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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Armenia, Quindio - enero de 2023

Sefior

GIOVANNY VICENTE IBARRA PALACIOS
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4464621
Coordinador Académico

Programa de Comercio y Servicios

Armenia

Asunto: Informe mensual de
contractual Mes enero del afio 2023

ejecucion

Referencia: No CO1.PCCNTR.4464621 del afio 2023

Andrés Mauricio Garzén Lépez, identificado con la cédula de ciudadania No. 75088018 de
Manizales - Caldas, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de Comercio y
Servicios del Centro de Comercio y Turismo, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 VEINTE MILLONES
OCHOCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS PESOS MI/ICTE.
($20.888.400,00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2023 por valor de OCHOCIENTOS TRES
MIL CUATROCIENTOS PESOS M/CTE ($803.400,00). b) Cinco (05) pagos iguales por los
meses de (febrero) a (junio) de 2023, por valor de CUATRO MILLONES DIECISIETE MIL PESOS
M/CTE ($4.017.000,00) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestacion de servicios para orientar la formacion profesional integral titulada y o
complementaria en la modalidad presencial y o virtual conforme a los modelos formativos
establecidos en el Centro de Comercio y Turismo del SENA Regional Quindio atendiendo las
politicas institucionales y la normativa vigente.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. | Participar en la planeacion de los | Ejecucién del proceso de | Lista  de asistencia,
procesos formativos de acuerdo | formacion regular titulada | formato  mensual  de
con los lineamientos | de los programas | eventos, Fotografias,
institucionales, para las é&reas | tecnolégicos en Gestion | Diapositivas, Actividades,
relacionadas con su perfil, | Documental, Chats, E:Mails.
correspondiente a la | identificados con Fichas
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"Convocatoria de la APE para la
conformacién del Banco de
Instructores del SENA 2023".

de caracterizacion:
2560364, 2468298 vy
2617593.

Drive y Plataforma
Territorium.

Listas de asistencia y
control de asistencia

mensual de aprendices en
formato digital — Vinculo
Web Drive enviado al
coordinador de formacion
a través de correo
electrénico.

Reportar en el sistema SOFIA
Plus, en un plazo maximo de tres
(3) dias héabiles una vez ocurrido
el hecho, todas las actividades y
novedades que son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso
formativo.

Acciones realizadas en
los programas
tecnolégicos en Gestion
Documental,

identificados con Fichas

de caracterizacion:
2560364, 2468298 vy
2617593.

Informacion registrada en
plataforma sofia plus

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
las areas relacionadas con su
perfil.

Realicé el contacto inicial
con las directivas de la
Institucién Educativa
General Santander del
municipio de Montenegro
e |Institucion Educativa
Pedacito de Cielo del
municipio la Tebaida, con
el fin de iniciar el
alistamiento para la
inscripcion y matricula de
programas de formacion
Técnicos en Asistencia
en Organizacibn de
Archivos en la estrategia
de modelos flexibles.
Participacién en jornadas
de ejecucioén y desarrollo
curricular del programa
de formacion profesional
integral de las mismas.

Actas Reunién
Alistamiento para
Inscripcién y Matricula

Programa Técnico
Asistencia en

Organizacién de Archivos.
Tomas fotograficas
Registro de Asistencia.

Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas
asignadas, previo a solicitud de
aprendiz y aval del coordinador
académico, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

No aplica para este mes

No Aplica N/A para este
mes
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Ejecutar la formacién profesional
integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los
programas relacionados con su
perfil.

Ejecucién de la
formacion profesional
integral de los programas
tecnolégicos en Gestion
Documental,

identificados con Fichas

Listas de asistencia y
control de asistencia
mensual de aprendices —
Vinculo Web Drive
enviado al coordinador de
formacion a través de

de caracterizacion: | correo electrénico (Se
2560364, 2468298 vy | adjunta pantallazo).
2617593.

Aplicar segun la modalidad, | Puse en ejecucion el | Guias de Aprendizaje.

estrategias de  ensefianza, | desarrollo de las

aprendizaje, seguimiento Yy | actividades consolidadas | Plan de trabajo.

evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos Yy
metodolégicos de la entidad.

e plan de trabajo y guias
de aprendizaje conforme
al proyecto y programa
formactivos de los
programas tecnolégicos
en Gestion Documental,
identificados con Fichas

de caracterizacion:
2560364, 2468298 vy
2617593.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedaglgica para
fortalecer el proceso de
formacion de las  éreas
relacionadas con su perfil.

A la fecha no aplica N/A
los proyectos.

No aplica N/A a la fecha.

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,

No aplica para este mes

No Aplica N/A para este
mes

aplicando los procedimientos,

plazos y herramientas

tecnolégicas que la entidad

defina.

Registrar, verificar y hacer | Llevé a cabo | Registro en el aplicativo

seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestion 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).

acompafiamiento en le
registro de aprendices al
aplicativo Sena Sofia
Plus de  aspirantes
adscritos a la Institucion
Educativa General
Santander del municipio
de Montenegro e
Instituciéon Educativa

Sena Sofia Plus.
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Verificar juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para
reintegrados o trasladados. c).
Comunicar al  Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacion.

Pedacito de Cielo del

municipio la Tebaida, con
el fin de iniciar el
alistamiento  para la

inscripcion y matricula de
programas de formacion
Técnicos en Asistencia
en Organizacion de
Archivos en la estrategia
de modelos flexibles del
Ministerio de Educacion
Programa PENSAR en
adaptacion a la Oferta
cerrada del SENA.

Atendiendo el
reglamento del aprendiz
a la fecha no hay

novedades de estado de
los inscritos a programas
por lo que no aplica para
este mes.

10.

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.

Desarollé la formacion de
los programas titulados
fomentando el respeto
entre los asistentes en la
formacioén en los
programas tecnolégicos
en Gestion Documental,
identificados con Fichas
de caracterizacion:
2560364, 2468298 vy
2617593.

Se pone en practica en el
ejercicio de la Formacién
Profesional Integral (FPI).

11.

Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas en
nivel tecnélogo de las areas
relacionadas con su peffil,
cuando el centro lo requiera.

A la fecha no aplica N/A
los procesos
relacionados a Registro
Calificado.

No aplica N/A a la fecha.

12.

Realizar seguimiento en la etapa
productiva vy apoyar la
verificacion de alternativas de
etapa practica de los aprendices
gue le sean asignados, cuando
el centro de formacion Ilo
requiera.

No aplica para este mes

No Aplica N/A para este
mes

13.

Apoyar 'y acompafar los
procesos de autoevaluacion de
programas de formacion en nivel
tecnélogo del Centro de
Formacion.

No aplica para este mes

No Aplica N/A para este
mes
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14. | Las demas necesarias para el | Atendi lo solicitado por el | Registro fotogréafico y acta
cabal cumplimiento del objeto | Coordinador Académico | con asistencia
contractual. en apoyo al Centro de

Formacion.

15. | Entregar los soportes del | En ejecucidn con la | Registro fotogréafico y acta
procedimiento de Ingreso de | Institucion Educativa | con asistencia
aprendices al programa de | General Santander del
formacion tales como: Ficha de | municipio de Montenegro
matricula; fotocopia del | e Institucion Educativa
documento de identidad, y/o | Pedacito de Cielo del
requisitos definidos en el disefio | municipio la Tebaida, con
curricular, cuando  ejecute | el alistamiento para la
formacion complementaria. inscripcion y matricula de

programas de formacion
Técnicos en Asistencia
en Organizacibn de
Archivos en la estrategia
de modelos flexibles del
Ministerio de Educacion
Programa PENSAR en
adaptacion a la Oferta
cerrada del SENA.

16. | Participar cuando el centro lo | Disefié actividades de | Guias de aprendizaje,
requiera en el proceso de | aprendizaje: talleres, | plan de trabajo,
seleccion, disefio de talleres e | instrumentos, guias Y | diapositivas, lista de
instrumentos que alimenten los | pruebas de | asistencia, lista de
bancos de pruebas para la | conocimiento. chequeo, Portafolio en
seleccién de aprendices. Actividades de | Drive.

planeacion, evaluacion y
preparacion de actas
para los programas antes
mencionados.

17. | Acatar los lineamientos del | Participé en las jornadas | Pagina:

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

de capacitacion del grupo
SST (SIGA e MIPG)

durante la fecha
06/02/2023 - Realizacion
de la  Capacitacion
Certificado -

Capacitacion Modulo 1

Generalidades SST;
Certificado -
Capacitacion Modulo 2 -
Riesgos PT y MP;

Certificado discapacidad
y politca en SENA;
Certificado Induccién en
Seguridad y Salud vy

contratistas.sena.edu.co
Registro  fotografico vy
asistencia.

GTH-F-062 V09




[ 4
SENA

N

Certificado Protocolos de
Bioseguridad.
Participacion en jornada
De Capacitacion de
Pedagogia 30 de enero
de 2023, dictada por el
funcionario Cesar
Ernesto Lopez Villegas.
Participacion citacién
(reunion) con subdirector
del Centro de Comercio y
Turismo Cesar Augusto
Ospina Puertas 02 de
febrero de 2023 10:00 am

18.

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio de
servicios.

No aplica para este mes

No Aplica N/A para este
mes

19.

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el cumplimiento
del objeto del contrato y una vez
finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

No aplica (N/A) a
excepcion del cuidado de
los bienes y elementos
durante la formacion,
orientando a los
aprendices en aplicacion
al reglamento del
aprendiz.

No aplica (N/A)

20.

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “orientar formacion
presencial y/o virtual de acuerdo
con procedimientos técnicos y
normativa”, o la actualizacién o;
en su defecto, debera aplicar al
proceso de certificacion de la
norma y aportar la evidencia de
la inscripcién efectiva al mismo,
en el informe de ejecucién
contractual siempre que esta sea
ofertada por la entidad.

Me certifigué en norma
de competencia “orientar
formacion presencial y/o
virtual de acuerdo con
procedimientos técnicos
y normativa” que se
encuentra vigente con
frma y fecha de
expedicion del mes de
Julio de dos mil veintiuno
2021.

Presente en:
https://certificados.sena.edu.co/

21.

Acompafiar a los aprendices a
las actividades gue se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al Aprendiz,
cuando lo requiera.

No aplica para este mes

No Aplica N/A para este
mes

22.

Informar al Centro de formacion
dentro de las veinticuatro (24)
horas siguientes al conocimiento
del hecho (s) y circunstancia (s),
que puedan incidir en la

No aplica para este mes

No Aplica N/A para este
mes
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oportuna o debida ejecucién del
contrato o que puedan poner en
peligro los intereses legitimos
del SENA.

23. | Permanecer identificado con su | Hice uso del carné dentro | Correo dirigido el martes,
carné dentro de las instalaciones | durante los tiempos de | 31 de enero de 2023 a:
del SENA Yy en los lugares donde | ejecucion del contrato. elaboracioncarnes2021@gmail.com
desarrolle el objeto contractual, Registro fotografico
asi como impartir formacion con durante la formacion
la ropa adecuada para el
ambiente de aprendizaje.

24. | Promover en los aprendices y Apliqué orientando a los | Atendendo Pagina
velar por el cumplimiento de las | aprendices en aplicacién | Sistema de Informacién
normas de seguridad industrial y | al reglamento del | de CompromISO
salud ocupacional, al igual que | aprendiz. Se atendid los | se mantiene el
las normas ambientales y otras | lineamientos del grupo | distanciamiento fisico,

gue sean de cumplimiento y
referencia.

de salud y seguridad en
el trabajo.

lavado de manos.

25.

Atender oportunamente las
solicitudes 'y requerimientos
hechos por la Subdireccion del
Centro, Coordinacion
Académica, Supervisor  de
Contrato y/o el encargado del
seguimiento técnico pedagogico
y demas miembros de la
comunidad educativa, que estén
directamente relacionadas con el
objeto contractual y presentar
informes mensuales ylo
periédicos de la ejecucion del
contrato, segun lo determine la
entidad o el centro de formacién.

Realizé el cargue de los
documentos en el
aplicativo SECOP2 las
carpetas GF y GC y el
informe de ejecucion
mensual.

Soportado en los formatos
controlados de la pagina
CompromISO y no
controlados suministrados
por las Coordinacién
Académica a través de
correos.

26.

Participar en las actividades de
transferencia tecnoldgica técnica
y/o institucional que el SENA y/o
el centro de formacion desarrolle
para el fortalecimiento de
habilidades pedagdgicas,
metodolégicas y transversales,
asi como las acciones de
certificacion de competencias
genéricas y/o técnicas que
validen el desempefio como
instructor.

No aplica para este mes

No Aplica N/A para este
mes

27.

cuando sea
necesario, los procesos de
alistamiento relacionados con
las actividades de preparacion

Acompainiar,

No aplica para este mes

No Aplica N/A para este
mes
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documental requerida para los
procesos de compra de
materiales de formacién y/o
equipos y herramientas, dichos
documentos tienen que ver con
elaboracion de fichas técnicas y
formatos de solicitud de
materiales de formacion.

28. | Proponer y liderar, cuando sea | No aplica para este mes | No Aplica N/A para este

necesario y se cumpla con los mes
requisitos institucionales
exigidos, el desarrollo de
actividades académicas

complementarias como giras y
visitas técnicas, entre otras, que
favorezcan el fortalecimiento de
la adquisicion de competencias
por parte de los aprendices del

centro.
29. | En caso de ser designado por el | No aplica para este mes | No Aplica N/A para este
subdirector, participar en los mes

procesos de evaluacion de
propuestas en desarrollo de los
procesos de contratacion.

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 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. N/A N/A N/A N/A
2. 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
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 el No. 7860827771, expedido por https://www.nuevosoi.com.co/inicio correspondiente al mes
de diciembre del afio 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).
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Declaracién 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 gestion 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.

Evidencias en: “Cargadas digitalmente en el Plan de Pagos del SECOP Il correspondientes
al presente mes, en archivos denominados GF y GC.”

Cordialmente,

73("20(16:‘3 ﬁauriaio éat%oq /"O/PC%

ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ
Contratista
C.C. No. 75088018 de Manizales - Caldas

Recibi a satisfaccion:

GIOVANNY VICENTE IBARRA PALACIOS
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4464621 de 2023
Coordinador Académico del Programa de Comercio y Servicios
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