (15) folios


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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EVIDENCIAS MES DEL 1 AL 16 DE SEPTIEMBRE

NOMBRE INSTRUCTOR: LIZETH NATALIA SIERRA CASTELLANOS

| Red |

Medio Ambiente

1. Realizar alistamiento oportuno de todos los documentos de desarrollo curricular segun el programa de formacién
asignado (fitulada o complementaria presencial y/o virtual) para orientar en las fichas que se le notifiquen en la
vigencia, dejando la evidencia en el portafolio de la ficha.

FECHA

ACTIVIDAD REALIZADA

ASISTENCIA APRENDICES
FICHAS - PROGRAMA

SOPORTE EVIDENCIAS

03/09/2024
AL
06/09/2024

Realicé la  planeacion,
alistamiento de cedulas de
los compesinos y
campesinas del municipio
de Capitanejo Santander,
en donde se el programa

complementario que el
SENA les brinda en el
Tratamiento  Primario de

Residuos Solidos.

Se toman los datos (15) y se creal
el pdf de cedulas de los
campesinos para diligenciar el
archivo plano y la solicitud de la
ficha.

FORMATO PARA LA INSCRIPCIGN DE ASPIRANTES EN SOFUA PLUS v1.0

bmotapus it | o | et | 030 TPt depte
« 1098101968 CAMPESINO
[t 13520881 CAMPESIND
e 2117998 CAMPESING
i 28228260 CAMPESIND
« 13520054 CAMPESINO
IS s607222 CAMPESIND
« 13520939 CAMPESINO
[t 13520706 CAMPESING
[is 28054330 CAMPESIND
« 1098100830 CAMPESING
« 1098102566 CAMPESINO
o 13520207 CAMPESIND
[ 13020237 CAMPESIND
e 13520384 CAMPESIND
« 1098560834 CAMPESIND

2. Programar y reportar al coordinador académico o lider de procesos en los 5 Ultimos dias hdbiles 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 movilizaciéon previa a la salida y se gestione el cargue de los eventos en Sofia
plus, en el marco de su objeto contractual y lineamientos Institucionales y legales, (presencial y/o virtual).

FECHA

ACTIVIDAD REALIZADA

SOPORTE EVIDENCIAS

09/09/2024
AL
109/2024

Envié la programacion de
las competencias previstas
para este mes, como el
alistamiento realizado y la
semana de induccion.

SENA - CATA PROGRAMACION SEMANAL DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL INSTRUCTOR MES DE SEPTIEMBRE 2024
CENTRO AGROEMPRE SARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
IGENCIA 2023
® NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Lizeth Natalia Sierra Castellanos [CEDULA DE CIUDADANIA 1098824416 [TELEFONO CELULAR
SENA
SEMANA FICHA PROGRAMA DE MUNICIPIO HORARIO COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE | ACTIVIDAD DE PROYECTO
FORMACION
FECHAINC. FECHA FINAL
LUN - VIE {8:00 am-
3-sep-24| 6-sep En creacion Alistarniento Capitanejo 12:00pm y 2:00pm a Alistamiento de personas Alistamiento de personas N/A
6:00pm)
LUN - VIE (8:00 am- _ B
Capacitacién = Capacitacion e induccion de Capacitacion e induccion de
9-sep-24/ 13-sep 30781320 ccion de Intructores | V181882 12:00pm y 2:00pm a Intructores Intructores N/A
6:00pm)
«Operar sistemas de tratamiento de
residuos de acuerdo a
procedimientos establecidos
Racuperar los residuos «Aplicar técnicas de
{amiento P d LUN -VIE (3:00 am- pmefma\meme reciclables segiin apfn\/e:ham\emnyvatam\emnde
mienta Primaria de
16-sep-24 30-sey £ i6 Capitanejo : : " "
= D ncreacion Residuios Solidos prianey ;2030;’;‘ ¥ 2:00pma procedimientos establecidosy  |residuos segtin normas técnicas N/A
oop normatividad vigente «seleccionar técnicas de
aprovechamiento y tratamiento de
residuos de acuerdo a caracteristicas
fisicas, quimicas y biolégicas.
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Reportar y registrar en el aplicativo Sofia Plus todas las actividades que de acuerdo con el proceso de GFPl son de
su responsabilidad (Registro de Proyecto Formativo, Creacion de ruta de Aprendizaje, Asocio de Aprendices,
verificaciéon de registro de actividades en Sofia plus durante los de 5 primeros dias hdbiles de cada mes y reportar
novedades, reporte de Inasistencias, Reporte de Juicios Evaluativos) garantizando la oportunidad, calidad de la

informacion y la coherencia con el proceso formativo (presencial y/o virtual).

4. 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, (presencial y/o virtual).

5. Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el programa del drea temdatica objeto del contrato,
segun los lineamientos Institucionales en el drea de influencia del centro, (presencial y/o virtual).

6. Solicitary gestionar oportunamente el uso de los elementos necesarios y materiales de formacion para desarrollar
eficazmente de la accidén 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 demds
elementos de la institucion puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su rol.

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE EVIDENCIAS
Solicite a la coordinadora Luz Marina 1208 w @
09/09/2024 Baez el preSfomO del material audio <9 g +57321200101 [
AL visual ( Proyector ) para desarrollar s
13/09/2024 | eficazmente la formacién que esta en

proceso de ejecuccion a partir del 16
de Septimbre del 2024.

& Los mensajes y las llamadas estan
cifrados de extremo a extremo. Nadie fuera
de este chat, ni siquiera WhatsApp, puede
leerlos ni escucharlos. Mas informacion

Buenas tardes Coordinadora Luz

Marina , te escribo para recordarte

lo del préstamo del proyectos
A6p. m.

El instructor que lo tiene es
4 m.

anrodriguezc@sena.edu.co

m.

Andrés Mauricio Rodriguez
Castellanos 3:46p. . o

Gracias quedo atenta o
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7. Realizar seguimiento y/o asesoria en la etapa productiva de los aprendices que le sean asignados y documentar
esta actividad segun el procedimiento de ejecucion de la FPI, (presencial y/o virtual).

8. Readlizar la Evaluacion de la apropiacion de las competencias de los aprendices, emitir y registrar los Juicios
evaluativos de cada aprendiz (Etapa lectiva y 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 mdximo de 8 dias después de finalizada la evaluaciéon de
las actividades de aprendizaje segun fechas establecidas en el plan de trabajo y planeacion pedagdgica,
(presencial y/o virtual).

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

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE EVIDENCIAS
Alistamiento para el desarrollo
09/09/2024 CUFFiCU|OI’ SegL'Jﬂ |ineomeﬂf05 &, Lizeth Natalia Sierra Castellanos “ s o~ B
AL inSﬁTUCiOﬂOleS y neceSidOd del "0 Para: Imbaez@sena.edu.co; acardenasg@sena.edu.co; Irsolano@sena.edu.co Mar 10/09/2024 9:37 PM
13/09/2024 | servicio de las formaciones para el [ Cedulas Capitanejo-1-15pdf ., gy FORMATO ARCHIVO PLANO....
curso complementario a dictar de e e
TrOTomienTo Pl’imOriO de Residuos Y/ Mostrar los 8 datos adjuntos (7 MB) < Guardar todo en OneDrive Guardar todos los datos adjuntos

Solidos — Municipio de Capitanejo.

Buenas Noches para todos , espero y se encuentren bien
Mi nombre es Lizeth Natalia Sierra Instructora de Campesa Complementario, la presente es con el motivo de
solicitar la apertura de mi ficha del programa Tratamiento Primario de Residuos Solidos ( 60 hr) para el dia 16 de

Septiembre 2024 , por lo tanto anexo la documentacion solicitada

De ante mano muchas gracias

10. Realizar seguimiento a la 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 formacioén, (presencial y/o virtual).
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11. Reportar y sistematizar segun plan operativo del programa, las acciones de formacién en los portafolios de
evidencias y en documentos (Actas de evaluacion de programas con revisidn del diseno curricular y documentos
de desarrollo curricular, sobre la pertinencia y validez de estos, indices de desercién y/o oportunidades de mejora,
Actas de empalme, Actas de seguimiento Trimestral, Casos exitosos, sistematizacion de prdacticas pedagdgicas
para la ejecucion de la FPIl) 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 seguimiento y verificacion del cierre de fichas de los Pagina 3 de 6 GTH-F-077 V.16 ANEXO
DEL CONTRATO programas de formacidn titulada, complementaria presencial y/o virtual (apoyo entrega de
documentos solicitud de titulo).

13. Apoyar las actividades de promocion y divulgacion de la oferta educativa académica, asi mismo, gestionar la
conformacion de grupos de aprendices para la creacion de las fichas de formacion, entregar los soportes del
procedimiento de ingreso de aprendices de acuerdo con los requisitos definidos en el diseno curricular y
lineamientos de administracion educativa segun procedimientos establecidos en el sistema integrado de gestidon y
autocontrol-SIGA.

14. Participar cuando el centro lo requiera en proyectos de investigacion Técnica aplicada y/o pedagdgica y
actividades del plan tecnoldgico para fortalecer el proceso de formacion en el drea temdtica objeto del contrato.

15. Participar en las actividades programadas por el SENA, equipo SIGA; ademds cuando el cenfro de formacion lo
requiera jornadas de Diseno y desarrollo curricular de programas de FPI conforme a las necesidades nacionales y
lineamientos institucionales requeridos para el drea temdatica objeto del contrato.

FECHA | ACTIVIDAD REALIZADA | SOPORTE EVIDENCIAS
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09/09/2024
AL
13/09/2024

Participé en en el
BIENVENIDA A
INSTRUCTORES "SENA" 2024 , Ficha
de Caracterizacion 3078132.
Donde se brindaron lineamientos
relacionados con la cuenta de
cobro y demds temdticas.

programa |

N
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16. Acompanar a los aprendices en las actividades planteadas por el equipo de bienestar al aprendiz segun la
programacion del instructor.

17. Apoyar la inscripciéon y actualizacion en el sistema de informaciéon de la Agencia Publica de Empleo del SENA a los
aprendices, garantizando la consignacion de informacién, asi como informar los mecanismos de consulta a los

aprendices.
FECHA ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE EVIDENCIAS
Se inscribio cada uno de los
09/09/2024 | aprendices que estan asociados a | /Antes de registrarse °°"ﬁ"'+ B o ya existe, por favor Ingrese
AL las ficha 3082451  Tratamiento e e e n
13/09/2024 PrimOriO de ReSidUOS SOlidOS en el Ingrese los siguientes datos para confir a

Municipio del Capitanejo en Sofia
Plus.

Tipo de documento de identidad

Numero de documento

también la puede restablecer.

Cédula de Ciudadania v

2117998

Regresar al inicio
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18. Los instructores que impartiradn formacién virtual titulada y/o complementaria deberdn acreditar Certificacion de
minimo 40 horas en programas relacionados con ambientes virtuales de aprendizaje o tener certificacion vigente
en la norma de competencia pedagdgica 240201057 “Orientar formaciéon a distancia de acuerdo con

procedimientos técnicos y normativas”.

ACTIVIDAD
REALIZADA

SOPORTE EVIDENCIAS

Actualmente cuento
con cerfificos de *
Acercamiento a la
metodologia STEM.” de
48 hr y
“Complementaria

virtual en Formacion en
ambientes virtuales de
aprendizaje.” de 48 hr.

 Uberiady orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que

Con Cédula de Ciudadania No. 1098824416

Cursé y aprobé la accion de Formacion
con una duracion de 48 horas

Firmado Digitalmente por

[

JAIRO ORLANDO ROJAS BUITRAGO
‘Subdirect or (E)
GENTRO AMBIENTAL Y ECOTURISTICO DEL NORORIENTE AMAZONICO
REGIONAL GUAINIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
LIZETH NATALIA SIERRA CASTELLANOS

FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE.

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Pto Inirida. a los cinco (5) dias del mes de diciembre de dos mil veintitres (2023)

94685260 - 05/12/2023
FECHA REGISTRO

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que
LIZETH NATALIA SIERRA CASTELLANOS
Con Cedula de Ciudadania No. 1098824416
Cursé y aprobé la accion de Formacion
ACERCAMIENTO A LA METODOLOGIA STEM: QUE ES E IDEAS PARA IMPLEMENTARLA
con una duracion de 48 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Girardot. a los dieciocho (18) dias del mes de julio de dos mil veintidos (2022)

Firmado Digitalmente por

DAVID ALBERTO CORREA CASTILLO SUTAOTOREARATIN

CENTRO DE LA TECNOLOGIA DEL DISENO Y LA PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL FECHA REGISTRO
REGIONAL CUNDINAMARCA

19. Participar en las jornadas de seguimiento, acompanamiento, actualizacion, capacitacion, reuniones de red y
trasferencia tecnoldgica convocadas por el centro de Formacion.

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA

Participe en la jornada de linemientos
Campesena orientados por la
Coordinadora Luz Marina Barrera , con el
fin de crear red de apoyo y actualizacién
de infrumentos pedagojicos.

09/09/2024
AL
13/09/2024

SOPORTE EVIDENCIAS
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20. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia “Orientar Procesos Formativos Con Base En Los
Planes De Formacién Concertados, O La Actualizacién "Orientar Formacion Presencial De Acuerdo Con
Procedimiento Técnico Y Normativo" o en su defecto deberd aplicar al proceso de certificaciéon de la norma y
aportar el respectivo certificado de aprobacion, o la evidencia de la inscripcion efectiva a mismo, al informe de

ejecucion contractual.

21. Facilitar y garantizar la inscripcion de las campesinas y campesinos para que queden auto reconocidos como tales

en la plataforma Sofia plus y demds aplicativos de los programas del Sena

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE EVIDENCIAS
Se inscribio cada uno de los aprendices Antes de registrarse confirr} ~
09/09/2024 | que estan asociados a las ficha 3082451 "

AL Tratamiento Primario de Residuos Solidos en
13/09/2024 | el Municipio del Capitanejo, con el fin sus
datos queden actualizados en Sofia Plus .

Ingrese Ios siguientes datos para confir|

tamblén 1a puede restablecer.

Tipo de documento de identidad e g Gudeetsnin ~

Numero de documento 2117998 P>

Regresar al inicio

22. |dentificar proyectos productivos, proyectos de innovacion y emprendimientos de las campesinas y campesinos,

susceptibles de ser desarrollados con apoyo del SENA

23. Flexibilizar los tamanos de los grupos, horarios y estrategias pedagdgicas, a partir de la fecha concertada

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE EVIDENCIAS
Dierectamente se realizo comunicacion <10 a s iR o o i e e s, O
03/09/2024 | voz a voz con los aprendices para que e 6o oush e Sier e i o AepOmA s i
A L U d |e ran |n Crl b Ir el Curso Tratamiento Primario de Residuos Sélidos del SENA 2:42p.m.
p . ... Para informarles que en peticién de la *Alcadia Municipal en asociacién con el SENA *
13/09/2024 ComplemenenTOrlo en el MUI’]|C|p|O de se les dictara este curso complementario a partir del

Capitanejo.

16 de Septiembre del 2024.

Los horarios establecidos son los siguientes :

Miércoles , Jueves y Viernes de 4 pm a 7 pm

Lugar: Casa de la Cultura

Tranquilos que se les explicara todo el dia de nuestros encuentros ; @
Por lo tanto se tomaran horas laborales y no laborales , este curso es Certificado y de
suma importancia para su trabaio @ @ @ 0 por lo tanto es orioridad su asistencia v

+ C @9

24. Adaptar los proyectos formativos o rutas de aprendizaje con enfoque territorial.
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25.

Articular iniciativas que fortalezcan la formacion para las campesinas y campesinos, mediante a formulacién o
implementaciéon de proyectos de investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacién dentro de las lineas
programdticas establecidas en SENNOVA.

26.

Presentar los informes mensuales su gestion y estado de avance de la estrategia CampeSENA.

27.

Garantizar la identificaciéon y estructuracion con las organizaciones productivas campesinas en el territorio; u
proyecto comunitario de base, haciendo uso de estrategias de participacion comunitaria y metodologias de
formulacién de proyectos.

28.

Crear y fortalecer empresas de las campesinas y campesinos, con especial énfasis en procesos asociativos, acorde
con las lineas de los centros.

29.

Apoyar con la revisidon, proyeccion y evaluacion en las etapas precontractual, contractual y pots-contractual de
los procesos de contratacion de bienes y servicios, cuando se requieraq.

30.

El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el supervisor deberd presentar
dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la fecha de finalizacion de la comision, la respectiva legalizacion all
drea de Contable o quien haga sus veces.

31.

Hacer entrega oportuna al supervisor del contrato, segun cronograma que se establezca por parte de la entidad y
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 ejecucion presupuestal.

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA

Cuenta de cobro correspondiente al presente objeto de cobro en SECOP Il. Mes de
16/09/2024 Septiembre.

32.

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

Cargue de informaciéon en la plataforma SECOP Il con informacion requerida.
16/09/2024
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34. Las demds que sean asignadas, por el supervisor en relacion del objeto contrato.

Atendi a los llamados del supervisor en los diferentes temas que haya requerido.
16/09/2024

33. El CONTRATISTA deberd acreditar que se encuentra al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad social
integral (salud, pensidn y riesgos laborales).

Cordialmente,

{,:2 ETL I\KQ.‘\‘Q_\'.Q. Sserra Q

Firma

Lizeth Natalia Sierra Castellanos
Contratista

C.C. No. 1098824416

Recibi a satisfaccion:

Firma

Sefior (a) Carolina Mesa Barrera

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6714125 DE 2024
Cargo del supervisor: Profesional G04



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LIZETH NATALIA SIERRA CASTELLANOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 03/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3082451 - TRATAMIENTO PRIMARIO DE RESIDUOS SOLIDOS
DE APRENDIZAJE:

RECUPERAR LOS RESIDUOS POTENCIALMENTE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RECICLABLES SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE APROVECHAMIENTO Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS SEGUN NORMAS TECNICAS.

OPERAR SISTEMAS DE TRATAMIENTO DE RESIDUOS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

SELECCIONAR TECNICAS DE APROVECHAMIENTO Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS DE ACUERDO A CARACTERISTICAS FISICAS,
QUIMICAS Y BIOLOGICAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 60,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

19/09/24 15:18 Page 1 of 2



FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

03/09/2024 06/09/2024 DESARROLLO CURRICULAR 27,00

09/09/2024 13/09/2024 OTROS 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 67,00

INSTRUCTOR: LIZETH NATALIA SIERRA CASTELLANOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

19/09/24 15:18 Page 2 of 2



@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Pablica
SENA
MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

IN

Hace constar:

Que el Sr(a) LIZETH NATALIA SIERRA CASTELLANOS Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1098824416 el dia 12/09/2024 aprobdé la respectiva evaluacioén de
apropiacién de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en 1la
generacién de una cultura institucional incluyente, como accidén afirmativa
para promover acciones integrales y accesibles para las Personas con
Discapacidad, de acuerdo con lo contenido en la Resolucién 1726 de 2014,
mediante la cual el SENA adopta su Politica Institucional para la atencidn de
personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacién - Oficina de Sistemas

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

"
%V SEGURIDAD Y SALUD €N €L TRABAJO ,'QQ

Hace constar:

Que el Sr(a) LIZETH NATALIA SIERRA CASTELLANOS Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1098824416 realizé el dia 12/09/2024 la induccién en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluacién.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de 1la
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 LIZETH NATALIA SIERRA CASTELLANOS Identificado(a) con cédula de ciudadania
1098824416 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 proteccién 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 Prevencién y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o
Vigias Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Fima

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General



modelo integrado
de planeacion
y gestion

94

" Funcion Publica

im
Verificado el aplicativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Hace constar que:

Lizeth Natalia Sierra Castellanos

Participd y completd con éxito el Modulo de Fundamentos Generales del curso
virtual del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

MIPG VERSION Il (2021)

Henry Humberto Villamarin Serrano
Director de Gestion y Desempeiio Institucional

B 22 B Al

Fundamentos Talento Direccionamiento Gestion con valores Evaluacion de Informacion y Gestion del Control
Generales Humano estratégico para resultados resultados comunicacion conocimiento interno



\7) Funcion Pudblica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Lizeth Natalia Sierra Castellanos

C.C 1.098.824.416

Participd vy completd el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 07 de septiembre 2024

Cabdigo: 765823996000
Aura Isabel Mora

Directora de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano




