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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta — Magdalena,Marzo de 2023

Sefior

Rafael Ernesto Pacheco Cabana

SUPERVISOR CONTRATO No0.CO1.PCCNTR.4718331

Coordinador de Programas Especiales del Centro Acuicola y Agroindustrial de Gaira
Regional Magdalena

Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Marzo del afio 2023

Referencia;: No.CO1.PCCNTR.4718331 del afio 2023

Santiago Ospino Florez, identificado con la cédula de ciudadania No. 12.583.217 del Banco -
Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Acuicola y Agroindustrial de
Gaira, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: TREINTA Y DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO
MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($32.364.957). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al
mes de Marzo de 2023 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL
CIENTO CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($3.687.147); b) Siete pagos iguales por los meses
de Abril a Octubre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SIES MIL
OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($4.096.830) cada uno.

Plazo: Ser& hasta el 31 de octubre de 2023.

OBJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO
INSTRUCTOR APORTANDO EN LA PLANEACION Y EJECUCION DE LOS PROCESOS
FORMATIVOS DE LOS DISENOS CURRICULARES ASIGNADOS POR LA COORDINACION
ACADEMICA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS INSTITUCIONALES E
INDICADORES DEL CENTRO DE FORMACION EN EL MARCO DEL SERVICIO DE
FORMACION PARA EL TRABAJO EMPRENDIMIENTO EN LA ESPECIALIDAD DE
AGRICOLA.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar los procesos de planeacion
de la oferta formativa de 1as | 1 canacitacion con la lider .
actividades relacionadas con la de Emprendimiento del Acta 03y listado de
formacion para el trabajo en € P asistencia.

1 emprendimiento segun lo | c&Ntro de'DesarroI'Io Fotos de la
establecido en los lineamientos | EMPresarial Angelica capacitacion.
entregados por la Direccion de | €arolina Corwin Rondano.

Empleo y Trabajo.
Articular con los instructores de
emprendimiento o técnicos para
realizar el alistamiento integral de
Ic;)s procesos de formz(ijcién a trayés Se proyecta realizar las S t t
, - : e proyecta entregar

2 dﬁ/ersmsggglssmosy © esﬁiggz?:g accitones _de formacion bfi,Jo las Evigencias en ?os
didacticas adaptadas a las Ia.l mo_dalldad de atencion formatos establecidos
condiciones  locales bajo la | Sicronica
estrategia aprender haciendo con
materiales de formacién cuando
apligue.

Ejecutar las acciones de formacion
haciendo uso de Ila estrategia
pedagdgica de “formacién por
proyectos”, bajo la modalidad de _ Se proyecta
atencion sincrénica - asincrénica de | Se proyecta realizar las entregar las

3 acuerdo con los procedimientos de | acciones de formacion bajo evidencias en  los
la  Direccibn de  Formacion | la modalidad de atencion
Profesional Integral y los | sicronica formatos_
lineamientos de la Direccién de establecidos
Empleo y Trabajo y lo establecido
en la guia para la ejecucion del
programa SER en SIGA.

Asegurar el reporte de informacion

con claridad, oportunidad vy

veracidad en los sistemas de

trazabilidad y seguimiento L i

dispuestos de manera temporal o ﬁétasjordeg'ztr?ez cheensﬂZcr)]a

permanente por el SENA entre ellos lataform % ofia. ol

Sofia Plus para el seguimiento de plataiorma de s pus, Pantallazo en

4 actividades especificas, entregando mas el .correspond_lente Sofiaplus
informe al supervisor del contrato y :jlllgfensarplentol_y_tegwo de
al dinamizador rural de centro, olsd_ormgozsomla 0S por
dinamizador regional con funciones €l dinamizador
de centro o dinamizador de centro
con funciones de regional segun
aplique.

Articular con los servicios | La presente actividad se | Se proyecta entregar

5 | institucionales como SENNOVA vy | realizara en la presente | las evidencias en los
AGROSENA en beneficio de los | vigencia formatos establecidos
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
aprendices y emprendedores del
programa SER de acuerdo con las
orientaciones del dinamizador rural
de centro, dinamizador regional con
funciones de centro o dinamizador
de centro con funciones de regional
segun aplique.
Programar y reportar a su
supervisor de contrato, con una 3. Se enviaron las agendas | . agenda de
antelacion minima de una semana | e o ST
. de movilizacién para iniciar | movilizacion de las
6 las formaciones a . atender, Qe la formacioén del 13 al 17 — | fechas establecidas
manera que se autorice por escrito '
L : . del 21 al 24 de marzo
su movilizacion previa a la salida, en
el marco de su objeto contractual.
Evaluar los resultados de La presente actividad se | Se proyecta entregar
aprendizaje en un plazo no mayor a p proyecie 9
7 k L realizara en la presente | las evidencias en los
ocho dias habiles luego de vigencia formatos establecidos
finalizada la formacion.
Entregar informacién con calidad y
oportunidad para la creacién de la
unidad productiva resultado de los
programas de formacion
desarrollados en las lineas de | La presente actividad se | Se proyecta entregar
8 | autoconsumo y negocios rurales, | realizara en la presente | las evidencias en los
asi como la inscripcion en el | vigencia formatos establecidos
sistema de informacién de la
Agencia Publica de Empleo del
SENA, de los aprendices de la linea
de empleabilidad.
Apoyar las jornadas de disefio y Se proyecta
desarrollo curricular conforme a las | La presente actividad se entregar las
9 | necesidades de la Coordinacion | realizara en la presente evidencias en los
Nacional y la Subdireccion de | vigencia formatos
Centro. establecidos
Apoyar la aplicacion del diagndstico Se proyecta
empresarial de la unidad productiva | La presente actividad se entregar las
10 |en fase 1y 2 segun 7 GTH-F-075 | realizara en la presente evidencias en los
V.07 corresponda con veracidad y | vigencia formatos
calidad. establecidos
Apoyar la ejecucion y participacion
de unidades productivas en
actividades de comercializacion
(incluyendo mecanismos virtuales), La presente actividad se | Se proyecta entregar
11 | gestion empresarial y financiera realizara en la presente | las evidencias en los

cuando se requiera, asi como las
actividades de fomento realizadas
por los Centros de Desarrollo
Empresatrial.

vigencia

formatos establecidos
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4. Se asistio a las
siguientes
Participar en las jornadas de capacitaciones:
?;éﬂg:g;zgn conzoca dggnsfs;(ranc: -“Desarrollo a I? induccion | Acta 01
dinamizador rural de centro d_eI brograma-con el A_cta 02
12 dmanﬂzadorregmnalconfundoneé dinamizador. Listados de
q ; . -Induccién a la plataforma | asistencia.
e centro o dinamizador de centro : :
con funciones de regional segun soﬂamqscpp‘Ym(Tache Fotos
. S Y . -Capacitacion Virtual de
aplique y la Coordinacion Nacional. |
as cuentas de cobro,
auxilio de transporte con
Audrys Palma
Articular con el instructor de
emprendimiento y o técnico en las
formaciones de negocios rurales o | La presente actividad se | Se proyecta entregar
13 | autoconsumo para la construccion | realizara en la presente | las evidencias en los
del modelo de negocios con los | vigencia formatos establecidos
aprendices, asi como la creacion de
unidad productiva.
Identificar y registrar la
sistematizaciébn de casos exitosos | La presente actividad se | Se proyecta entregar
14 | generados en las actividades | realizara en la presente | las evidencias en los
relacionadas con la formacion para | vigencia formatos establecidos
el trabajo en emprendimiento.
Consolidar la creacion de unidades
productivas  rurales  sostenibles Se proyecta
cuando su linea de formacién | La presente actividad se entregar las
15 | corresponda a negocios rurales o | realizara en la presente evidencias en los
autoconsumo, de acuerdo con los | vigencia formatos
disefios curriculares y numero de establecidos
fichas que se asignen.
El contratista se compromete a
S\;'gegc::};(I:?Jc?ésrt_‘ag‘leelcr')?gg?;n:g ggg La presente actividad se | Se proyecta entregar
16 | Zsi como en la lista de chequeo - realizara en la presente | las evidencias en los
portafolio de evidencias para cada | V'9€Nncid formatos establecidos
caso.
Realizar acciones de formacién para
la ocupadén rural,  Realizar
ggfsngﬁ;'”ozg da y grupaf)c%%arlgloraasl La presente actividad se | Se proyecta entregar
17 personas formadas en el programa rgallza_ra en la presente | las evidencias en los
SER en procura de mejorar sus | Vigencia formatos establecidos
posibilidades de insercion en el
mercado laboral.
Apoyar la gestion la inscripcion de | La presente actividad se | Se proyecta entregar
18 | empresas rurales y unidades |realizara en la presente | las evidencias en los
productivas en el aplicativo | vigencia formatos establecidos
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establecido para este fin.

19

Realizar su afiliacion ante la
administradora de riesgos laborales
gue disponga el SENA, bajo la clase
de riesgo tipo Il relacionada con
labores segun el perfil.

Se afili6 a la aseguradora
de riesgos profesionales
Positiva. Grado 2

Certificado de
afiliacion estado
activo.

20

Presentar o gestionar la certificacion
en las normas de competencia
“Orientar  procesos formativos
presenciales con base en los planes
de formacidon concertados” vy
“Orientar procesos formativos en la
modalidad a distancia con base en
los planes de estudio”, cuando al
momento de contratacion, no se
cuente con ellas dentro del 1ler
semestre 2023.

La presente actividad se
realizara en la presente
vigencia

Se proyecta entregar
las evidencias en los
formatos establecidos

21

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

La presente actividad se
realizara en la presente
vigencia

Se proyecta entregar
las evidencias en los
formatos establecidos

22

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y Autocontrol,
Seguridad y Salud en el trabajo,
gestion ambiental, gestion de la
informacion y Gestion de la Calidad
y procedimientos de la Direccion de
Formacion Profesional Integral y los
lineamientos de la Direccion de
Empleo y Trabajo - Coordinacion
Nacional de Emprendimiento.

Se realiz6 las
capacitaciones de
induccién SST y el manual
de discapacidad

Certificaciones

23

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

Se subieron al Secop |l
los documentos
contractual y financiero
con sus  respectivas
evidencias.

Pantallazo de los
documentos GF y GC.
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A continuacion 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 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

rren | NO DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
L
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucion contractual, deberé reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion 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. 4488512146 de la planilla operador SOI, periodo febrero de 2023.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestién del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar SlI, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del
periodo objeto de cobro.

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Santiago Ospino Flérez
Contratista
C.C. No. 12.583.217 Expedida en el Banco Magdalena
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Recibi a satisfaccion:

Rafael Ernesto Pacheco Cabana

Supervisor Contrato No.CO1.PCCNTR.4718694 de 2023

Coordinador de Programas Especiales del Centro Acuicolay Agroindustrial de Gaira
Regional Magdalena

C.C. No. 12.632.883
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Capacitacion a los diferentes instructores
por linea de formacién en los programas Sena Emprende Rural (SER) y CampeSENA.

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta Magdalena — | HORA INICIO: HORA FIN:

06/marzo/2023 8:00 a.m 3:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Biblioteca del CAAG REGIONAL / CENTRO

CAAG — Magdalena

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion del Coordinador de Programas Especiales.

2. Presentacion de los dinamizadores del Programa SER — Emprendimiento Rural —
CampeSENA.

Presentacion de los instructores por lineas de formacion.

Presentacion del proceso operativo del programa SER.

Presentacion de la estrategia CampeSENA vy articulaciéon con el Programa SER.
Presentacion de lista de chequeo por cada linea de formacion.

Explicacion de la Estructura de Seguimiento Integrada.

Detalle del Proceso de matricula para creacion de ficha en Sofia Plus.

© ©® N o g > w

Elaboracién de cuentas GC y GF.

10. Elaboracién de legalizacién de comisiones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Realizar actualizacion y transferencia de conocimientos
a los instructores de las diferentes lineas de formacion, teniendo en cuenta los lineamientos
operativos del Programa Sena Emprende Rural (SER) y CampeSENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 a.m en la biblioteca del CAAG se inicia la capacitacion del Programa Sena
Emprende Rural y CampeSENA. En Primer lugar, se da una presentacion de los diferentes
instructores por cada linea de formacion, seguido de la presentacién del dinamizador de
Emprendimiento Rural el Sr. Alvaro Meza Villamizar, el dinamizador de CampeSENA el Sr.
Jesus Gomez Cortizo y por ultimo el dinamizador del Programa SER Oscar Huguett
Vargas. También se recibié una calurosa bienvenida por parte del Coordinador de
Programas Especiales el Sr. Rafael Pacheco Cabana.

El dinamizador de CampeSENA presentd el proceso operativo del programa y las sinergias
gue se deben crear con los diferentes procesos que se desarrollaran dentro del Programa
SER. Posteriormente el dinamizador SER dio a conocer los lineamientos del proceso
operativo, haciendo entrega de una memoria USB en donde se encuentra cargado la
mayoria de la documentacion que debe ser entregada por cada uno de los instructores y
linea de formacion.

Finalizando se explicaron los siguientes puntos:
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Lista de Chequeo por linea de formacion.

e Estructura de Seguimiento Integrada.
Proceso de matricula para creacion de ficha en Sofia Plus (Inscripcién masiva,
Ficha de caracterizacién, formato de registro de Asistencia participantes).

e Cuenta de cobro incluye el informe de Gestion Contractual (GC) y Gestion
Financiera (GF).

e Proceso de legalizacién de comisiones.

CONCLUSIONES

En el primer dia de capacitacion de actualizacion y capacitacion de transferencia de
conocimientos por parte de los diferentes dinamizadores, se concluye que el programa
debe cumplir diferentes metas en donde cada uno de los diferentes instructores debe
aportar y cumplir con cada una de las formaciones estipuladas por el dinamizador. También
se debe revisar cada uno de los documentos que se encuentran en la USB entregada, para
asi no tener reprocesos y cumplir con el plan operativo estipulado.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Revisar los documentos de la USB.
2. Enviar Agenda para comision de la semana
Instructores de Semana de
del 13_al 17 de marzo d_e 2023. las diferentes capacitacion 06
3. Identificar las obligaciones del contrato lineas de al 10 de marzo
trabajadas en la primera jornada de formacion de 2023

capacitacion.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Capacitacion a los diferentes instructores
por la linea de formacion en los programas Sena Emprende Rural (SER)

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta Magdalena — | HORA INICIO: HORA FIN:

07/marzo/2023 8:00 a.m 3:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Biblioteca del CAAG REGIONAL / CENTRO

CAAG - Magdalena

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Resumen de la tematica tratada el dia anterior

2. Presentacion y socializacion de la Cartilla de emprendimiento MI RUTA SENA
(Programa SER ).
Presentacion y Explicacion del portafolio de evidencias del instructor del programa SER
Presentacion de la Guia de ejecucion del programa SER.

Socializacion de la lista de chequeo y portafolio de evidencias para instructores del
Programa SER.

6. Explicacion, diligenciamiento y cargue de la cuenta de cobro al SECOP II.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Actualizar y transferir conocimientosa los instructores de
las diferentes lineas de formacion, teniendo en cuenta los lineamientos operativos del
Programa Sena Emprende Rural (SER).

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 a.m en la biblioteca del CAAG se inicia la capacitacion del Programa SER,
En Primer lugar, se realiza un resumen de los diferentes temas tratadas el dia anterior.
Finalizado este resumen, el dinamizador del programa SER inicia la presentacion con los

siguientes puntos:
e Presentacion y socializacién de la Cartilla de emprendimiento Ml RUTA SENA.

e Presentacion y Explicacion del portafolio de evidencias que debe presentar el

instructor.

e Presentacion de la Guia de ejecucion, socializacion de la lista de chequeo y

portafolio de evidencias para instructores.

Finalizamos con la explicacion, diligenciamiento y cargue de la cuenta de cobro al SECOP




CONCLUSIONES

En el primer dia de capacitacion de actualizacién y capacitacion de transferencia de
conocimientos por parte de los diferentes dinamizadores, se concluye que el programa
debe cumplir diferentes metas en donde cada uno de los diferentes instructores debe
aportar y cumplir con cada una de las formaciones estipuladas por el dinamizador. También
se debe revisar cada uno de los documentos que se encuentran en la USB entregada, para
asi no tener reprocesos y cumplir con el plan operativo estipulado.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Socializar los documentos de la USB.
B e oo s oo TS | insyuctores e | Semanade
e y. las diferentes capacitacion 06
3. Identificar la ruta de cargue de documentos .
la plataf SECOP I I q lineas de al 10 de marzo
€n fa platatorma e€n la segunda formacion. de 2023.

jornada de capacitacion.

ASISTENTES:

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunién virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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ACTA No. 003

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Orientacion y acompafamiento del Fondo emprender al programa Sena Emprende Rural
Diligenciamiento del formato la ficha de caracterizacién y como desarrollar la ruta de
aprendizaje en el aplicativo SOFIA PLUS.

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta - 08 de marzo de HORA INICIO: 8:00 am HORA FIN: 3:00 pm
2023

LUGAR: Sala TIC 02 DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO:
CAAG —Magdalena

TEMA (S):

1. Presentacion de cada uno de los instructores que estaran a cargo del programa Sena
Emprende Rural del Centro Acuicola y Agroindustrial de Gaira, e identificacion de cada uno de
los sitios donde corresponde realizar sus funciones.

Identificacién de la ruta fondo emprender y Acompafiamiento para emprender.
Propdsito del programa fondo emprender, Modelo SENA 4k - Ruta Emprendedora.
Requisitos Fondo Emprender, convocatorias.

Casos exitosos, paginas de contactos.

o U ok w N

Orientacion para el diligenciamiento del formato de caracterizacion.

7. Como desarrollar la ruta de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: 1. Socializar las estrategias del Fondo emprender, por parte de
la profesional Angelica Corwin y conocer las dindmicas de vinculacidn del Fondo Emprender
al programa Sena Emprende Rural — SER.

2. Orientar a los instructores sobre el diligenciamiento del formato de la ficha de
caracterizacion y el desarrollo de la ruta de aprendizaje por parte del profesional Jair Tache.

DESARROLLO DE LA REUNION

El desarrollo de la reunién se llevd a cabo en la sala de TIC 2 del CAAG, en el horario comprendido
de 8:00 am 3::00 pm, en donde la profesional Angelica Corwin, en el horario de la mafana, orientd
sobre el programa fondo emprender a los instructores del Programa SER realizando las siguientes
actividades:

e Alineamiento institucional, respondiendo a las politicas del estado.

e Presentacion del enfoque que debe tener el emprendimiento, basado en un modelo de
desarrollo productivo, social y ambientalmente sostenible.

e Modelo de emprendimiento 4K

e Definicidn de la Ruta emprendedora
1. Quiero emprender
2. Decido emprender con el SENA
3. Creo misuefio empresarial
4. Estoy listo para crecer
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e Esquema de Servicios
e Capital semilla

e En el cierre de la primera jornada, se llevé a cabo una actividad en la presentacidon de casos
exitosos del area agropecuaria con el objetivo de mostrar como fondo emprender cambia vidas
y aporta a mejorar la calidad de vida de cada uno de nuestros aprendices.

Durante la jornada de la tarde el Ingeniero Jair Tache explicé el formato de ficha de caracterizacion,
y nos indicé como llegar al horario diagrama del instructor, para establecer los dias correspondientes
a la formacién en Sofia Plus y definir o crear correctamente, la ruta de aprendizaje.

CONCLUSIONES

Los instructores respondieran de manera positiva dando paso a una serie de pregunta que hacian
parte de la presentacién realizada por los profesionales Angelica Corwin y Jair Tache.

COMPROMISOS:
La reuniéon deja como compromiso que los instructores llevaran la informacién a cada uno de sus
grupos de aprendices del programa SER donde el SENA tenga incidencia y de esta manera apoyar
estas iniciativas de negocio.
Consultar la pagina: www.fondoemprender.com
www.sena.edu.co

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Consultar la pagina: www.fondoemprender.com Instructores del | Dentro de los
www.sena.edu.co Programa SER procesos

de formacion
en elafio 2023
por el

Programa SER.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: induccion al proceso de cuentas y
diligenciamiento de las cuentas de cobro y cargue en el SECOP Il alos
diferentes instructorespor la linea de formacion en los programas Sena Emprende Rural
(SER)

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta Magdalena — | HORA INICIO: HORA FIN:
09/marzo/2023 8:00 am 3:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
VIDEO CONFERENCIA plataforma Microsoft REGIONAL / CENTRO
Teams, mediante el ID 231946560222 y cédigo | CAAG — Magdalena

de acceso DA5baf

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacién por parte de instructores y de la persona encargada de la capacitacion

(Audrys Palma).

Resumen de la temética tratada el dia anterior.

Presentacion de ejemplos de los formatos GC Y GF ya diligenciados.

Explicacion como entrar al SECOP Il y diligenciamiento de los datos del

instructor que son requeridos paso a paso.

Plan de pagos, como crearlos.

Fecha de emision de los pagos.

Explicacién del diligenciamiento del formato GF en Sl contratistas y cargue de los

formatos en SECOP Il

8. Socializacién de la lista de chequeo que deben ir anexos en los formatos GC Y
GF.

9. Explicacién, diligenciamiento y cargue de la cuenta de cobro al SECOP II.

10. presentacion de Agendas de viajes, viaticos y comisiones.

PN

No o

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Capacitar, socializar y transferir conocimientos a los
instructores delas diferentes lineas de formacion, en la temética FINANCIERA, como
diligenciar formatos GC y GF y cargar documentos en SECOP I

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 a.m. en reunion virtual, plataforma Microsoft Teams, mediante el ID

231946560222 y codigo de acceso DA5Sbaf, para unirse a la videoconferencia a cargo de

AUDRYES PALMA, se inicia la capacitacion SEGUN lo planteado, .(pagina de la plataforma,
, busqueda de procesos, home, usuario y contrasefia, mis procesos, mis contratos,
ejecucion de contratos); se desarroll6 durante 4 horas . Finalizando a las 12 a.m. Con la
explicacién del cargue de la cuenta de cobro al SECOP, en evidencias se adjuntan

pantallazos del proceso de capacitacion.

CONCLUSIONES
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Durante esta Cuarta jornada de capacitacion se realiz0 la transferencia de conocimientos
por parte Audrys Palma, en el tema de Gestién Financiera, sobre documentacion requerida,
como entrar, diligenciar y cargar la cuenta de cobro al SECOP II; se concluye que los
instructores entendieron el proceso y para el dia de entrega de documentos se entreguen
a la fecha estipulada para que no hay retrasos en los pagos, se pasaran listado de
asistencia con pantallazos y fotos de imagen por ser capacitacion virtual.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Capacitacion por VIDEOCONFERENCIA

plataforma Microsoft Teams, mediante el Audrvs Palma Semana de

ID_231946560222 y cédigo de acceso| Ins)':ructores capacitacion 06

DASbaf delas al 10 de marzo
diferentes de 2023.
lineas de
formacion

SER.

ASISTENTES:

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Cuarto dia de capacitaciéon Video conferencia

LISTADO DE ASISTENCIA CAPACITACION VIRTUAL -
INDUCCION AL PROCESO DE CUENTAS
INSTRUCTORES — 9/03/2023 ( 8-12 am)
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Ejercicio practico de diligenciamiento
de las planillas GC Y GF a los diferentes instructorespor la linea de formacién en los
programas Sena Emprende Rural (SER)

CIUDAD Y FECHA: Santa Marta Magdalena — | HORA INICIO: HORA FIN:

10/marzo/2023 8:00 am 3:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
SALATICS 2 REGIONAL / CENTRO

CAAG — Magdalena

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Resumen de la teméatica tratada el dia anterior.
2. Charla del subdirector Julio Rafael del Castillo Lozano.
3. Charla del coordinador Rafael Pacheco Cabana

4. Charla de el representante de la ARL positiva

5. Diligenciamiento del formato GC y sus anexos.

6. Revision uno a uno de cada obligacion contractual (23) y las actividades para
cada item.

7. Entrega de documentos para Gestion Educativa

8. Lista de chequeo para las carpetas en el drive con las respectivas evidencias
en cada caso, especificando tanto las de negocios rurales como para

autoconsumo.

9. Entrega de agenda de viaje 2 y Formatos

10. Resumen y clausura de la semana de capacitacion del 6 al 10 de marzo por

parte del Oscar Huguett

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar y hacer el ejercicio practico a los instructores de las diferentes lineas de formacion,
en Diligenciamiento del formato GC y sus anexos, revision uno a uno de cada obligacién
contractual (23) y las actividades para cada item, lista de chequeo para las carpetas en el
drive con la respectivas evidencias en cada caso, especificando tanto las de negocios
rurales como para autoconsumo, correcciones de agenda de viaje 2 y Formatos, entrega
de documentos para Gestion Educativa.

DESARROLLO DE LA REUNION




Siendo las 8:00 a.m. se inici6 realizando una resumen de la capacitacion del dia anterior por
parte del dinamizador Oscar Huguett y luego se procedié a realizar un ejercicio practico
con el instructor Omar Lopera, en Diligenciamiento del formato GC y sus anexos, revision
uno a uno de cada obligacion contractual (23) y las actividades para cada item, a los
instructores delas diferentes lineas de formacién; después el dinamizador proyecto la lista
de chequeo para las carpetas en el drive con la respectivas evidencias en cada caso,
especificando tanto las de negocios rurales como para autoconsumo, realizo correcciones
de agenda de viaje 2, y leyd lista de instructores al dia con la entrega de documentos para
Gestion Educativa.

CONCLUSIONES

Durante esta quinta jornada de capacitacion se realizé la transferencia de conocimientos en
la parte practica en todo lo referente a manejo diligenciamiento y cargue de cuentas en el
SECORP II, manejo de formatos en campo, agendas de viaje, documentos en el drive; se
concluye que los instructores entendieron el proceso y para el dia de entrega de
documentos se entreguen a la fecha estipulada para que no hay retrasos en los pagos, ni
contratiempos en la formacién y desarrollo del programa SER

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
e Utilizar las herramientas dadas por el
dinamizador para ser implementadas en Dinamizador Semana de
las diferentes formaciones aplicando los del programa capacitacion 06
formatos actualizados para el SER, Oscarr, al 10 de marzo
cumplimiento de los lineamientos del Huguett, e de 2023.
programa SER. Instructor
e Afianzar manejo en Secop Il, SI Omar Lopera
contratista. _ yrestode
¢ Afianzar manejo en plataforma Sofia instructores de
las diferentes
plus. lineas de
¢ Alimentacién mensual de carpetas en formacion
Drive segun programas de formacion. SER.

e Enviar las agendas de viaje y
documentos requeridos en los tiempos
establecidos,

e Cumplir con todas las obligaciones
dispuestas en el contrato.

ASISTENTES:

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

lauueogwen) a AQ palemod

lauuedgwe’) a AQ patamod

11°10'53" N 74°11'51" W 133°° SE COURSE 170° GPS

CERRO KENEDY #9, SANTA MARTA, MAGDALENA, COLOMBIA

11°10'63" N 74°11'51" W 172°°S COURSE 0° GPS 08:48:01 03.10.2023

A. MARTA - CERRO KENEDY #9, SANTA MARTA, MAGDALENA, COLOMBIA ACCUR#/-14.8 MALT18 M

09:06:3

ACCUR +/-
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03-10- 2023 1020201 a.m.
11°40°53.756"N-74%11 51133 " SE
Magdalena
| ilana Rada Juvinao
Instruetor SER

03-10- 2023 10:22:11
11°10°53.756'N-74°11'51.133
Magdalen
Liliana Rada Juvina



e botsdio
Hosa: 10000 am.
Ldera: SBancs Ce las
opor Fnage = 150
de Desarrolo Rarad
MARTES 21 DE MARZO
Programa pare of Virtuasd

MpOctos ¥ HHor G | COmcmrtado oo
oportunicdades. portioportes
Ldera: UNIAGRARIA Cupos: S0 personas
MIERCOLES 22 DE MARZO
Formrasacsin oe Virtus - TEAMS
PrOYeios O Extension
AGUODsSCLANTS 0500 am. & 10000 am.
Lachers: SENA Cupos: 700 3
VIERNES 24 DE MARZO
Larzamento
A o
Naoonal < de
Actualzacsdn vy nacsnal do Palmea
Cualtficacon oo
Sqdensionsias - Escuela Horano: 0830 am. a 01:00
il o = oo

Cupos B0 Desrscnas

Taller Calfds Oe proceso mﬁm

"""""""03 _10- 2023
11510.53 756"N-74°1

4227 am.
H51.1337SE
: agdalena
T TS e Liliana

In




O sweaptlined - Bans X $ Whpa = 4

C A W P L R T

SOﬁGPm

IratrOLs

£ Dusens Carnasutar

7 Wpecucidn Se ta Pormacde

7 Qustin de Ameettet
WO NI e

I Prnee et

MR OO PROGFATIANNY

SO

Cargana raaam

) pex Pt

Mgt o ol

DENOLE Dy G2t 0O a

& SANTIA

Ve de e Uarpasl -

" T Dapetn
i
1 7 rores Seeccrene

Unes

N RS TR AN TR T |

JOOL - ThAN Dsgievibe 0403 - 20119 Dupendne DOAL - IR DAdbe 33001 - 2300 Drgandie  COZ1 - TN Daainie D501 11NN Dpetie
000L - 23799 Dngorste

e Admimy fivmm Tanm N ALL DA
BOFA Pas Ventte & 0 00 Pomered by SEME « B 50WA 2220 < Saged  Crtorowe <02

O sweatiinad - R $ Whpa x + v

e © A Woseon

HEPOME L CUnr Ymat NITUCKS

Aok Eveny

7 Gewnen ge Twmpoy

r AN

7 Marmieuls

SO A0S OAL 00 1O LN i e U O Taxy R, o s

T wravE i TR FIEIU Y

0001 « 2339 Dogoestie  00:01 < 231N Caseedée 0001 - IDOW Digonitle 90101 - 23(9%: Trigeedie  0OVL + I325: Duwondie 3001« 23(3%: Oupuedie
100:9% - 33:60; Dasartie

Ay |

v

4 Mapocias

J $0%

5801 - 380301
 Dunr e

Q“Ol bl - mdl “m

‘_I"_ ‘ '

- Boga

BOFUA Pas Vst 4 1 A0 Pomered by BEML < B



	Diapositiva 1

