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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Girardot, Abril de 2022

Sefior (a)

ELKIN ALEXIS GUALTERO CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3387422 de 2022
ID del contrato en SECOP 2749713/2022

Coordinador de programas especiales

Coordinacion Académica

Girardot

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes abril del afio
2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3387422 de 2022

ANA MILENA CRUZ ROJAS identificado con la cédula de ciudadania No. 53.931.238 de Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del
SENA, en el programa de Articulacién con la Educacién Media, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas durante el periodo comprendido entre el 08 y el 30 de Abril
del aiio 2022.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total la suma de VEINTI CUATRO MILLONES NOVECIENTOS
DIECISIETE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS ($24.917.750) M/CTE a c/u, los cuales seran pagados por el SENA al contratista
de la siguiente manera: Un (1) primer pago por valor de TRES MILLONES SESENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS
($3.064.750) M/CTE, correspondiente a los dias del mes de Abril de 2022 SIETE(5) pagos iguales correspondiente a los meses de
mayo a septiembre de 2022, por valor de ($3.997.500) M/CTE cada uno y un ultimo pago de UN MILLON OCHOCIENTOS SESENTA Y
CINCO MIL QUINIENTOS ($1.865.500) M/CTE correspondiente al mes de octubre.

Plazo: Sera hasta el 14 de octubre de 2022

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal para planear y orientar formacion profesional integral titulada en el
marco del programa de articulacion con la educacion media, mediante la modalidad presencial, como instructor en las
areas de gestion administrativa y financiera - contabilidad, que programe el centro de formacidn en sus diferentes niveles
y modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente del Centro de la Tecnologia del Disefio y
la Productividad Empresarial.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacién de los Se programa planeacion pedagégica | Evidencia en el drive
procesos formativos de acuerdo semanal del mes de abril para las | en sofia plus
con los lineamientos fichas: 2284501, 2501941, 2504782, | FICHA: 2501941 R.H:
institucionales, para el area 2283426 https://drive.google.com/drive/folders/1
tematica del objeto contractual. KW6ImAKII3CgK4spyb53le4XXVc4nlh-
?usp=sharing

GTH-F-062 V09


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
https://drive.google.com/drive/folders/1KW6lmAKIl3CgK4spyb53Ie4XXVc4n1h-?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1KW6lmAKIl3CgK4spyb53Ie4XXVc4n1h-?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1KW6lmAKIl3CgK4spyb53Ie4XXVc4n1h-?usp=sharing

SENA

N

FICHA: 2284501 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
T4d82zsHtFAq9napx1RIDXTIqQwJEnWII?

usp=sharing

FICHA:2504782 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
caMcwMzhjRCmoh 4zCz8XZ2ZA6Crérqv?
usp=sharing

Participar en la programacion y
ejecucion del proceso de induccion
de aprendices, asi como evaluar los
aprendizajes previos
correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

Para el mes de abril se termina el
proceso de induccidn para las fichas:
2501941, 2504782

Evidencia en el drive

en sofia plus

FICHA: 2501941 R.H:
https://drive.google.com/drive/folders/1
KW6ImAKII3CgK4spyb53le4XXVc4nlh-
?usp=sharing

FICHA:2504782 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
caMcwMzhjRCmoh 4zCz8XZ2ZA6Crérqv?
usp=sharing

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestidn de
la Formacién 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
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 vy
hallazgos en el registro de la
informacion.

Se inicid formacidn se verifica
numero de aprendices a que estan
asistiendo de manera constante a
formacidn, se lleva a cabo la creacién
de la ruta de aprendizaje y se asocian
los aprendices a la misma

Lista de asistencia, sofia plus

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 formacion,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

Pendiente de realizar esta obligacion
en el momento que se requiera

Pendiente de realizar esta obligacién en
el momento que se requiera
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5 Aplicar segin la modalidad, Se lleva a cabo el desarrollo de la Evidencia en el drive
estrategias de  ensefianza, formacion actividades y estrategias en sofia plus
aprendizaje, seguimiento y de aprendizaje como, dibujos, FICHA: 2501941 R.H:
evaluacién de acuerdo a los rompecabezas, cuestionario, cuadro https://drive.google.com/drive/folders/1
lineamientos  pedagdgicos y conceptual KW6ImAKII3CgK4spyb531e4XXVc4nlh-
metodoldgicos de la entidad. ?usp=sharing
FICHA: 2284501 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
T4d82zsHtFAg9napx1RIDXTIgwJEnWII?
usp=sharing
FICHA:2504782 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
caMcwMzhjRCmoh 4zCz8XZ2ZA6Cr6rgv?
usp=sharing
6 Participar cuando el centro de Pendiente de realizar esta obligacién Pendiente de realizar esta obligacion en
formacion lo requiera, en jornadas en el momento que se requiera el momento que se requiera
de disefio y desarrollo curricularde
programas de Formacién
Profesional Integra, disefio de
talleres e instrumentos que
alimenten los bancos de pruebas
para la seleccidn de aprendices,
conforme a las necesidades
nacionales y alos lineamientos
institucionales requeridos para el
area tematica objeto del contrato.
7 Aplicar y hacer cumplir el Se hace énfasis al inicio de las Reglamento aprendiz y manual de
reglamento del aprendiz, asi formaciones de la presentacion convivencia.
como el manual de convivencia personal, adecuada comportamiento
del Centrode Formacion. para llevar a cabo una buena
dindmica durante la formacién
recordando algunos puntos del
manual de convivencia
8 Apoyar al Centro de formacion en Pendiente de realizar esta obligacién Pendiente de realizar esta obligacion en
la elaboracion de documentos en el momento que se requiera el momento que se requiera
técnicos requeridos para los
procesos de adquisicidon de
materiales y/o equipos de
formacion.
9 Apoyar al centro de formacién | Se apoyo en la oferta y realice Se apoyo en la oferta y realice
cuando este lo requiera, en la inscripciones a los programas inscripciones a los programas ofertados
L . ofertados para este primer trimestre para este primer trimestre del afio.
promocion del portafolio de -
o del afio
servicios.
10 | Participar en las convocatorias de Disponible a la convocatoria por mi Pendiente de mi correo electrdnico.
formacién pedagdgicas que el supervisor de contrato
Centro establezca, asi como la
formacién de TIC'S, en mejora de
las competencias de las nuevas
tecnologias.
11 | Asistir alos llamados efectuados Asistencia a reuniones asignadas Control de asistencia por parte del centro

por la Entidad, con el objeto de

por el centro de formacion.
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recibir capacitacion y actualizacion
en formacion.

12 | Realizar seguimiento en la etapa El centro no me ha requerido para El centro no me ha requerido para
productiva a los a los aprendices seguimiento de etapa productiva. seguimiento de etapa productiva.
que le sean asignados, cuando el
centro de formacion lo requiera.

13 Cumplir con la programacion | Cumplicon las horas asignadas por Programacién Gantt mensual, reporte de
asignada de 160 horas de | el centro para las fichas: tiempos SOFIAPLUS y control de
formacién mensuales. 2283426 asistencia Administrativan asistencia de aprendices.

2284501y

2284501 CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS. Y 2501941 RECURSOS
HUMANOS .

Con un total de 114 horas para el
mes de abril

14 | Legalizar la apertura de los Grupos Durante el mes de abril no se Durante el mes de abril no se realizaron

de Formacidn complementaria en realizaron complementarios complementarios
el aplicativo SOFIA PLUSen el
tiempo correspondiente teniendo
en cuenta las fechas establecidas
por el drea de Administraciéon
Educativa.
15 | Apoyary acompaiiar los procesos Para el mes de abril no fui requerida Para el mes de abril no fui requerida para
de autoevaluaciéon de programas para realizar estas actividades realizar estas actividades
de formacién en nivel tecndlogo correspondiente a esta obligacion correspondiente a esta obligacién
del Centro de Formacion
16 | Acompaiiar a los aprendices a las Para el mes de abril no fui requerida Para el mes de abril no fui requerida para
actividades que se encuentren para realizar estas actividades realizar estas actividades
planeadas por el equipo de correspondiente a esta obligacion correspondiente a esta obligacion
Bienestar al Aprendiz.

17 Usar las herramientas Se solicito a los encargados de las Evidencia en el drive
disponibles en el ambiente herramientas tecnolégicas de los en sofia plus
virtual de aprendizaje para COIegiOS la dlsponlbllldad de los FICHA: 2501941 R.H:
fortalecer la formacién y lograr mismos en las fechas establecidas https://drive.google.com/drive/folders/1
el cumplimiento de los para la formacion. KW6ImAKII3CgK4spyb53le4XXVc4nlh-
lineamientos,  cobertura y 2usp=sharing
productos indicados.

FICHA: 2284501 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
T4d82zsHtFAQ9napx1RIDXTIgwJEnWII?
usp=sharing

FICHA:2504782 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
caMcwMzhjRCmoh 4zCz8XZ2ZA6Cr6rgv?
usp=sharing

18 | Generary ejecutar estrategias que Planificacién y elaboracién de guias, Evidencia en el drive

permita la permanencia de los
aprendices durante el tiempo total
del curso.

mediante la ltdica organizadores
graficos (mapa mental, mapa
conceptual) exposiciones, trabajo
grupal socalizacion y evaluacion

FICHA: 2501941 R.H:
https://drive.google.com/drive/folders/1
KW6ImAKII3CgK4spyb531e4XXVc4nlh-

?usp=sharing
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FICHA: 2284501 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
T4d82zsHtFAq9napx1RIDXTIqQwJEnWII?

usp=sharing

FICHA:2504782 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
caMcwMzhjRCmoh 4zCz8XZ2ZA6Crérqv?
usp=sharing

19 | Participar cuando el centro de Pendiente de realizar esta obligacién | Pendiente de realizar esta obligacion en
formacidn lo requiera, en en el momento que sea requerida el momento que sea requerida
proyectos de investigacion técnica
y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacién del area
tematica objeto del contrato.

20 | Apoyar en las fases del cronograma | Apoyo en la induccién de las fichas Evidencia en el drive
de ingreso de las diferentes asignadas por coordinacién en sofia plus
convocatorias abiertas de académica a los diferentes FICHA: 2501941 R.H:
formacion: divulgacion, programas ofrecidos. https://drive.google.com/drive/folders/1
inscripciones, proceso de seleccidn, KW6ImAKII3CgK4spyb531e4XXVc4nlh-
matricula e induccidn y entregar ?usp=sharing
los soportes requeridos para el
Ingreso de aprendices al programa FICHA: 2284501 CONTABILIZACION DE
de formacion tales como: Ficha de OPER.
matricula; fotocopia del https://drive.google.com/drive/folders/1
documento de identidad, y/o T4d82zsHtFAg9napx1RIDXTIgwJEnWII?
requisitos definidos en el disefio usp=sharing
curricular, cuando ejecute
formacién complementaria. FICHA:2504782 CONTABILIZACION DE

OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
caMcwMzhjRCmoh 4zCz8XZ2ZA6Cr6rgv?
usp=sharing

21 Dar cumplimiento alas Pendiente de realizar esta obligacién Pendiente de realizar esta obligacion en
programaciones de formacion en el momento que sea requerida el momento que sea requerida
previamente establecidas y
sefialadas por las coordinaciones
académicas.

22 | Acatar los lineamientos del Sistema | Realice curso virtual del Sistema de Certificacién cursos realizados de
Integrado de Gestidn y el Sistema Seguridad de Salud en el Trabajo Sistema de Seguridad de Salud en el
de Seguridad de Salud en el Trabajo
Trabajo y asistir a las convocatorias
que el centro programa.

23 | Guardar absoluta reserva sobre Aplicacién de la ética en mi campo Aplicacion de la ética en mi campo
documentos, informacion, laboral. laboral.
programas y material que lleguen a
su conocimiento por el desarrollo
del objeto contractual.

24 Adjunte la certificacion en la NCL

proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON

Aplicar al

“orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimiento técnico y
normativo, 240201056”

Certificado de la norma archivado en la
carpeta del contrato.
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BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacion ""ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO"" o en
su defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe de
ejecucidn contractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2021.

25 Participar en el proceso de Se lleva a cabo la actualizacién y Formatos actualizados para brindar
alistamiento del proceso adecuacién de formatos y formacion:
formativo titulado y pardmetros de las guias, asi como el FICHA: 2501941 R.H:
complementario elaborando formato de asistencia y el GANTT https://drive.google.com/drive/folders/1
proyectos formativosl KW6|mAKI|3CgK4spvb53|e4XXVc4n1h-
planeacién pedagdgica, guias de 2usp=sharing
aprendizaje e instrumentos de
aprendizaje y evaluacién, con los FICHA: 2284501 CONTABILIZACION DE
criterios de calidad sefialados OPER.
por la Coordinacién Académica y https://drive.google.com/drive/folders/1
el Lider del Equipo Ejecutor de la T4d82zsHtFAq9napx1RIDXTIqwJEnWII?
F.P.Il., con entrega oportuna de usp=sharing
los mismos.
FICHA:2504782 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
caMcwMzhjRCmoh 4zCz8XZ2ZA6Cr6rgv?
usp=sharing
26 | Apoyar procesos de Registro Para el mes de abril no fui requerida | Para el mes de abril no fui requerida
calificado para los programas en para realizar estas actividades | para realizar estas actividades Pendiente
nivel tecnélogo del area tematica Pendiente de realizar esta obligacién | de realizar esta obligacion en el
objeto del presente contrato, en el momento que se requiera momento que se requiera
cuando el centro lo requiera.
27 Ejecutar la formacion Se llevo a cabo la formaciéon de acuer | Evidencia en el drive
profesional integral de acuerdo con las guias y el disefio curricular de en sofia plus
con el curriculo, desarrollo cada una de las fichas FICHA: 2501941 R.H:

curricular y proyecto formativo
de los programas del area
tematica objeto del contrato.

https://drive.google.com/drive/folders/1
KW6ImAKII3CgK4spyb53le4XXVc4nlh-

?usp=sharing

FICHA: 2284501 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
T4d82zsHtFAQ9napx1RIDXTIgwJEnWII?

usp=sharing

FICHA:2504782 CONTABILIZACION DE
OPER.
https://drive.google.com/drive/folders/1
caMcwMzhjRCmoh 4zCz8XZ2ZA6Cr6rgv?

usp=sharing
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SENA
28 |, Coadyuvar en las actividades de Disponible a la convocatoria por mi Pendiente de mi correo electrénico
implementacién, supervisor de contrato

mantenimiento y evaluacién del
Sistema PREVIOS a realizar por el
centro de formacion.

29 | Participar en los Equipos Ejecutores | Disponible a la convocatoria por mi Pendiente de mi correo electrénico
de Centro y apoyar la elaboracién, supervisor de contrato
revision y validacion delos
productos establecidos en los
procedimientos y guias
determinados desde la pertinencia
de la oferta hasta la certificacion
de los aprendices.

30 |. Las demés necesarias para el cabal | Disponible a la convocatoria por mi Pendiente de mi correo electrénico
supervisor de contrato

cumplimiento del objeto

contractual.

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, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente
informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA ORDEN DE
LUGAR DE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

VIAJE

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, debera reportarlo en el
siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y me acojo al decreto 1273 de 2018, correspondiente al mes de Abril
2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI____NO__X_ he suscrito otro u otros
contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucién; la anterior declaracién de acuerdo con lo
establecido en el numeral 52 de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer
la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucidn de los contratos de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, 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.
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Evidencias en Google Drive

https://drive.google.com/drive/folders/1HIL697502e52FdOgiKkO7RCE _7UELCoA?usp=sharing

Cordialmente,

ANA MILENA CRUZ ROJAS

Contratista
C.C. No. 53.931.238 de Fusagasugd

Recibi a satisfaccion:

ELKIN ALEXIS GUALTERO CASTRO

CORDINADOR ACADEMICO PROGRAMAS ESPECIALES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3387422 de 2022
ID del contrato en SECOP 2749713/2022
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