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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 17 de diciembre del 2024

Sefior (a)

DARY MILENA SALAZAR

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. .5939331
Coordinadora Académica de programas especiales

Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes

Méalaga, Santander.

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

Referencia: CO1.PCCNTR. 5939331 del afio 2024

MARIA ADELAIDA DUARTE CUADROS, identificada con la cédula de ciudadania No.
63.398.481 de Maélaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion
Académica Programas formacion titulada y complementaria para el programa de atencién
a poblacién desplazada, victima y vulnerable (Instructor) 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
MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL SETENTA Y CUATROPESOS
MCTE ($40.789.074). pagos mensuales proporcionales de acuerdo al nimero de horas
de formacion impartidas en cada mes por valor de TREINTA Y OCHO MIL QUINIENTOS
CINCUENTA Y TRES PESOSMCTE ($ 38.553 Incluido IVA)) y proporcionales, esto para
el primer y/o ultimo pago, atendiendo al plazo de ejecucion establecido..

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales en el Centro Agroempresarial y Turistico de los
Andes vigencia 2024, como instructor de caracter temporal en la modalidad de
Contrato por horas, para la gestion del desarrollo curricular y la ejecuciéon de acciones
de formacion titulada y complementaria para el programa de atencion a poblacién
desplazada, victima y vulnerable en la red de conocimiento Confecciones, area
tematica: PRINCIPIOS BASICO DE MAQUINARIA E INSUMOS DE CONFECCION y
demas de su competencia
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Realizar la planeacion y | Se orient6 formacion | Portafolio de
alistamiento oportuno profesional integral en el | evidencias: drive
de todos los documentos de | programa de: Confeccion | coordinacion
desarrollo curricular segun el | de Pantalén, ficha: | académica programas
programa de formacion | 3124361, 50 horas, Se | especiales
asignado para orientar realizé el alistamiento del
las fichas que se le asignen | programa  mencionado
en la vigencia, y presentarlos | de desarrollo curricular
documentos antes de la | como planeacion
ejecucion de las fichas pedagodgica, guia de
de manera trimestral. aprendizaje,
instrumentos de
evaluacion, plan de
trabajo y demas para su
ejecucion.
2 | Reportar y registrar en el | Se envié a coordinacion | programacion de
aplicativo Sofia Plus todas | académica la planeacion | evento.
las actividades que de|de instructor para
acuerdo creacion de eventos y el
con el proceso de GFPI son | registro de actividades
de su responsabilidad, | en Sofia plus
Creacibn 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
informacién y la coherencia
con el proceso formativo.
3 | Realizar la induccion Se realiz6 una breve | Evidencias fotograficas
institucional a los aprendices | induccién institucional a

de acuerdo con los
lineamientos institucionales

la poblacion victima y
desplazada por la
violencia sobre creacién
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del Sena Lineamientos
institucionales.
Reglamento
aprendiz.

del

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el programa de
formacion del area tematica
objeto del contrato segun

los lineamientos
Institucionales.

Se orient6 formacién
profesional integral en el
programa de: Confeccion
de Pantalén, ficha;
3124361, 50 horas, Se
realiz6 el alistamiento del

programa  mencionado
de desarrollo curricular
como planeacion
pedagodgica, guia de
aprendizaje,

instrumentos de
evaluacion, plan de

trabajo y demas para su
ejecucion.

Portafolio de
evidencias: drive
coordinacién
académica programas
especiales

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz,
aplicando el conducto
regular para garantizar el
debido proceso de gestién
de novedades en especial
cuando sean notificaciones
de menores de edad.

Se les orienta el
reglamento del aprendiz
para que apliguen en su
formacion la puntualidad,
asistencia a la
formacion, y
cumplimento del mismo.

aprendiz
evidencias

Reglamento
Sena,
fotograficas.

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos necesarios y
materiales

de formacién para desarrollar
eficazmente la accién 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 demas
elementos de la institucién
puestos bajo su cuidado para
desarrollar labores

Propias de su rol.

Se realizé entrega de
materiales de formacion
de las fichas:3080389,
3118598 y 3124361

Acta entrega de
materiales de
formacién

Realizar la Evaluaciéon de la
apropiacion de las

Se realizé la evaluacion
en sofia plus de juicios

Sofia plus
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competencias de los
aprendices, emitir

y registrar los  Juicios
evaluativos de cada

aprendiz, 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 aprendizaje segun fechas
establecidas en el plan de
trabajo y planeacion

evaluativos de la ficha
3030220, 3080389,
3080534,3118598 y
3124361, se envia a
coordinacién academica
para certificarl las fichas
anteriores.

pedagdgica

8 | Apoyar la ejecucion de |Se orientd formacion | Portafolio de
acciones para el | profesional integral en el | evidencias: drive
aseguramiento de la calidad | programa de: Confeccion | coordinacién
de la FPI segun los de Pantal6n, ficha: | académica programas
lineamientos institucionales y | 3124361, 50 horas, Se | especiales
necesidad del Servicio realizé el alistamiento del

programa  mencionado
de desarrollo curricular
como planeacion
pedagdgica, guia de
aprendizaje,
instrumentos de
evaluacion, plan de
trabajo y demas para su
ejecucion.

9 | Realizar seguimiento a la | Se realizé la | Patallazo de
ejecucion de cada accion concertacion y | whatsapp, evidencias
de formacion asignada, | divulgacién en enlaces | fotograficas. Acta
documentar en actas y/o | municipales de | oferta programa
registros la ejecuciéon de los | conformacién victimas y | formativo.
seguimientos, como las desplazados para la
novedades que se presenten | consecucion de grupos
en la accion de formacion. de formacién. Para el

municipio de Malaga

10 | Reportar y  sistematizar | Se sistematiza en el | Portafolio de

segun plan operativo portafolio de evidencias | evidencias: drive
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del programa, las acciones | enviado a correo | coordinacion
de formacion en los | institucional Sena drive | académica programas
portafolios de evidencias y | coordinacién de | especiales
en documentos para el | programas especiales el

registro desarrollo curricular del

de Casos exitosos y | programa: Confeccion de
sistematizacion de préacticas | Pantalénr, y demas
pedagdgicas para la | documentos de la

ejecucion de la FPI que | ejecucion de la

demuestren formacién profesional

los resultados de la | integral.

ejecucion contractual y la

FPI, en los diferentes medios

y/lo espacios fisicos vy

digitales

gue disponga el centro.

11 | Realizar la presentacion de | Se orient6 formacion | Portafolio de
resultados de ejecucion del | profesional integral en el | evidencias: drive
programa de formacién programa de: Confeccion | coordinacién
mediante acta, con la|de Pantalén, ficha: | académica programas
revision del disefio curricular | 3124361, 50 horas, Se | especiales
y documentos de desarrollo | realizé el alistamiento del
curricular, la pertinencia 'y programa  mencionado
validez de estos, como | de desarrollo curricular
también los indices de | como planeacion
desercion y las | pedaglgica, guia de
oportunidades de mejora al | aprendizaje,
finalizar la instrumentos de
ejecucion de un programa de | evaluacién, plan de
formacion. trabajo y demas para su

ejecucion.

12 | Participar proactivamente en | Participé en una reunién | Lista de asistencia.
las actividades del equipo de | mensual el pasado 10
instructores de la red de|de diciembre sobre
conocimiento y  equipos | lineamientos
ejecutores y construir junto | contractuales Y
con el equipo de Instructores | terminacion de contrato
de la red de conocimiento, el
banco de material didactico
para cada programa de
formacion con base en
lineamientos institucionales,
entregar una copia digital de
este material a la
coordinacion académica.

13 | Apoyar la gestion para | Envié a coordinadora | Sofia plus
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seguimiento y verificacion del
cierre oportuno de fichas.

académica formato de
juicios evaluativos para

certificacion de las
fichas: 3030220,
3080389,

3080534,3118598 y
3124361,

14

Programar y reportar al

supervisor de contrato, en
los 5 dltimos dias habiles de
cada mes las actividades a
ejecutar en el siguiente

mes, la programacion de las
fichas, los ambientes de
aprendizaje, de manera que
se autorice por escrito

su movilizacion previa a la
salida y se gestione el
cargue de los eventos en
Sofia plus, en el marco de su

Se envié a coordinacion
académica la planeacién
de instructor para
creacion de eventos y el
registro de actividades
en Sofia plus.

Correo electrénico
coordinacién
académica programas
especiales.

objeto contractual y
lineamientos Institucionales y
legales.
15 | Articular las acciones de | Participé en una reunion | Lista de asistencia

formacion con las

estrategias institucionales
Sennova, Agrosena, los
procesos misionales de
Emprendimientoy ECCL y
demas procesos
institucionales en el marco
del mapa de procesos SIGA,
segun alcance de la FPI.

mensual el pasado 10

de diciembre sobre
lineamientos
contractuales Y

terminacién de contrato

acta

16

Apoyar las actividades de
promocion de la oferta
académica y portafolio de
servicios, asi mismo,
gestionar

la conformacion de grupos
de aprendices para la

creacion de las fichas de
formacién, de acuerdo con
los

Procedimientos establecidos
en el sistema integrado de
gestion y autocontrol-SIGA.

Se realizé la respectiva
oferta  educativa de
programas
complementarios en el
municipio de Malaga,
dirigida victimas y
desplazados para el area
de Disefio y Confeccion
de prendas de vestir, se
concertd6 el programa
Confeccion de Pantalon
50 horas.

Evidencias
fotogréficas.
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17

Entregar los

soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al
programa de formacion de
acuerdo con los

requisitos definidos en el
disefio curricular y
lineamientos de
Administracion educativa.

Se envia a coordinacion
académica los soportes
como formato de
creacion de ficha,
verificacion Vivanto,
documentos de
identidad, archivo plano
para la debida creacién
de ficha programa
Confeccion de pantalén
50 horas. Municipio de
Malaga.

Correo coordinacion
académica programas
especiales

18

Participar

cuando el centro lo requiera
en proyectos de
investigacion Técnica
aplicada y/o pedagégica y
actividades

del plan tecnoldgico para
fortalecer el proceso de
formacion en el area
tematica objeto del contrato

Tuvimos reunion de red
de servicios, recibi
orientaciones para la
revision y entrega
oportuna de los
materiales de formacion

Evidencias
fotograficas

19

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera en
jornadas de Disefio vy
desarrollo curricular de
programas de FPI conforme
a las necesidades nacionales
y lineamientos institucionales
requeridos para el

Area tematica objeto del
contrato.

El 16 de diciembre tuve
revision de portafolios
del instructor entregando
todo debidamente
cargado en el one drive
institucional con la
asesora pedagoégica del
Centro Ludy Rocio
Solano Sandoval.

Lista de asistencia

20

Acompanar a los aprendices
en las actividades
planteadas por el

Equipo de bienestar al
aprendiz segun la
programacion del instructor y
necesidad del centro.

Mediante la ejecucion
del programa de
formacion se les orienta
y se socializa principios
morales, éticos para una
buena comunicacion
asertiva y qué aprendan
a prestar un buen
servicio a su préjimo, a
una comunidad.

Evidencias
fotogréaficas

21

Apoyar si

se requiere la inscripcion en
el sistema de informacion de
la Agencia Publica de

Se realizé la
concertacion y
divulgacion en enlaces
municipales de

Lista de asistencia,
evidencias
fotogréficas

GTH-F-062 V10




SENA

N

Empleo del SENA de los
aprendices, de manera
informada y consentida por
los mismos, garantizando la
consignacion de

Informacion veraz y
actualizada, asi como
informar los mecanismos de
consulta a los aprendices.

conformacion victimas vy
desplazados para la
consecucion de grupos
de formacion. Para el
municipio de Malaga

22

Participar en las jornadas de
seguimiento,
acompafiamiento,
actualizacion, capacitacion y
trasferencia

tecnoldégica convocadas por
el centro de Formacion.

Para este mes no se
realiz6 esta actividad.

Para este mes no se
realiz6 esta actividad.

23

Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de
Gestion y  Autocontrol,
Seguridad y Salud en el
trabajo, gestibn ambiental,
gestion de la informacion y
Gestion de la Calidad.

Utilizo en el lugar de
trabajo todos los
implementos necesarios
para la  proteccion,
seguridad y salud en el
trabajo.

Evidencia fotografica

24

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

contractual dentro de la
plataforma SECOP |IlI, los
soportes  correspondientes

gue evidencien la correcta
Ejecucién y pagos realizados
en cumplimiento del contrato
de prestacion de servicios
suscrito.

Se diligencio el archivo
de gestion financiera 'y
gestién contractual, los
cuales se encuentran en
la plataforma SECOP Il
para su respectivo
procedimiento,
correspondiente a la
cuenta n® 9 del mes de
octubre de 2024.

Cuenta de cobro

correspondiente al
mes de octubre de
2024 en SECORP II.

25

Aplicar
al proceso de certificacion de
la norma de competencia

“Orientar Procesos
Formativos Con Base En Los
Planes De Formacion
Concertados, @] La
Actualizacion "Orientar
Formacién Presencial De
Acuerdo Con

Procedimiento Técnico Y

Realicé todo el debido
proceso para
certificarme en la norma
de pedagogia.

Instrumentos de
evaluacion.
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Normativo" o en su defecto
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma

y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o
la evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucién contractual.

26

En caso de realizar
comisiones de servicios o
desplazamientos autorizados
por el supervisor, debera
presentar dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a
la fecha de finalizacion

de la comision, el respectivo
informe de legalizacion al
area de Tesoreria o0 quien
haga sus veces.

Para este mes no se
realizé esta actividad

Para este mes no se
realiz6 esta actividad

27

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).

Realicé pago de
seguridad social mes de
noviembre planilla #
4582289534 de 2024 y

seguridad social mes
de noviembre

28

Atender los requerimientos
gue le realice el
supervisor dentro del marco

del objeto contractual.

Atendi a todos los
requerimientos que
realicé mi coordinadora
académica.

Atendi a todos los
requerimientos que
realicé mi
coordinadora
académica.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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
gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.
Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién 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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados pago de planilla de seguridad social n°:4582289534 mes de noviembre, (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias fotogréficas

10
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

LISTA DE ASISTENCWA FORMACION

FORMATO DE AFOYO

DAD, FECHA: Mataga l CENTRO AGROENPRESARIAL ¥ TURISTICO DE LOS ANDES I MMBENTEINST EDUCT:
Imoonm DE FORMACION: DISEND Y CONFECCION DE PRENDAS DE WESTIR T FCHA: 3024756
AP Elaborar ol dmeno y la confeccion de prendas de vestir segun de diseho, del y m
INSTRUCTOR: Maris Adelaida Duarte Cuadros I FECHA
NOCER0 EORMACION: [ 7 z]en [S9te] 21 Bhl by BalZ]2L [T 7ofck | Ovaradones
~ NOWBRE APELLIGO Documents Datos 8 Contacto LUNES WARTES | WIERCOLE: JUEVES VIERNES
Teo Numero Correo shctrénico Telsfono S
V| aDRinALLCIA | REY SEPULVEDA CC | cc.romaseaen
F] ADRIANA G5
VaRCELA  |RODRIGUEZ SaLAZAR < 288479 Ly ;. e = o I
TS S R e T e T el acd?
4 ANAADE  [SEPULVEDAJANES |CF | co-samoa |
5 ANABELEN | SUAREZ VEGA cC €C - 28060637
6 | ANAVIEETH [ESTURRANGARCIA  |OF | cc.sosstane
7
BUANCANUSIA | GALLDRCORIGUEZ |~ | cc-ammmma
o
| casmEN CECILA |MANRKUE ROJAS om0
) 3 P e
CLAUDIA MILEIDY | SANCHEZ VARGAS co-qasomiss s ULl :‘,'M\/ MU 2 Wy ﬂ ll"/‘\/
- £
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M| GRuYMLENA  |cuaoros EsTURRAN [6 | oc- niamassoss
18 SO0 CASTELLANCS VERA  |©¢ | cc.assamrs
6 [ (uzEDLW  |GALLO DURAN ¢ | ce.neuas
| wzwaman | sauszer o ranazon|C | cc-zmamace
B LuzmiRYAM | OTALORA | ec-saazaan
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Numero

’
e LISTA OE ASISTENGIA FORMACION
n fm TORMATO D APOYO P
CILDAD, FECHA: Malags CENTRO AGROEMPRESARIAL ¥ TURISTICO DE LOS ANDES I AMBIENTEANSTEDUCT.
[PROGRAMA DE FORNACION: DISEND Y CONFECCION OE PRENDAS DE VESTI T e 3024758
(AP: Elaborar ¢l Gs0ho y & CORMCLION 08 prendas da vastic 50900 de diseno, deip v v S1Nad]
WSTRUCTOR: Marka Adelaida Duars Cuadros T FECHA
VOGERO FORMAGION: | 0 o (24 2R Obsarvaciones
N NOMERE APELLIDO Docemento Datos da Comtacto LUNES MARTES WIERCOLES JUEVES VIERNES

Tipo
' ADRIANA LUCIA | REY SEPULVEDA ¢ ©C - 1056553340
CC

2 ADRIANA

10| pasny YOMARA [DELGACO MELGARELD (CC | cx-3omesencaa

MARCELA  |ROORICUEZ SALAZAR CC- 23064740
3 ALIX CACERES °C | cc-zmnen
* ANAMDE  |SEPUVEDAJANES (€€ | ccosmma
| anaBEEN | suaREzVEGA <€ | cc-zm0e067
& | awavieenw  [estumRangarcia  [CC | oc.eomman
7
DUANCANUEWA | GALORCORIGVEZ |~ | cc-zmwsmeo
L]
CARNEN CECILIA [MANRIGUE ROJAS o £C- 1m0eR133
C
¥ | cLaunw wieny |sanoez varcas B | ameis i) ){ 'i\/ M M “fﬁv

DORS ALVA  |ESTUPIRAN GARCIA €T - 3004878042

2 EUDOCIA TORRES CARDENAS  |CC O - $0024648

ot b
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13| pLoroe marw |sieeraGonzaez  [CC - 49033001
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35 | icky azmin [TORRES TBADUZA |0 | cc- tosarsas:
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Cordialmente,

%ar\ ‘&c&)i#

Firma

MARIA ADELAIDA DUARTE CUADROS
Contratista

C.C. No. 63398481

Recibi a satisfaccion:

Firma

Dary Milena Salazar

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5939331
Coordinadora Académica de programas especiales
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA ADELAIDA DUARTE CUADROS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  13/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3124361 - CONFECCION DE PANTALON
DE APRENDIZAJE:

. CORTAR PRENDAS DE VESTIR EN MODISTERIA DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES FIBRAS TEXTILES E INSUMOS PARA LA CONFECCION DE PANTALON REALIZAR EL CORTE,
ENSAMBLE Y ACABADO DEL PANTALON

RECONOCER LA IMPORTANCIA DE LA TOMA DE MEDIDAS PARA LA CORRECTA PATRONAJE DEL PANTALON

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 50,00

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

11/12/24 13:49 Page 1 of 2




TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA ADELAIDA DUARTE CUADROS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

11/12/24 13:49 Page 2 of 2



