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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Malaga, 28 de febrero de 2025

Sefiora

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7495633 de 2025
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes "CATA"

Malaga, Santander

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR. 7495633 de 2025

SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA, identificado con la cédula de ciudadania No
80.230.446 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructor de
Comunicacion, 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.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS
M/CTE. ($ 45.995.110). Esta suma ser& pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Pagos mensuales por valor de ($ 4.599.511, Incluido IVA) y proporcionales, esto

para el primer y/o altimo pago, atendiendo al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales en el rol de instructor técnico en el area
AGROINDUSTRIAL, aportando en la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejora
continua de los procesos de formacion y asesoria técnica para el emprendimiento rural
y campesino; definidos por la Direccion de empleo y de Trabajo y la Coordinacion
Nacional de Campesena, del Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes,
Vigencia 2025.
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. | Orientar, asesorar y acompafar de forma permanente a | Se realiza alistamiento para la ejecucion de los | Programacion horas
los aprendices en el desarrollo de las actividades | programas que se trabajaran en el presente mes | febrero enviado a la
establecidas en la guia de aprendizaje de acuerdo lo | contractual. coordinacion.
establecido en las guias, los procedimientos y el
Sistema Integrado de Gestién y Autoevaluacion “SIGA”
del SENA el cual se encuentra documentado en la
plataforma Compromiso, en los programas del area
tematica objeto del contrato segun asignacion de
grupos.

2. | Realizar reconocimiento de aprendizajes previos Yy | Se inicia el curso de Habilidades para el Desempefio | Fotos de participacion
estilos de aprendizaje. del Instructor SENA. del curso y lista de

asistencia.

3. | Acompafiar a la poblacibn campesina; en la | Se programa horario del instructor con base en las | Se evidencia en la
planificacion de mejoras de produccion familiar, | actividades a realizar en la atencion a las fichas y la | programacion
capacidad productiva y condiciones ambientales en | planeacion. entregada, reporte de
concordancia con el protocolo de atencion definido por fichas y horas
la Coordinacion Nacional de Atencion Integral, condensados en la
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Diferencial e Incluyente a la Economia popular —
CampeSENA.

bithcora y en el formato
de evidencias.

Correo enviado a
coordinacion

académica.

Reportar la informacién académica y administrativa
requerida en el proceso de formacion con claridad,
oportunidad y veracidad en los sistemas de trazabilidad
y seguimiento dispuestos de manera temporal o
permanente por el SENA para el seguimiento de
entregando informe al

actividades especificas,

supervisor del contrato.

Se realiza programacion de actividades a desarrollar
con 6 cursos complementarios que iniciaran su

desarrollo el mes de marzo de 2025.

Correo enviado a

coordinacion con la
solicitud de creaciéon de

los complementarios.

Programar y reportar a su supervisor de contrato, con
una antelacién minima de una semana las formaciones
extramurales a atender, de manera que se autorice por
escrito su movilizacion previa a la salida, en el marco de

su objeto contractual.

Se realiza programacion de actividades a realizar en

el proximo mes contractual.

Reporte programador de
actividades.
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Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de
los resultados de aprendizaje de las competencias del
programa, aplicando los procedimientos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina, en un plazo maximo
de tres (3) dias después de haber terminado el
resultado de aprendizaje correspondiente.

No aplica para el presente mes contractual.

No aplica para el
presente mes

contractual.

Reportar la informacion para la creacion de unidades
productivas, bajo criterios de calidad, oportunidad y
veracidad, cuando se le haya asignado formaciones
complementarias en la ruta creacién de unidades

productivas.

No aplica para el presente mes contractual.

No aplica para el
presente mes

contractual.

Participar y apoyar en el proceso de induccion de las
estrategias  CampeSENA:  Objetivos, alcance,
estrategias, cadena de valor, metodologia,

procedimientos e impacto.

Se trabaja en la jornada de induccion y alistamiento
atendiendo las diferentes indicaciones de
coordinacion académica, lider del programa y los

diferentes actores que participaron de la misma.

Fotos de participacion y
lista de asistencia a la
jornada de induccién y

alistamiento.

Informar a la subdireccién de centro las oportunidades

de relacionamiento con el sector productivo o social que

Se reporta la creacién de complementarios en el area
de comunicacion para poder llegar a la comunidad e
impactar positivamente con formacion de calidad y

pertinencia.

Formatos de creacién de

complementarios.
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en el cumplimiento de su objeto contractual pudieran

ser gestionadas.

10.

Participar mensualmente en la reunion de seguimiento
operativo del programa convocadas por la coordinacion
académica y/o misional con observancia del esquema
operativo establecido por la Coordinacion Nacional de
Atencion Integral, Diferencial e Incluyente a la
Economia popular — CampeSENA para tal fin y generar

las respectivas evidencias.

Se participa de manera activa y proactiva en las

jornadas de induccién y alistamiento.

Se adjunta
programacion y fotos de

asistencia.

11.

Participar en eventos de caracter técnico, estratégico,
de socializacion y de otro tipo de evento al que sea
convocado por la direccion general, regional o centro de
formacion, garantizando la transferencia de

conocimiento obtenido al equipo de trabajo.

Se inicia el curso de Desarrollo de Habilidades para

el Desempefio del Instructor SENA en la version 2.

Lista de asistencia y
fotos de participacion en
las actividades

realizadas.

12.

Presentar informe mensual sobre la ejecucion de las
obligaciones contractuales donde se evidencie el
avance a las metas asignadas, asi como el respectivo
analisis y acciones de mejora cuando dé a lugar y a la

terminacién del contrato presentar al supervisor de

Se presenta el informe detallado con las actividades

realizadas en el presente mes contractual.

Entrega de cuenta el 28
de febrero de 2025.
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contrato informe anual de gestion de centro en los

términos solicitados.

13.

Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA o de otras entidades o de
particulares puestos al servicio de la entidad, y que le
hayan sido entregados para el desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son sujetos de control y vigilancia.
En consecuencia, deberan sujetarse a las guias y/o
procedimientos aplicables a los bienes fijados en la
plataforma Compromiso; adicionalmente deberé estar
atento a los mantenimientos preventivos y correctivos
de los elementos, asi como la hoja de vida de los bienes
en la cual se date la informacion actualizada de los
mismos, dar cuenta sobre la entrega de los bienes al
supervisor y/o interventor del contrato respectivo y a los
organos de control fiscal y disciplinario, de ser

procedente.

Se mantiene una postura de cuidado de los bienes
del SENA, de

instalaciones y servicios.

los recursos fisicos, de las

Fotos de participacion
en cada uno de los
encuentros realizados
en el Centro de

Formacion.

14.

Realizar de manera oportuna el proceso de seguimiento
y evaluacion de la etapa productiva del aprendiz (si

aplica), implementando los formatos vigentes para tal

No aplica para el presente mes contractual.

No

presente

aplica para el
mes

contractual.
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fin, disponibles en la plataforma compromiso para las
diferentes alternativas de desarrollo de etapa

productiva, cuando sea asignado.

15. | Validar novedades académicas y disciplinarias de los | No aplica para el presente mes contractual. No aplica para el
aprendices conforme al reglamento del aprendiz: presente mes
Reintegros, traslados, aplazamientos, deserciones; contractual.
conforme lo establece el reglamento del aprendiz
comunicando al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias, y hallazgos
en el registro de la informacién, cuando aplique.

16. | Mantener actualizado el Portafolio del Instructor, | Se cumple cabalmente con las actividades | Planeacion pedagogica.

adjuntando los formatos actualizados del sistema
Integrado de gestién dispuestos en la plataforma
COMPROMISO, pertenecientes a la guia de procesos
formativos, presentado minimo los siguientes soportes:
a. Plan de trabajo concertado con el aprendiz para el
desarrollo de la ruta de aprendizaje, segun guia para
desarrollar los procesos formativos. b. Guia de

aprendizaje. c. Actas con los planes de mejoramiento

encomendadas en la jornada de induccién vy
alistamiento, tales como el diligenciamiento de los
formatos de la creacion de los diferentes cursos

complementarios.
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académicos para aprendices que lo requieran. d.

Planeacion, seguimiento evaluacion de etapa
productiva (si aplica). e. Bitacora del Aprendiz en etapa
productiva (si aplica) f. Formato de asistencia y Registro
de inasistencias en aplicativo SOFIA PLUS. g. Formato
de juicios evaluativos debidamente diligenciada para

cada resultado de aprendizaje.

17.

Participar en la formulacion y ejecucion de los proyectos
cuando sea requerido segun el &rea de su especialidad
y de conformidad con la programacion académica

establecida.

No aplica para el presente mes contractual.

No aplica para el
presente mes
contractual.

18.

Las demas que sean asignadas por el supervisor de
contrato segun aplique de acuerdo con los lineamientos
emitidos por la Direcciobn del Sistema Nacional de
Formacion para el Trabajo — Grupo de Atencidn
Integral, Diferencial e Incluyente a la Economia popular
— CampeSENA.

Se trabaja en el desarrollo de estrategias que
fortalezcan el rol del instructor y su impacto en la

ejecucion de las actividades.

Participacion en los

encuentros y lista de

asistencia.
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19. | El contratista que realice comisiones de servicios o | No aplica para el presente mes contractual. No aplica para el
desplazamientos autorizados por el supervisor debera presente mes
presentar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes contractual.

a la fecha de finalizacion de la comision, la respectiva
legalizacion al area de Contable o quien haga sus
veces.

20. | Hacer entrega oportuna al supervisor del contrato, | Se presenta cuenta de cobro y finalizacion del | Soporte de envio de
segln cronograma gque se establezca por parte de la | contrato en la fecha establecida. cuenta en SECORP II.
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 ejecucién
presupuestal.

21. | Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, | Se presenta cuenta de cobro y finalizaciébn del | Presentacién de cuenta

en la etapa de ejecucion contractual dentro de la
plataforma SECOP Il, los soportes correspondientes
gue evidencien la correcta ejecuciéon y pagos realizados
en cumplimiento del contrato de prestacion de servicios

suscrito.

contrato en la fecha establecida.

de cobro el 28 de febrero
de 2025.
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22.

EI CONTRATISTA debera acreditar que se encuentra al
dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad

social integral (salud, pension y riesgos laborales).

Se presenta la planilla de salud del mes de enero de
2025.

Planilla de pago.

23. | Entregar informacion bajo criterios de calidad, | No aplica para el presente mes contractual. No aplica para el
oportunidad, veracidad y completitud al coordinador presente mes
académico, lider del programa y apoyo administrativo contractual.
CAMPESENA para la respuesta a PQRSD segun
necesidades del Centro.

24. | Atender los requerimientos que le realice el supervisor | Se elaboran informes, actas y se atiende a los | Creacion de

dentro del marco del objeto contractual.

requerimientos efectuados por parte de coordinacion

para la creacibn de los diferentes grupos

poblacionales en los complementarios propios de mi

linea de formacion.

complementarios.
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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 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, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

No DE LA INICIO FINALIZACION
ITEM LUGAR DE
ORDEN DE
DESPLAZAMIENTO
VIAJE
1. Ninguno Ninguno Ninguno Ninguno

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados. Me acojo al decreto 1273 de 2018. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley

Antitramites”)
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Evidencias en (28) folios
Cordialmente,

SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA
Contratista
C.C. No. 80.230.446

Recibi a satisfaccion:

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA
CC37725541
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7495633 de 2025
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Méalaga, 28 de febrero de 2025

Sefiora

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7495633 de 2025
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes "CATA"

Malaga, Santander

Asunto: Informe evidencias de ejecucion
contractual Mes febrero del afio 2025

Referencia;: CO1.PCCNTR. 7495633 de 2025

SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA, identificado con la cédula de ciudadania No
80.230.446 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructor de
Comunicacion, 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.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS
M/CTE. ($ 45.995.110). Esta suma ser& pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Pagos mensuales por valor de ($ 4.599.511, Incluido IVA) y proporcionales, esto

para el primer y/o altimo pago, atendiendo al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales en el rol de instructor técnico en el area
AGROINDUSTRIAL, aportando en la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejora
continua de los procesos de formacion y asesoria técnica para el emprendimiento rural

y campesino; definidos por la Direccion de empleo y de Trabajo y la Coordinacion
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Nacional de Campesena, del Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes,
Vigencia 2025.

Evidencias en (21) folios

Cordialmente,

SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA
Contratista
C.C. No. 80.230.446

Recibi a satisfaccion:

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7495633 de 2025
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes "CATA”

Malaga, Santander



EVIDENCIAS MES DE FEBRERO

No

Obligaciones

Evidencias

Orientar, asesorar y acompafar de
forma permanente a los aprendices en
el desarrollo de las actividades
establecidas en la guia de aprendizaje
de acuerdo lo establecido en las guias,
los procedimientos y el Sistema
Integrado de Gestion y Autoevaluacion
“SIGA” del SENA el cual se encuentra
documentado en la plataforma
Compromiso, en los programas del
area tematica objeto del contrato

segun asignacion de grupos.

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA

CENTRO DE
FORMACION:

FECHA INICIAL: 01/02/2025 00:00:00

FECHA FINAL:

28/02/2025 23:59:59

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:

0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
1710212025 27/02/2025 DESARROLLO CURRICULAR 40,00
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR:

CENTRO DE
FORMACION:

SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES




Realizar reconocimiento de

aprendizajes previos y estilos de
aprendizaje.

Wil W“ I "“ 1
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1-31Calle 12
Malaga
Santander




Acompafar a la poblacion campesina;
en la planificacion de mejoras de
produccion familiar, capacidad
productiva y condiciones ambientales
en concordancia con el protocolo de
atencion definido por la Coordinacion
Nacional de Atencién Integral,
Diferencial e Incluyente a la Economia

popular — CampeSENA.

DURACION INSTRUCTOR HORAS
RUTA PROGRAMA DE FORMACION ‘ MUNIMICIPIO ‘ VEREDA ‘ HORAS : | ¢
4 12210512-1APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES 40 Sergic Andres Navarro 40
4 12110083-1PLAN DE COMUMNICACION ESTRATEGICA PARA EQUIPOS DE TRABAJO DE ALTO DESEMPEND 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12110083-1PLAN DE COMUMICACION ESTRATEGICA PARA EQUIPOS DE TRABAJO DE ALTO DESEMPEND 48 Sergic Andrez Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergio Andres Navarro 48
4 12290001-2C0MUNICACION ASERTA Y EFECTIVA EM EQUIPOS DE TRABAJD 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210108-2REDACCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210108-2REDACCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 48 Sergio Andres Navarro 43
4 12210108-2REDACCION DE DOCUMENTCS ORGANIZACIONALES 48 Sergio Andres Navarro 48
4 12210108-2REDACCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210108-2REDACCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210108-2REDACCION DE DOCUMENT S ORGANIZACIONALES 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergic Andres Navarro 48
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergio Andres Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergio Andres Navarro 48
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPOS DE TRABAJIO 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergio Andres Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergio Andres Navarro 48
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergic Andrez Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPOS DE TRABAJIO 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12210011-1COMUNICACION EN EQUIPCS DE TRABAJO 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12280001-2C0MUNICACION ASERTIMAY EFECTIVA EM EQUIPOS DE TRABAJD 48 Sergio Andres Navarro 43
4 12250001-2C0MUNICACION ASERTA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJD 48 Sergio Andres Navarro 48
4 12290001-2C0MUNICACION ASERTA Y EFECTIVA EM EQUIPOS DE TRABAJD 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12260001-2COMUNICACION ASERTIMA Y EFECTIVA EM EQUIPOS DE TRABAJD 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12280001-2C0MUNICACION ASERTMAY EFECTIVA EM EQUIPOS DE TRABAJD 48 Sergio Andres Navarro 43
4 12230001-200MUNICACION ASERTNA Y EFECTIVA EM EQUIPOS DE TRABAJD 48 Sergic Andres Navarro 48
4 12260001-2COMUNICACION ASERTIMA Y EFECTIVA EM EQUIPOS DE TRABAJD 48 Sergic Andres Navarro 43
4 12260001-2COMUNICACION ASERTMI Y EFECTIVA EM EQUIPOS DE TRABAJD 48 Sergic Andrez Navarro 43
4 12250001-2C0MUNICACION ASERTA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJD 48 Sergio Andres Navarro 48




Reportar la informacién académica y
administrativa requerida en el proceso
de formacién con claridad, oportunidad
y veracidad en los sistemas de
trazabilidad y seguimiento dispuestos
de manera temporal o permanente por
el SENA para el seguimiento de
actividades especificas, entregando

informe al supervisor del contrato.
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Sergio Andrés Navarro Ayala & vie, 21 feb, 8:53 (hace 6 dias) ¥y
Cordial saludo: Por medic de la presente me permito salicitar la creacion del complementario nimero 1 de la ruta 4 a carge del instructor Sergio Andrés Navarro

Jose Giovanny Vera Jurado lun, 24 feb, 9:01 (hace 3 dias)
Cordial saludo estimado @Sergio Andrés Navarre Ayala Los documentes enviados cumplen para la creacidn de la ficha. Veo que el programa de formacién que re

Cordial saludo: Van a ser inicialmente 6 cursos del programa: Redaccidn de documentos organizacionales. Podemos hacer el cambio por los de Comunicacion en...

Gynna Paola Carvajal Correa lun, 24 feb, 10:46 (hace 3dias) ¢ @& &

para Edilson, Jose, mi ~

i Sergio Andrés Navarro Ayala lun, 24 feb, 10:39 (hace 3 dias) ¥y

Se autoriza la creacion de la ficha.

Gynna Paola Carvajal Correa

Centro Agroempresarial y Turistico de Los Andes -
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Programar y reportar a Su Supervisor = Programador de Eventos 2025 [Modo de compatibilidad] - Excel A Esperanza Jaimes de Correa
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. Ficha #1
.. ., . . -
su movilizacién previa a la salida, en el MUNCIFIO 1 | ia ASIGNADO A
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onogrificas, normas thenicas para la elaboracién comunicativas,
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©on noMmativa y politicas de 1 organizacisn, cOmuNicativos que s& dan en &l contexta
7 del desempefio laboral.
Bplicar los componentes de 13
i Fedastar documentos organizacionales 0munioa0ién | argumentar sus procesos,
REDACCION DE it s o Al poranign |V e e shaclones [ |
3161135 DOCUMENTOS MALAGA MIERCOLES 261022025 16:30-20:30 | Elsborar documentos con normas técnicas | de docuentos y criterios de |s organizacidn. 4
ORGANIZACIONALES Elsberar doctmentas crganisacianses e 605100 | ceherentos i) bos ol or 10 ctens
©On noMmativa y politicas de 1 organizacidn, comunicativos que se dan en el contexta
8 del desempefic laboral.
Bplicar los componentes de 13
Fedaotar documentos arganizacionales GOmUnicacidn U agUMmentar sus procesos,
cumplienda con las normas gramaticales, de acuerda a las diferentes situaciones
ortogrificas, normas téenicas para la elaboracion comunicativas,
YIERMES 2810212025 0B:00-k00 | Elaborar documentos con normas técnicas de docuentos y criterios de |2 organizacidn. 4
Comunicar asertivamente, con cohesidn
Elsborar documentos organizacionales de acuerdo | coherencia lesical basado en los procesos
con normativa y politicas de |a organizacidn, comunicatives que se dan en el contexto
k] de| desempefio laboral,
" Ficha #2 =
Programador Mes por ficha | Hojal @ [4] |
Listo (4 Accesibilidad: No disponible B b —— v 70%
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8 O Buscar & H O @ @ - @ WA 2 $ Q{) L . 175G E=m&w a5 B
Emitir juicio valorativo sobre el nivel de No aplica para el presente mes contractual.
cumplimiento de los resultados de
aprendizaje de las competencias del
programa, aplicando los
procedimientos y herramientas




tecnoldgicas que la entidad defina, en
un plazo maximo de tres (3) dias
después de haber terminado el
resultado de aprendizaje

correspondiente.

Reportar la informacion para la
creacion de unidades productivas, bajo
criterios de calidad, oportunidad y
veracidad, cuando se le haya asignado
formaciones complementarias en la

ruta creaciéon de unidades productivas.

No aplica para el presente mes contractual.




Participar y apoyar en el proceso de

induccién de las estrategias

CampeSENA: Objetivos, alcance,
estrategias, cadena de valor,

metodologia, procedimientos e
impacto.
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Informar a la subdireccion de centro
las oportunidades de relacionamiento
con el sector productivo o social que
en el cumplimiento de su objeto

contractual pudieran ser gestionadas.

.fc\g FORMATO DE CREACION DE FICHA DE CARACTERIZACION VIGENCIA 2025 - PROGRAMA CAMPESENA
A

(EL FORMATO DEBE

L

LENARSE EN MAYUSCULA Y EN SU TOTALIDAD - POR FAVOR NO MODIFICAR EL FORMATO)

CENTRO DE FORMACION CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES MALAGA - SANTANDER

LINEA DE
NOMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION REDACCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES P RUTA4
CODIGO DEL PROGRAMA 12210108 | VERSION | 2 N® DE LA FICHA N/A
COMPETENCIA DEL PROGRAMA 210601024 - ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS
NOMBRE DE LA EMPRESA O QUIEN SOLICITALA | gpp 1o ANDRES NAVARRO AYALA NIT EMPRESA 80230446
FORMACION
Me DE APRENDICES 15 Ne MUJERES 10 Ne HOMBRES 5

LUGAR DE EJECUCION DE LA FORMACION

LUGAR O AMBIENTE DE FORMACION
MUNICIPIO| MALAGA ITI SALON 201
ESCUELITA POLITECNICO SALON 103

INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL

VEREDA O CENTRO POBLADO| .
MALAGA ESCUELITA DEL POLITECNICO

FECHA DE INICIO DE LA FORMACION 26/02/2025 FECHA FINAL DE LA FORMACION 26/04/2025

HORARIO DE LA FORMACION

DEBIDO A QUE SE CUENTA CON UN FORMATO DE HORAS A PARTE - SOLO DEBE LLENAR EL TOTAL DE HORAS, DIAS Y HORA MILITAR

TOTAL DE DiAS DE FORMACION 18

TOTAL DE HORAS DE LA FOMACION 48h

MIERCOLES AULA 201 ITI 16:30 - 18:30

HORA MILITAR DE LA FORMACION (06:00 A 2759
( ) JUEVES AULA 103 ESCUELITA POLITECNICO 6:00 - 8:00

INFORMACION DE LOS INSTRUCTORES

INSTRUCTOR(A) 1 INSTRUCTOR(A) 2
NOMBRE COMPLETO SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA
N2 DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION B0230446
e DE CELULARES 3124710212
CORREOS ELECTRONICOS SHAVARROASENA EDU.CO

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EL NUCLEO BASICO DE
PERFIL DEL INSTRUCTOR TECNICO CONOCIMIENTO DE:
COMUNICACION SOCIAL - PERIODISMO

Certifico que la informacion registrada en estos documento!

eraz y clerta, que los aspirantes relacionados para matricula solicitaron su inscripcion al cursc

manifiestan su cc

ipromiso de realizar el programa de formacin complementaria (CAMPESENA) en el lugar y horario registrados

FIRMA DIGITAL INSTRUCTORA - INSTRUCTOR




10

Participar mensualmente en la reunion
de seguimiento operativo del programa
convocadas por la coordinacion
académica  y/o misional con
observancia del esquema operativo
establecido por la Coordinacion
Nacional de Atencién Integral,
Diferencial e Incluyente a la Economia
popular — CampeSENA para tal fin y

generar las respectivas evidencias.

Ps Cristian Rey

19 de febrero de 2025 5:22 p. |8

11

Participar en eventos de caracter
técnico, estratégico, de socializacion y
de otro tipo de evento al que sea
convocado por la direccién general,
regional o centro de formacion,
garantizando la transferencia de
conocimiento obtenido al equipo de

trabajo.

MVZ. EdWin,
18 feh 2025




12

Presentar informe mensual sobre la
de

contractuales donde se evidencie el

ejecucion las  obligaciones
avance a las metas asignadas, asi
como el respectivo analisis y acciones
de mejora cuando dé a lugar y a la
terminacion del contrato presentar al
supervisor de contrato informe anual
de gestion de centro en los términos

solicitados.

=]

Archivo

Inicio

Insertar Dibujar

Disefio

Disposicién

A\ Esperanza Jaimes de Correa
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Espafiol [Colombia)

&y Accesibilidad: tode correcto

Hi

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Malaga, 28 de febrero de 2025

Sefora

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7495633 de 2025
Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes "CATA

Malaga, Santander

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR. 7495633 de 2025

SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA, identificado con la cédula de ciudadania No
80.230.446 de Bogotda, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructor de
Comunicacién, 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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA'Y
CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS

** QG
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332p.m.
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13

Vigilar y salvaguardar los bienes que
hagan parte del patrimonio del SENA o
de otras entidades o de particulares
puestos al servicio de la entidad, y que
le hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del contrato, por
lo que son sujetos de control y
vigilancia. En consecuencia, deberan
Sujetarse a las guias y/o
procedimientos aplicables a los bienes
fijados en la plataforma Compromiso;
adicionalmente debera estar atento a
los mantenimientos preventivos y
correctivos de los elementos, asi como
la hoja de vida de los bienes en la cual
se date la informacién actualizada de
los mismos, dar cuenta sobre la
entrega de los bienes al supervisor y/o
interventor del contrato respectivo y a

S

i
2
=

L/
4

:,‘S'
[\

%

|
)
!
)

T an—-

(N |

/
| X

Malaga,Santander,Colombia
02/18/2025 08:31 a.m.




los oOrganos de control fiscal vy

disciplinario, de ser procedente.

14

Realizar de manera oportuna el
proceso de seguimiento y evaluacién
de la etapa productiva del aprendiz (si
aplica), implementando los formatos
vigentes para tal fin, disponibles en la
plataforma compromiso para las
diferentes alternativas de desarrollo de
etapa  productiva, cuando sea

asignado.

No aplica para el presente mes contractual.

15

Validar novedades académicas vy
disciplinarias de los aprendices
conforme al reglamento del aprendiz:
Reintegros, traslados, aplazamientos,
deserciones; conforme lo establece el
reglamento del aprendiz comunicando
al Coordinador Académico

oportunamente anomalias,

No aplica para el presente mes contractual.




inconsistencias, y hallazgos en el
registro de la informacion, cuando

aplique.

16

Mantener actualizado el Portafolio del
Instructor, adjuntando los formatos
actualizados del sistema Integrado de
gestion dispuestos en la plataforma
COMPROMISO, pertenecientes a la
guia de procesos formativos,
presentado minimo los siguientes
soportes: a. Plan de trabajo
concertado con el aprendiz para el
desarrollo de la ruta de aprendizaje,
segun guia para desarrollar los
procesos formativos. b. Guia de
aprendizaje. c. Actas con los planes de
mejoramiento académicos para
aprendices que lo requieran. d.

Planeacion, seguimiento evaluacion

H &~ g GPFI-F-134Planeacion - Bxcel A\ Esperanza Jaimes de Correa
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de etapa productiva (si aplica). e.
Bitacora del Aprendiz en etapa
productiva (si aplica) f. Formato de
asistencia y Registro de inasistencias
en aplicativo SOFIA PLUS. g. Formato
de juicios evaluativos debidamente
diligenciada para cada resultado de

aprendizaje.

17

Participar en la formulacion y ejecucion
de los proyectos cuando sea requerido
segun el area de su especialidad y de
conformidad con la programacion

académica establecida.

No aplica para el presente mes contractual.
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Las demas que sean asignadas por el
supervisor de contrato segun aplique
de acuerdo con los lineamientos
emitidos por la Direccion del Sistema
Nacional de Formacion para el Trabajo
— Grupo de Atencion Integral,
Diferencial e Incluyente a la Economia

popular — CampeSENA.

Ps Cristian Rey

18 de febrero de 2025 3:42 p- m.

19

El contratista que realice comisiones
de servicios o0 desplazamientos
autorizados por el supervisor debera
presentar dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de
finalizacion de la comisién, la
respectiva legalizacion al area de

Contable o quien haga sus veces.

No aplica para el presente mes contractual.
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eStablezca por pa‘rte de |a entlda‘d y n [ ] FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/0 PRESTACIONDE  [COdigo Regional 68
%‘&'TA SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) Cédigo Centro 954510 @
. REGIONAL SANTANDER [Fecha Elaboracién | 28 de Febrero de 2025
atendiendo la forma de pago 8, SERVIOIO NACIONAL CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER Versién ENERO -2.25 .
/ DE APRENDIZAJE Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 889.959.034-1 1D de Proceso £0804-134904 D-
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DATOS DEL CONTRATO
N° del contrato: 7495633/2025 N° Compromiso SIIF 15425 | Nimero de pagos durante Ia vigencia del contrato 11
INSTRUCTOR: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES ROL INSTRUC TECNICO AREA AGROINDUSTRIAL APORTAN
OBJETO CONTRACTUAL: PLANEAC EJECUC EVALU MEJORA CONTINUA PROCES FORMAC Y ASES TEC PARA EMPREN RURAL Y CAMPES DEFINI 1
{Descripcidn del servicio prestado) POR LA DET ¥ CN CAMPESENA DEL CATA VIG 2025 PL10M VM4593511
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BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 1.088.504 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
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Reportar de manera oportuna como
usuario proveedor, en la etapa de
ejecucién contractual dentro de la
plataforma SECOP Il, los soportes
correspondientes que evidencien la
correcta ejecucion y pagos realizados
en cumplimiento del contrato de

prestacion de servicios suscrito.

B Editar
] 25 secop.gov.c

Il secop il B SiContratistas — * PDF

REGISTRO DE FACTURA

) INSCRIPCION EXPE...

CNTR.145

® iF

niqueldentifier=(

¢ LMSZAJUNA- CMS 5 CRM SERGIO NAVA... Hotmart Club - Con... 2 Maps 8% Correo: SENA » [ Todos los marcadores

Documento del contrato cargado

Id de pago

Obligado a facturar electrénicamente
Numero de factura

Fecha de emisién

Fecha de vencimiento

Valor neto

Valor total

Notas

Fecha de recepcion original

Namero de radicacién

Descripcion

Documento del cenirate cargado

Pago 001

O si @No *

Cuenta de cobro # 1 febrero de 2025
28/02/2025 03:39 *
31/03/2025 03:39

1.839.804 = Valor antes de IVA

1.839 804 =

28/0212025 12:00 *

80804-134904
Nombre del documento

GF_80230446_15425_FEBRERO_2025.pdf Descargar Detalle

Barrar Anexar

= .© Buscar N

3:42 p. m.
27/02/2025 =
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El CONTRATISTA debera acreditar
gue se encuentra al dia en el pago de
los aportes al sistema de seguridad
social integral

(salud, pension vy

riesgos laborales).

= Weni £y

Todas las herramientas

O Buscar

S| CONTRATISTAS pdf ¢ SALUD.pdf

Editar ~ Convertir ~ Firma electronica

x

o

+ Crear ® ﬁ?

Buscar texto o herramientas Q, 5]

® 8 @ &

E.P.S.Sanitas

Sanitas Interna

CERTIFICADO DE AFILIACION AL POS DE EPS SANITAS

La EPS SANITAS en desarrollo de su programa especial para |a garantia y prestacin del Plan Obligatorio de Salud dencminade EPS SANITAS,

CERTIFICA

Que Sergic Andres MNavarro Ayala, identificade(a) con CC nimero 80230446, esta registrado(a) en e| POS DE EPS SAN|TAS con la siguiente informacion:

TIPG ¥ NUMERO DE IDENTIFICACION
NOMBRES Y APELLIDOS

TIPO DE AFILIADO

PARENTESCO

FECHA DE NACIMIENTC

ESTADO DE LA AFILIACION

CAUSA ESTADO DE AFILIACION

FECHA DE INGRESQ A EPS SANITAS
FECHA DE RETIRO LABORAL / EPS SANITAS
SEMANAS COTIZADAS EN EPS SANITAS
SEMANAS COTIZADAS EN OTRA EPS
SEMANAS COTIZADAS EN ULTIMO ARG
REGIMEN

FECHA DE AFILIACION AL REGIMEN
NIVEL SISBEN

EMPLEADORI(ES)*

A H 2O AAEITHI GO

CC 80230446

Sergio Andres Navarro Ayala
Segundo Colizante

Conyuge

29/06/1980

0 Tiene Derecho A Cobertura Integral
10 - Cobertura Integral

16/03/2006

Activo(a)

520 semanas

Sin semanas reportadas en EPS SANITAS
51 semanas

Contributivo

221122010

No aplica

A 18°C

Iniciar sesion

B4

A= gdJ) e

- [w]

x
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v
3:44 p. m.
27/02/2025
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23

Entregar informacion bajo criterios de

calidad, oportunidad, veracidad vy
completitud al coordinador académico,
del apoyo

administrativo CAMPESENA para la

lider programa vy

No aplica para el presente mes contractual.




respuesta a PQRSD segun

necesidades del Centro.

24

Atender los requerimientos que le
realice el supervisor dentro del marco

del objeto contractual.

D Importantes
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/02/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

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
17/02/2025 27/02/2025 DESARROLLO CURRICULAR 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

27/02/25 19:34 Page 1 of 1



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) SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 80230446 el dia 27/02/2025 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 atencidon de personas con discapacidad.

Direccidon de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

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



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -
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Hace constar:

Que el Sr(a) SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 80230446 realiz6 el dia 27/02/2025 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 SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA Identificado(a) con cédula de ciudadania
80230446 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 proteccidén 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 Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Firma

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

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7495633 de 2025

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SERGIO ANDRES NAVARRO AYALA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de ciudadania N° 80230446

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios profesionales en el rol de instructor técnico en el area
AGROINDUSTRIAL, aportando en la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejora continua de los
procesos de formacién y asesoria técnica para el emprendimiento rural y campesino; definidos por
la Direccién de empleo y de Trabajo y la Coordinacién Nacional de Campesena, del Centro
Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2025.

1.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Orientar, asesorar y acompafiar de forma
permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en la guia de
aprendizaje de acuerdo lo establecido en las guias, los procedimientos y el Sistema
Integrado de Gestion y Autoevaluacion “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado
en la plataforma Compromiso, en los programas del area temética objeto del contrato segun
asignacion de grupos.

Realizar reconocimiento de aprendizajes previos y estilos de aprendizaje.

Acompafar a la poblacion campesina; en la planificacién de mejoras de produccién familiar,
capacidad productiva y condiciones ambientales en concordancia con el protocolo de
atencion definido por la Coordinacién Nacional de Atencion Integral, Diferencial e Incluyente
a la Economia popular — CampeSENA.

Reportar la informacién académica y administrativa requerida en el proceso de formacion
con claridad, oportunidad y veracidad en los sistemas de trazabilidad y seguimiento
dispuestos de manera temporal o permanente por el SENA para el seguimiento de
actividades especificas, entregando informe al supervisor del contrato.

Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelacién minima de una semana
las formaciones extramurales a atender, de manera que se autorice por escrito su
movilizacion previa a la salida, en el marco de su objeto contractual.

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizaje de las
competencias del programa, aplicando los procedimientos y herramientas tecnolégicas que
la entidad defina, en un plazo maximo de tres (3) dias después de haber terminado el
resultado de aprendizaje correspondiente.

Reportar la informacion para la creacién de unidades productivas, bajo criterios de calidad,
oportunidad y veracidad, cuando se le haya asignado formaciones complementarias en la
ruta creacion de unidades productivas.

Participar y apoyar en el proceso de induccion de las estrategias CampeSENA: Objetivos,
alcance, estrategias, cadena de valor, metodologia, procedimientos e impacto.

Informar a la subdireccion de centro las oportunidades de relacionamiento con el sector
productivo o social que en el cumplimiento de su objeto contractual pudieran ser
gestionadas.

. Participar mensualmente en la reunién de seguimiento operativo del programa convocadas

por la coordinacién académica y/o misional con observancia del esquema operativo
establecido por la Coordinacién Nacional de Atencion Integral, Diferencial e Incluyente a la
Economia popular — CampeSENA para tal fin y generar las respectivas evidencias.

.Participar en eventos de caracter técnico, estratégico, de socializacion y de otro tipo de

evento al que sea convocado por la direccion general, regional o centro de formacion,
garantizando la transferencia de conocimiento obtenido al equipo de trabajo.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

12. Presentar informe mensual sobre la ejecucion de las obligaciones contractuales donde se
evidencie el avance a las metas asignadas, asi como el respectivo andlisis y acciones de
mejora cuando dé a lugar y a la terminacion del contrato presentar al supervisor de contrato
informe anual de gestién de centro en los términos solicitados.

13.vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA o de otras
entidades o de particulares puestos al servicio de la entidad, y que le hayan sido entregados
para el desarrollo del objeto del contrato, por lo que son sujetos de control y vigilancia. En
consecuencia, deberan sujetarse a las guias y/o procedimientos aplicables a los bienes
fijados en la plataforma Compromiso; adicionalmente debera estar atento a los
mantenimientos preventivos y correctivos de los elementos, asi como la hoja de vida de los
bienes en la cual se date la informacién actualizada de los mismos, dar cuenta sobre la
entrega de los bienes al supervisor y/o interventor del contrato respectivo y a los érganos de
control fiscal y disciplinario, de ser procedente.

14. Realizar de manera oportuna el proceso de seguimiento y evaluacion de la etapa productiva
del aprendiz (si aplica), implementando los formatos vigentes para tal fin, disponibles en la
plataforma compromiso para las diferentes alternativas de desarrollo de etapa productiva,
cuando sea asignado.

15. validar novedades académicas y disciplinarias de los aprendices conforme al reglamento
del aprendiz: Reintegros, traslados, aplazamientos, deserciones; conforme lo establece el
reglamento del aprendiz comunicando al Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, y hallazgos en el registro de la informacion, cuando aplique.

16. Mantener actualizado el Portafolio del Instructor, adjuntando los formatos actualizados del
sistema Integrado de gestion dispuestos en la plataforma COMPROMISO, pertenecientes a
la guia de procesos formativos, presentado minimo los siguientes soportes: a. Plan de
trabajo concertado con el aprendiz para el desarrollo de la ruta de aprendizaje, segin guia
para desarrollar los procesos formativos. b. Guia de aprendizaje. c. Actas con los planes de
mejoramiento académicos para aprendices que lo requieran. d. Planeacion, seguimiento
evaluacion de etapa productiva (si aplica). e. Bitacora del Aprendiz en etapa productiva (si
aplica) f. Formato de asistencia y Registro de inasistencias en aplicativo SOFIA PLUS. g.
Formato de juicios evaluativos debidamente diligenciada para cada resultado de
aprendizaje.

17. Participar en la formulacién y ejecucion de los proyectos cuando sea requerido segun el area
de su especialidad y de conformidad con la programacion académica establecida.

18. Las demas que sean asignadas por el supervisor de contrato segtn aplique de acuerdo con
los lineamientos emitidos por la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo
— Grupo de Atencién Integral, Diferencial e Incluyente a la Economia popular — CampeSENA.

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

20. Hacer entrega oportuna al supervisor del contrato, segiin 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.

21.Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, en la etapa de ejecucion 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
suscrito.

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

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

23.Entregar informacion bajo criterios de calidad, oportunidad, veracidad y completitud al
coordinador académico, lider del programa y apoyo administrativo CAMPESENA para la
respuesta a PQRSD segun necesidades del Centro.

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

LUGAR DE EJECUCION: Malaga, Santander.
Centro Agroempresarial y Turistico
de los Andes.

PLAZO DE EJECUCION: 300 dias
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 17 de febrero de 2025

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 18 de diciembre 2025
VIGENCIA DEL CONTRATO: 30 de abril de 2026

VALOR DEL CONTRATO: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y CINCO
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS MI/CTE. (%
45.995.110). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos
mensuales por valor de ($ 4.599.511, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o tltimo
pago, atendiendo al plazo de ejecucién establecido.

SUPERVISOR: GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR C.C. 37725541

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X
ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

NINGUNO NINGUNO NINGUNO

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $45.995.110

Valor Ejecutado $1.839.804

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $1.839.804

Saldo a liberar $44.155.306

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

1. Febrero:
Asistir a la jornada de induccion y alistamiento.
Creacion de 6 cursos complementarios denominados:
Redaccién de Documentos Organizacionales para poder ejecutar en los siguientes
meses contractuales.
Participar proactivamente en el curso complementario: Desarrollo de Habilidades para el
Desempefio del Instructor SENA.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS

El contratista cumplié con las obligaciones y el objeto contractual hasta el dia 28 de febrero de
2025.

SANCIONES: SI___ NO_X__
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE_X_ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

-

0]

GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA
FIRMA SUPERVISORA DEL CONTRATO
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