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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Fusagasuga, 18 de diciembre de 2021

Sefior (a)

ANDRES POVEDA SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2192627
Cargo del supervisor Coordinador Académico
Dependencia: Centro Agrecologico y Empresarial

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes diciembre del afio 2021.

Referencia: No CO1.PCCNTR.2192627.

ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 75.088.018
de Manizales - Caldas, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroecologico y
Empresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas durante el periodo comprendido entre el
01 al 18 de diciembre de 2021.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de: TREINTA Y UN
MILLONES OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($ 31.800.000). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a
noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES DE PESOS M/CTE ($3.000.000) cada uno. b)
Un ultimo pago en el mes de diciembre de 2021 por valor UN MILLON OCHOCIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($1.800.000).

Plazo: Sera hasta el 18 de diciembre de 2021.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y
ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO
DE FORMACION EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE DEL AREA TEMATICA DE
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GESTION DOCUMENTAL DEL PROGRAMA
DE FORMACION REGULAR DEL CENTRO AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL DE
FUSAGASUGA DE LA REGIONAL CUNDINAMARCA.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista).
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1)

Participar en la planeacion de los
procesos formativos de acuerdo
con los lineamientos
institucionales, para el &rea
tematica del objeto contractual.

Participé en la planeacién
del proceso de verificacion
del nuevo disefio curricular
del programa en Gestién
Documental
(Fusagasuga). Reporte
Proyecto  Formativo -
2094888 - OFERTA DE
SERVICIOS DE
ASISTEN-1.

Disefio de actividades de
aprendizaje: talleres,
instrumentos, guias 'y
pruebas de conocimiento.
actividades de planeacién
pedagdgica, evaluacion y
preparacion de informe por
equipos ejecutores para
entrega trimestral.

Lista de asistencia,
Drive, One Drive y
Plataforma
Territorium.

2)

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en jornadas
de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a las
necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica
objeto del contrato.

Participé en jornadas de
ejecucion y desarrollo
curricular del programa de
formacion profesional
integral, Tecndllogo en
Gestion Documental.
Incluye planeacion
pedagdgica, recursos
didacticos y guias de
aprendizaje.

Participacién en el apoyo
de las actividades
resqueridas del Grupo de
Gestion Administrativa y
Financiera del 02/12/2021

Envio por correo
electrénico al
supervisor.
Lista de asistencia,
Drive y Plataforma
Territorium.

3)

Evaluar los aprendices
correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

Evalue la Aprobacion de
aprendices que
cumplieron con la entrega
de evidencias de la
formacion profesional
integral —  Programas
titulados en Gestio
Documental y
complementarios

relacionados a la
Organizacién de Archivos
de Geston, Organizacion
de Archivos
Administrativos y

Aplicativo Sena Sofia
Plus, Drive, One Drive
y Plataforma
Territorium.
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Elaboracién de
Documentos
Organizacionales- de los
21 municipios del
Departamento de
Cundinamarca.

4) | Ejecutar la formacion profesional | Ejecuté  la  formacion | Listas de asistencia y
integral de acuerdo con el | profesional integral para | control de asistencia
curriculo, desarrollo curricular y | 108 Programas titulados y | mensual ~ de
proyecto  formativo  de  los complementarlo's,_hasta la aprendlcgs—Vmcqus

, ”» . fecha del cumplimiento del | Web Drive y One
programas del area tematica objeto conrato. Drive  enviados  al
del contrato. coordinador de

formacion a través de
correo electrénico.
Evidencia soportada
en la Plataforma
Territorium, Sofia Plus
y Drive.

5) | Aplicar segun la modalidad, | Consideré la situacion | Evidencia en los
estrategias de ensefianza, | actual reconocida por la | enlaces de Drive y
aprendizaje seguimiento y OMS, se ha hecho uso de | One Drive

evaluacion de acuerdo a los
lineamientos padagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

herramientas tecnolégicas
de la informacion vy
comunicacion, exhortando
al uso de los medios
telematicos como lo son
Zoom, Teams, Meet,
WhatsApp y todas las
herramientas de Google
ademas del uso de medios
de contenido, logrando
compilar importante
evidencia de todas las
actividades de la
formacion profesional
integral de las fichas de
caracterizacion -

programas titulados en
Gestion Documental vy
complementarios

relacionados a la

Organizacién de Archivos
de Gestion, Organizacion

de Archivos
Administrativos y
Elaboracion de
Documentos

Organizacionales- de los

compartidos al
Coordinador por
carpetas compartidas.
Lista de asistencia,
Drive, One Drive y
Plataforma
Territorium.
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21 municipios del
Departamento de

Cundinamarca.

11) | Aplicar 'y hacer cumplir el | Atendila formacion de Control de asistencia

reglamento del aprendiz, asi como | l0s programas tituladosy | mensual de

el manual de convivencia del | complementarios aprendices y las actas

Centro de Formacion. fomentando_ el respeto y (Desercion y Vocgrla)
los valores institucionales, | - Plataforma Sofia
entre los asistentes. Plus (reporte de
Ademés se desarrollaron | inasistencias).
los registros de | Correos electronicos
inasistencia de los | enviados al area de
programas titulados en | Bienestar al Aprendiz,
Gestion Documental vy | atendiendo el
complementarios conducto regular.
relacionados a la
Organizacién de Archivos
de Geston, Organizacion
de Archivos
Administrativos y
Elaboracion de
Documentos
Organizacionales- de los
21 municipios del
Departamento de
Cundinamarca.

13) | Acatar los lineamientos del | Participé en las jornadas | Videos soportados

Sistema Integrado de Gestion y el
Sistema de Seguridad de Salud en

el Trabajo y asistr a las
convocatorias que el centro
programa.

de apoyo de las
actividades requeridas del
Grupo de Gestién
Administrativa y
Financiera del 02/12/2021

por las reuniones
programadas en Meet
y acopiadas por la
Coordinacion
Académica.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087,
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.

en el que se describieron las

ITEM

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, el No. de la
planilla, operador y periodo. Planilla No. 7816667900 expedido por
https://www.nuevosoi.com.co/inicio correspondiente al mes de noviembre de afio 2021. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en ( ) folios.

Cordialmente,

"}(vzo(véo Yarids éou-%of( l.o/Pc:»;

ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ
C.C. No. 75.088.018 de Manizales - Caldas.
Contratista

Recibi a satisfaccion:

ANDRES POVEDA SUAREZ

C.C. 80251165

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2192627
Coordinador Académico
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ACTA No. 11

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PROGRAMACION DE INSTRUCTORES

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Fusagasuga, diciembre 01 de 2021 10:00 am 12:00 m

LUGAR Y/O ENLACE:
Reunion Virtual Plataforma MEET Centro Agroecolégico y Empresarial/Regional
Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Programacion del Instructor ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ, fichas tituladas asignadas por
parte del Coordinador ANDRES POVEDA SUAREZ
2. Indicaciones para solicitud de fichas complementarias, horas y cupo de aprendices por ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Concertar las acciones y responsabilidades del instructor ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ para iniciar
la ejecucién del proceso de Formacion Profesional Integral en formacién titulada y/o complementaria de la
coordinacién de oferta regular y complementaria para la vigencia 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00 a.m. del dia 01 de diciembre de 2021 nos reunimos de manera virtual, el Coordinador
Académico ANDRES POVEDA SUAREZ, y el instructor ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ, para concertar
las responsabilidades durante el proceso de formacién, esto basado en el objeto contractual que consigna lo
siguiente:

“PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE FORMACION EN SUS
DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE DEL AREA TEMATICA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
GESTION DOCUMENTAL DEL PROGRAMA DE FORMACION REGULAR DEL CENTRO
AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL DE FUSAGASUGA DE LA REGIONAL CUNDINAMARCA”

1. Programacion del Instructor:

, Cantidad
No. Modalidad Programade |\ yieinio | Dias  deHoras| =,
Ficha Formacion formacion | Mes .
Aprendices

Obligaciones del
Contratista:

2) Participar cuando
el centro de
7 : .| Lunesa
formacion lo requiera, | Fusagasuga | . 96 N/A
: L viernes
en jornadas de disefio
y desarrollo curricular
de programas de
Formacion
Profesional Integral,

Desarrollo

N/A Curricular
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conforme a las
necesidades
nacionales y a los
lineamientos
institucionales
requeridos para el
area tematica objeto
del contrato.

Participacion en
jornadas de ejecucion
y desarrollo curricular

del programa de
formacion profesional

integral, apoyando a
los programas
titulados - Técnicos y
Tecnoldgicos - de la
Especialidad en
Gestion Documental

TOTAL, HORAS MES DE DICIEMBRE 96 N/A

Captura de pantalla del correo enviado por la Coordinacién Académica.

Numero de Ficha: N/A

Nivel De Formacion: N/A

Programa De Formacion: N/A

Modalidad de formacién: Presencial con mediacidon y estrategias virtuales en accidn de contingencia Covid-19
Captura de pantalla con la asignacién de las fichas

Numero de Ficha: N/A

Nivel De Formacion: N/A

Programa De Formacion: N/A

Modalidad de formacidn: Presencial con mediacion y estrategias virtuales en accidn de contingencia Covid-19
Captura de pantalla con la asignacidn de las fichas

Numero de Ficha: N/A

Nivel De Formacién: N/A

Programa De Formacion: N/A

Modalidad de formacidn: Presencial con mediaciéon y estrategias virtuales en accidn de contingencia Covid-19
Captura de pantalla con la asignacién de las fichas

GD-F-007 VO3




[ 4
SENA

Captura de pantalla del correo enviado por la Coordinacién Académica.
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2. Indicaciones para solicitud de fichas complementarias, horas y cupo de aprendices por ficha:

Se informa al instructor ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ que, dentro de las actividades a desarrollar
durante el mes de diciembre del afio en curso, esta la de gestionar cursos complementarios relacionados con
el area objeto contractual con el fin de poder consolidar sus horas mensuales y llevar a feliz término los
procesos de inscripcion y matricula de los aprendices de las fichas complementarias que iniciaran en los meses
de la vigencia 2021.
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Se da a conocer al instructor la direccion de correo electrénico a la cual se haran las solicitudes de
complementarias solicitudcomplementaria@gmail.com y que estas solicitudes se realizaran del 1 al 20 de cada
mes. Solo se atenderan las solicitudes en el correo en mencion.

Se socializa con el instructor las actividades que se deben llevar a cabo teniendo en cuenta la informacion
compartida en la reunién:

Elaboracion del acta de planeacion de actividades.
Verificacion de listados de la ficha emitidos por Sofia plus.
Revision juicios evaluativos (aprobados)

Proyecto formativo (En los casos que aplique).

powbdPE

Sin embargo, para el presente periodo segun pantallazo dentro de esta acta el Reporte de horas del mes “para
diciembre son entre 64 y 96 segln corresponda, quienes no tienen titulada son 64 que se deben ver reflejadas
en desarrollo curricular y personalmente recibiré estos entregables con su respectiva sustentacion”.

CONCLUSIONES

El instructor dard inicio a la ejecucién de la formacion titulada y complementaria desde la fecha de inicio de la
contratacion vigencia 2021.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento.
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de la informacion:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ | PRIVADQ[ | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ ]

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
» Compartir el reporte de aprendices para fichas | Andres Poveda 01 de diciembre de 2021
nuevas. Suarez
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» Ejecucion de la formacién profesional integral
segun la programacion a partir del mes de abiril
de 2021, concertada con la coordinacion | Andrés Mauricio
académica. Garzén Lopez 01 de diciembre de 2021

» Organizar, ejecutar el desarrollo curricular y
administrar el manejo en las formaciones
asignadas, de acuerdo con las novedades de
cada ficha.

» Enviar solicitudes de complementarias para el
cumplimiento del objeto contractual segun el
tiempo pactado en el mismo.

» Evaluar Juicios evaluativos de complementaria y
titulada.

» Participar cuando el centro de formacion lo
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de Formacién
Profesional Integral, conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos institucionales
requeridos para el area tematica objeto del
contrato. Se reportan 40 horas administrativas.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 011

DEL DIA 01 DEL MES DE

DICIEMBRE _ DEL ANO_2021

Concertar las acciones y responsabilidades del instructor Andrés Mauricio Garzén LOpez para iniciar la ejecucion del proceso de Formacién

OBJETIVO (S)
Profesional Integral en formacion titulada y/o complementaria de la coordinacién de oferta regular y complementaria para la vigencia 2021.
No. Autorizo el tratamiento NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O
de la Informacién SI/ NO. ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO GRABACION PARTICIPACION
Si marca No por favor no VIRTUAL
diligencie el formato.
1
ANDRES POVEDA apovedas@
25116 -C.AE.
Sl SUAREZ 80251165 X SENA - C.AE sena.edu.co 3228544020 y
3 @ 3042035533
ANDRES MAURICIO garzon wince
2 s GARZON LOPEZ 75088018 x SENA-CAE sena.edu.co S

GD-F-007 VO3




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/12/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  18/12/2021 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
01/12/2021 06/12/2021 DESARROLLO CURRICULAR 65,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 65,00

INSTRUCTOR: ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL

7/12/21 11:25 PM Page 1 of 1



®
SENA
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2192627 del 29 de enero de 2021

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula de Ciudadania N° 75088018 de Manizales - Caldas

OBJETO DEL CONTRATO: “Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la
formacidén profesional integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles y
modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente, de acuerdo con el area
tematica de gestion administrativa y financiera - gestion documental del programa de formacidn regular
del Centro Agroecoldgico y Empresarial de Fusagasuga de la Regional Cundinamarca”.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1) Participar en la planeacion de los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual. 2) Participar
cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular de programas
de Formacién Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el drea tematica objeto del contrato. 3) Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina. 4 GTH-F-075 V.05 4) Ejecutar la formacién profesional integral de
acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica
objeto del contrato 5) Aplicar segln la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodolégicos de la entidad. 6) Participar
cuando el centro de formacidn lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de formacién del drea tematica objeto del contrato. 7) Emitir juicio valorativo sobre
el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos
por los aprendices en el desarrollo de su formacién, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina. 8) Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices
al programa de formacién tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacidon complementaria. 9) Registrar,
verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacion que la entidad defina para la Gestidn
de la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad

de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios evaluativos
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del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e). Comunicando al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la
informacién. 10) Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices. 11) Aplicar y hacer
cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro de Formacidn. 12)
Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del drea tematica objeto
del presente contrato, cuando el centro lo requiera. 13) Acatar los lineamientos del Sistema Integrado
de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro
programa. 14) Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de
servicios. 15) Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados,
cuando el centro de formacion lo requiera. 16) Responder por los bienes y elementos puestos a su
disposicién para el cumplimiento del objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con
el Almacén. 17) Aplicar al proceso de certificacién de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de certificacion de la norma y aportar el respectivo certificado de aprobacién,
o la evidencia de la inscripciéon efectiva a mismo, al informe de ejecucién contractual, con plazo maximo
ajulio 31 de 2021. 18) Acompafiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al Aprendiz. 19) Apoyar y acompafiar los procesos de autoevaluacion de programas
de formacion en nivel tecndélogo del Centro de Formacién. 20) Participar cuando el centro de formacién
lo requiera, en los equipos ejecutores del Centro y apoyar la elaboracidn, revision y validacién de los
productos establecidos en los procedimientos y guias determinados, desde la pertinencia de la oferta
hasta la certificacion de los aprendices. 21) Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto

contractual.

LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera de forma presencial en la zona urbana
y rural del municipio de Fusagasugd y los municipios de cobertura del Centro, tales como: Medina,
Paratebueno, Chipaque, Silvania, Arbeldez, Pasca, San Bernardo, Venecia, Cabrera, Fosca, Gutiérrez,
Guayabetal, Choachi, Pandi, Tibacuy, Granada, Une, Caqueza, Ubaque, Fomeque y Quetame y demas

municipios que sean asignados al Centro en el Departamento de Cundinamarca.

PLAZO DE EJECUCION:
Diez (10) meses; diez y ocho (18) dias, sin exceder la vigencia 2021, hasta el 18 de diciembre de 2021.
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Se identifica qué modifico: N/A
1. No hubo adicién de otro si o de modificacién al contrato de prestacion de servicios CO1.PCCNTR.
2192627 del 29 de enero de 2021.

2. N/A

CLAUSULA

PRIMERA: N/A

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 01 DE FEBRERO DE 2021
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 18 DE DICIEMBRE DE 2021

VIGENCIA DEL CONTRATO: CLAUSULA PRIMERA. N/A

VALOR DEL CONTRATO: El valor del contrato para todos los efectos legales y fiscales se fijé como
valor total para el contrato la suma de: TREINTA Y UN MILLONES OCHOCIENTOS PESOS M/CTE (S
31.800.000). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10)
pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES DE PESOS
M/CTE ($3.000.000) cada uno. b) Un ultimo pago en el mes de diciembre de 2021 por valor UN
MILLON OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.800.000).

CLAUSULA TERCERA. N/A

Para sufragar el pago de los honorarios de este contrato, se cuenta con el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal No. 5021 de 21 de enero de 2021. Dependencia 951045. Posicién Catalogo de Gasto - C-
3603-1300-14-0-3603025-02 - Adquisicion De Bienes Y Servicios - Servicio De Formacion Profesional

Integral - Mejoramiento Del Servicio De Formacidn Profesional Del Sena Nacional.

SUPERVISOR: ANDRES POVEDA SUAREZ C.C. 80251165

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cédula de Ciudadania 80251165
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S| NO_x__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $31.800.000

Valor Ejecutado $31.800.000

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Participacidn en la planeacidn del proceso de verificacion del nuevo disefio curricular de las fichas

Técnicas:
N/A

Tecnoldgicas:

1967467 (Fusagasugd) y Reporte Proyecto Formativo - 2094888 - OFERTA DE SERVICIOS DE ASISTEN-1.
Disefio de actividades de aprendizaje: talleres, instrumentos, guias y pruebas de conocimiento.
Actividades de planeacidén, evaluacion y preparacion de informe por equipos ejecutores para entrega
trimestral.

Desarrollo Curricular: Participacién en jornadas de ejecucién y desarrollo curricular del programa de
formacién profesional integral, apoyando la apertura del Tecnélogo en Gestion Documental con Reporte
Proyecto Formativo - 2094888 -. Incluye planeacidn pedagdgica y guias de aprendizaje, realizadas por el
instructor.

Participacién en el apoyo de las actividades requeridas del Grupo de Gestidon Administrativa y Financiera.

Evaluacion con Aprobacion de los juicios en los aplicativos Sena Sofia Plus y Territorium de aquellos (as)
aprendices que cumplieron con la entrega de evidencias de la formacién profesional integral del
Tecndlogo en Gestion Documental, identificado con ficha de caracterizacion 1967467 (jornada nocturna)
del municipio de Fusagasuga.
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De enfoque transversal evalie al Tecndlogo en Programacion de Software, identificado con ficha de
caracterizacion 2184003 para la Competencia 240201524: Desarrollar procesos de comunicacion eficaces
y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Ademas de los programas complementarios en Organizacion de Archivos Administrativos — Fichas:

- 2268136 - Organizacidn de Archivos Administrativos

- 2268187 - Organizacidn de Archivos Administrativos

- 2268222 - Organizacidn de Archivos Administrativos

- 2285378 - Organizacidn de Archivos Administrativos

- 2285592 - Organizacion de Archivos Administrativos

- 2298009 - Organizacion de Archivos Administrativos

- 2306130 - Organizacion de Archivos Administrativos

- 2306655 - Organizacidn de Archivos Administrativos

- 2315437 - Organizacidn de Archivos Administrativos

- 2323831 - Organizacidn de Archivos Administrativos

- 2324074 - Organizacidén de Archivos Administrativos

- 2334381 - Organizacion de Archivos Administrativos

- 2344475 - Elaboracion de Documentos Organizacionales
- 2344514 - Elaboracion de Documentos Organizacionales
- 2353964 - Elaboracion de Documentos Organizacionales
- 2362275 - Elaboracidon de Documentos Organizacionales
- 2362746 - Elaboracidn de Documentos Organizacionales
- 2385743 - Elaboracion de Documentos Organizacionales
- 2398301 - Elaboracion de Documentos Organizacionales
- 2408235 - Elaboracion de Documentos Organizacionales
- 2418416 - Organizacion Archivos de Gestidn

- 2418573 - Organizacion Archivos de Gestion

- 2425960 - Organizacidn de Archivos de Gestion

- 2437305 - Elaboracidn de Documentos Organizacionales
- 2437640 - Elaboracidon de Documentos Organizacionales
- 2444788 - Organizacion de Archivos de Gestidon

- 2445208 - Organizacion de Archivos de Gestidon

- 2456290 - Elaboracion de Documentos Organizacionales

Ejecucion de la formacidn profesional integral con modalidad titulada del Tecndlogo en Gestidn
Documental, identificado con ficha de caracterizacion 1967467 (jornada nocturna) del municipio de
Fusagasuga.

De enfoque transversal evalle al Tecndlogo en Programacion de Software, identificado con ficha de
caracterizacion 2184003 para la Competencia 240201524: Desarrollar procesos de comunicacion eficaces
y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Ademas de los programas complementarios en Organizacién de Archivos Administrativos — Fichas antes
mencionadas.

Considerando la situaciéon actual reconocida por la OMS, se ha hecho uso de herramientas tecnoldgicas
de lainformacién y comunicacion, exhortando al uso de los medios telematicos como lo son Zoom, Teams,
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Meet, WhatsApp y todas las herramientas de Google, entre otras herramientas de contenido, logrando
compilar importante evidencia de todas las actividades de la formacion profesional integral de las fichas
de caracterizacion - Programas Titulados Tecndlogo en Gestion Documental, Tecnélogo en Programacién
de Software y Complementarios relacionados a la Organizacién de Archivos de Gestidn, Organizacion de
Archivos Administrativos y Elaboracién de Documentos Organizacionales antes mencionados- de los 21
municipios del Departamento de Cundinamarca.

Desarrollo de actividades relacionadas a la Documentacidon de Registro Calificado en apoyo a la
Coordinadora Misional, Doctora Mildreth Rebeca Espeleta Diaz con reporte de 40 horas administrativas y
soportado en correo corporativo del 14 de julio de 2021.

Cooperacién dentro del grupo del Area en Gestién Administrativa y Financiera, para el apoyo de proyectos
en la especialidad de Gestion Documental, en los que se incluye proyectos formativos con materiales y
actividades de formacion, ademdas de participar en el disefio de actividades de capacitacion en LMS
Territorium y otros temas de interés para el fortalecimiento de la Formacion Profesional Integral.

Evaluacion con Aprobacion de los juicios en los aplicativos Sena Sofia Plus y Territorium de aquellos (as)
aprendices que cumplieron con la entrega de evidencias de la formacion profesional integral de los
Programas Titulados Tecndlogo en Gestién Documental, Tecndlogo en Programacién de Software y
Complementarios relacionados a la Organizacion de Archivos de Gestion, Organizacidon de Archivos
Administrativos y Elaboracion de Documentos Organizacionales antes mencionados- de los 21 municipios
del Departamento de Cundinamarca.

Se hizo la gestion a los complementarios en Organizacidn de Archivos Administrativos, Organizacién de
Archivos de Gestidn y Elaboracién de Documentos Organizacionales - Fichas antes mencionadas. Con
soporte de documentos de Matricula, cuando ejecute formacion complementaria.

- Formato de caracterizacion de formacion complementaria

- Formato solicitud de fichas complementaria

- Formato validacién aprendices

- Formato Inscripcion Aspirantes SOFIA Plus

- Inscripcion con aceptacion de datos y matricula

- Plantilla Asistencia a Matricula Formacion Titulada Y Complementaria
- Reporte de Juicios Evaluativos

Se logré a cabalidad la apertura del Tecndlogo en Gestién Documental con Reporte Proyecto Formativo -
2094888 -. Gestidon que se llevada a cabo desde el afio pasado. Incluye la matricula de los aprendices con
los respectivos documentos:

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania al 150% y por ambas caras en una sola pdgina.
- Diploma de Bachiller y/o Acta de Grado.

- Resultados Icfes (Pruebas de estado).

- Certificacién EPS o SISBEN.

- Formatos Sena Diligenciados y firmados

*Planeacion pedagodgica y guias de aprendizaje, realizadas por el instructor.
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El instructor realiza el disefio y ejecucion de las actividades de aprendizaje: talleres, instrumentos, guias y
pruebas de conocimiento. Lo que reposa en carpeta del grupo de la especialidad en Gestién Documental.

Atencion en la formacién profesional integral de los Programas Titulados Tecndlogo en Gestidn
Documental, Tecndlogo en Programacion de Software y Complementarios relacionados a la Organizacion
de Archivos de Gestion, Organizaciéon de Archivos Administrativos y Elaboracién de Documentos
Organizacionales antes mencionados- de los 21 municipios del Departamento de Cundinamarca.

Ademads, para este aflo no se desarrollaron las actas de desercién de las mencionadas fichas de
caracterizacién tituladas con los protocolos establecidos por el Area de Bienestar al Aprendiz (Llamados
de Atencién). No hubo la necesidad de hacer planes de mejoramiento por mi parte ni deserciones.

Se hizo seguimiento del reconocimiento de saberes previos mediante tres (3) actas del Aprendiz Edwin
Arley Fernandez Agredo de la ficha 2142868, gestion que se llevaba a cabo desde el afio pasado.

Asignacion de instructores para el estudio de homologacién que se estd desarrollando con la
Universidades que tienen convenio con el Centros Agroecoldgico y Empresarial, especialmente de la
Universidad de La-Salle en el marco del Convenio 54 de 2020, en relacidn al Técnico en Asistencia en
Organizacidén de Archivos, que se llevé a cabo el afio pasado.

Mediante correo electrénico corporativo. enviado por Patricia Contreras Portilla el jueves 05 de
noviembre de 2020 a las 2:29 PM

También por parte del Coordinador Edgar el dia 1 de noviembre de 2020 a las 5:43 PM.

Acato los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo
y asistir a las convocatorias que el centro programa.

- Realizacién de la Capacitacion Maodulo 1 - Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de
la entidad — febrero e Induccién en SST, 08/02/2021

- Jornadas de capacitacion para el uso adecuado del portafolio del aprendiz y el instructor, entre
otros procesos administrativos y de las diversas areas como Bienestar — Mes marzo

- Capacitacion para el Plan Estratégico Seguridad Vial 2019 - 2021, Reunién Gestiéon Administrativa
y financiera, Reunién Informativa Lineamientos Institucionales 2021 y Orientacién para la
Evaluacidn, Instrumentalizacidn, entre otros procesos administrativos y de las diversas areas
como Bienestar —27/03/2021

- Capacitacion del grupo de Gestion Administrativa y Financiera que traté temas de los tipos de
instrumentos para la evaluacién, durante el 14/05/21. Reunién Informativa Lineamientos
Institucionales 2021 y Orientacidn para la Evaluacion, Instrumentalizacion, entre otros procesos
administrativos y segunda video conferencia del Plan Estratégico Seguridad Vial 2019 —2021.

- Capacitacion del grupo de Gestién Administrativa y financiera que traté temas de Estrategias
Dinamicas Activas, durante la fecha 18/06/21. capacitaciéon LMS Funcionalidades: Evaluacion y
Chat 31/05/2021 Hora 10:30 a.m. Reunidn Informativa Reuniéon Procesos de Formacién
31/05/2021. Socializacién biblioteca de simuladores para apoyar el proceso de formacién
11/06/2021. Seminario Trabajo al Hogar y Hogar al Trabajo: Herramientas para la Adaptacion al
Cambio Luis Rene Bautista Castro Fecha 17/06/2021 Hora: 9:00 a.m.

- Capacitacion del grupo SST con reporte de condiciones de Salud - Induccién y Reinduccién SIGA
durante la fecha 06(07/21. Asistencia a la jornada de socializacion acerca de las pruebas T&T y
Coordinacién Académica — OneDrive — Portafolio del Instructor.

- Capacitacién del grupo Area Gestién Administrativa y Financiera - LMS 13/08/2021
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- Plan Institucional SENA 19/08/2021

- Divulgacion de los Elementos Estructurales del SIGA Modelo Estandar de Control Interno
09/08/2021

- Induccién SIGA 08/09/2021; Grupo Area Gestién Administrativa y Financiera - LMS 17/09/2021
y Curso Fortalecimiento de la Integralidad en los Procesos Pedagdgicos 24/09/2021

- Capacitacién Induccién del Grupo Area Gestién Administrativa y Financiera - LMS 15/10/2021

- Jornadas de Encuesta Great Place to work 16/10/21

- Participacién en las jornadas de apoyo de las actividades requeridas del Grupo de Gestion
Administrativa y Financiera del 02/12/2021

Tramites de apoyo a la publicacion de las ofertas de los programas titulados durante los cuatro (4)
trimestre del afio vigente.

Se han delegado otros instructores para el seguimiento de la Etapa Productiva de los aprendices de la
ficha de caracterizacidn, no obstante, el instructor programo la agenda para el acompafamiento y dio
apoyo al drea de Relacionamiento Empresarial en la capacitacion, durante el primer trimestre del afio
2021 para la ficha de caracterizacidon 1967467 (Fusagasugd) — Programa en Gestion Documental.

El instructor realizé la toma virtual de inventario el dia viernes 03 de diciembre de 2021. Que se incluye
en la cuenta de cobro del mes de diciembre.

El instructor cuenta con el Certificado de la Norma de Competencia Orientar Formacion Presencial de
Acuerdo con Procedimientos Técnicos y Normativa — NIVEL INTERMEDIO con vigencia hasta el 29 de julio
de 2023.

El instructor apoya en las capacitaciones y hace acompafiamiento en induccién del Area especializada.
Ademas, presenta en diversas oportunidades de Formato de Remisién de Aprendices — Bienestar,
solicitando acompafiamiento para aprendices en condicion de vulnerabilidad.

Se originan las actas 119,121, 123, 125, 126, 127, 129, 132 y 168, entre otras.

Aunque no se llevan a cabo deserciones la en la ficha 1967467.

El instructor apoya al Area en Gestién Administrativa y Financiera, para promover la autoevaluacién de
programas de formacion en nivel tecndlogo del centro de formacion y especial a lo que compete a los
programas de Organizacién de Archivos y Gestién Documental.

Asignacion de equipos de trabajo - Acta Reunidn Especialidad - Solicitud Materiales de Formacién 2022 y
Presentacion de Equipo Ejecutores.

El instructor realiza entrega de Paz y Salvo por del objeto del contrato.

El instructor responde satisfactoriamente a las solicitudes del grupo de Formacion Profesional Integral,
entre los requerimientos de las Areas de Gestidn Financiera, Coordinacién Académica, Bienestar al
Aprendiz, Relacionamiento Empresarial, Equipo Ejecutores del Area de Especialidad, etc.
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

En mi calidad de supervisor del contrato de prestacidn servicios personales No CO1.PCCNTR. 2192627 del 29 de enero de 2021.
Certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones contractuales del contratista y el desarrollo de las actividades descritas en

el presente informe.

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,

ANDRES POVEDA SURAEZ

C.C. 80251165

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2192627 del 29 de enero de 2021
Coordinador Académico
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Version: 1.01
SE?\IA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
7A< RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administraciéon y Control de Bienes SACB, el Sr(a) ANDRES MAURICIO
GARZON LOPEZ identificado(a) con CC. 75088018 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 3 de Diciembre de 2021 a las 11:36:45

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1



Consulta registro de Inventarios
03/12/2021

@ 'Gov.co

3 de Didembre da 2021
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Consiulla Inventario | Realizar Toma Virlual | Acceso Almacenista
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. Versitn: 04
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Proceso Gestion del Talento Humano

Formato entrega de bienes e informacion de ejecucion contractual por el contratista

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: ANT}QS MAURICIO GARZON LOPEZ / / / IDENTIFICACION
CIUDAD FUSAGASUGA FECHA 6/12/2021 REGIONAL Cundinamarca 75.088.018
DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO: /Gentm Agroecolégico y Empresarial - CAE - /
NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: C01.PCCNTR. 2192627 del 29 de enero de 2021
CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO
LIQUIDACION POR MUTUO CESION LIQUIDACION ANTICIPADA POR TERMINACION
ACUERDO MUTUO ACUERDO UNILATERAL
DEPENDENCIA SENA '::'::’ RESPONSABLES
NOMBRES Y APELLIDOS
GESTION DE TIC Jesus Alberto Gaitan Cordoba
Y
ADMINISTRACION DE | '
DOCUMENTOS Andres Poveda Suarez t:b"'
]

ENTREGA CARNE (A Supervisor
del Contrato en las Regionales y
Centros de Formacion)
SECRETARIA GENERAL

Andres Poveda Suarez

Generar reporte o
ALMACEN E INVENTARIOS Fabian Emilio Bernal Orjuela https_/imiinventario. s&Mmereswllinicio as
formato, garantizando que no tiene ele

SERVICIOS GENERALES,
ADQUISICIONES (Administracion Edwin Valencia Uribe
de edificio; Contratacion)

CONTABILIDAD Luisa Fernanda Nelra Prieto 1
TESORERIA Victor Alfonso Marique Perez
COORDINACION DE
AREAIGRUPO! ACADEMICA Andres Poveda Suarez h
BIBLIOTECA Karen Reina / Maria Mendez
+
ADMINISTRACION EDUCATIVA Maria Claudia Barrera ‘_\:-
OTRO
SUPERVISOR DE CONTRATO Andres Poveda Suarez

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)

OTROS

hndees 7 Goizin L

Firma del Contratista
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