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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 27 febrero 2023

Sefiora

DARY MILENA SALAZAR SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4654960
Coordinador Académico de Programas Especiales
Dependencia PROGRAMA ARTICULACION

Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
FEBRERO del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4654960 del afio 2023

GUILLERMO ENRIQUE GARCIA FLOREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 91273362 de
BUCARAMANGA, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Articulacién, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién 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 DIEZY SEIS MILLONES QUINIENTOS
SESENTA MIL PESOS M/CTE. (S 16.560.000). Esta suma serda pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) pagos mensuales proporcionales de acuerdo al nimero de horas de formacidn impartidas en cada
mes por valor de ($ 34.500).

Plazo: Serd hasta el 6 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes vigencia 2023,
como instructor de caracter temporal en la modalidad de Contrato por horas, para la gestion del
desarrollo curricular y la ejecucién de acciones de formacidn titulada y complementaria para el
programa de integracion con la media en la red de Tecnologias de la informacién, disefio y desarrollo
de software, area tematica: DISENO E INTEGRACION MULTIMEDIA y demds de su competencia.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1

Realizar la planeaciony
alistamiento oportuno de
todos los documentos de
desarrollo curricular segun el
programa de formacion
asignado para orientar las

1_Se elaboré alistamiento
Programa de Formacién
Técnico Integracion de
Contenidos Digitales.
2_Se elabord los
documentos de desarrollo

1_ Archivos alistamiento
enviados al correo
coordinacién académica.
2_Documentos de desarrollo
curricular (guia de
aprendizaje, material

GTH-F-062 V09



javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

SENA

N

fichas que se le asignen en la
vigencia, y presentar los
documentos antes de la
ejecucion de las fichas de
manera trimestral

curricular para el programa
Técnico Disefo e Integracién
de Multimedia: las guias de
aprendizaje, planeacion
pedagdgica, planes de
trabajo, diseio de
instrumentos de evaluacion,
material didactico, de la AP5
ficha 2471452.

didactico, instrumentos de
evaluacidn) para las
actividades de aprendizaje de
la AP5 ficha 2471452 grado
11, del Técnico en Disefio e
Integracidén de Multimedia;
gue reposan en el portafolio
de cada ficha en el espacio del
DRIVE de la coordinacion
académica vigencia 2023

Reportar y registrar en el
aplicativo Sofia Plus todas las
actividades que de acuerdo
con el proceso de GFPI son de
su responsabilidad (Registro de
Proyecto Formativo, Creacion
de ruta de Aprendizaje, Asocio
de Aprendices, verificacién de
registro de actividades en Sofia
plus durante los de 5 primeros
dias habiles de cada mesy
reportar novedades, reporte
de Inasistencias, Reporte de
Juicios Evaluativos)
garantizando la oportunidad,
calidad de la informaciony la
coherencia con el proceso
formativo.

Programacion del instructor
para el primer mes
académico ficha 2471452
grado 11 de la Institucién
Educativa: Colegio Custodio
Garcia Rovira del Municipio
de Milaga.

A_ Archivo con la
programacion del instructor y
archivo de sofiaplus horario
del instructor del mes de
febrero subido en la carpeta
correspondiente en el drive
de obligaciones generales en
espacio asignado al instructor.

B_ Archivo de la
programacion de la ficha
2471452 en el drive, espacio
del portafolio de cada ficha en
la carpeta informacion
general del programa.

Realizar la induccién y
reinduccién institucional a los
aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Esta actividad se proyecta

ejecutar en el mes de marzo.

Esta actividad se proyecta
ejecutar en el mes de marzo.

Ejecutar la formacidn
profesional integral de acuerdo
con el programa de formacién
del area tematica objeto del
contrato segun los
lineamientos Institucionales.

1_Se elabord alistamiento
Programa de Formacién
Técnico Integracion de
Contenidos Digitales:
Desarrollo Curricular 24
horas.

2 Se orientd la formacion

etapa lectiva en la ficha:
2471452: 6 horas

Para un total de 30 Horas

Portafolio de las fichas en
Drive

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi

Se realizo refuerzo a los
aprendices frente a los

Retroalimentacion y empalme
del proceso formativo SENA.
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como el manual de convivencia
de la Institucién Educativa
Articulada aplicando el
conducto regular para
garantizar el debido proceso
de gestién de novedades en
especial cuando sean
notificaciones de menores de
edad.

lineamientos del reglamento
del aprendiz para la ficha
2471452 grado 11 de la I.E.
Colegio Custodio Garcia
Rovira de Malaga.

Solicitar y gestionar
oportunamente el uso de los
elementos necesarios y
materiales de formacién para
desarrollar eficazmente la
accion de formaciény
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 institucidn puestos bajo su
cuidado para desarrollar
labores propias de su rol.

Para el presente periodo no
se requirid de esta actividad.

No se registran evidencias ya
gue no se realizo esta
actividad en el mes de
febrero.

Realizar seguimiento y/o
asesoria en la etapa productiva
de las y los aprendices que le
sean asignados y documentar
esta actividad segun el
procedimiento de ejecucion de
la FPI.

Esta actividad se proyecta
ejecutar a partir del mes de
marzo.

Esta actividad se proyecta
ejecutar a partir del mes de
marzo.

Realizar la Evaluacion de la
apropiacion de las
competencias de los
aprendices, emitir y registrar
los Juicios evaluativos de cada
aprendiz (Etapa lectiva y
productiva), previa verificacion
efectuada de logro de los
resultados de aprendizaje y
portafolio de evidencias del
aprendiz, de acuerdo con los
criterios de evaluacidn
establecidos en el programa de
formacién en un plazo maximo

Para el presente periodo no
se requirio de esta actividad.

No se registran evidencias ya
gue no se realizo esta
actividad en el mes de
febrero.
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de 8 dias después de finalizada
la evaluacidén de las actividades
de aprendizaje segun fechas
establecidas en el plan de
trabajo y planeacién
pedagdgica.

Apoyar la ejecucion de
acciones para el
aseguramiento de la calidad de
la FPI segun los lineamientos
institucionales y necesidad del
Servicio.

Para el presente periodo no
se requirid de esta actividad.

No se registran evidencias ya
gue no se realizd esta
actividad en el mes de
febrero.

10

Realizar seguimiento a la
ejecucién de cada accion de
formacién asignada, participar
en comités de evaluacion y
seguimiento, documentar en
actas y registros la ejecucion
de los seguimientos, como las
novedades que se presenten
en la accion de formacion.

Para el presente periodo no
se requirio de esta actividad.

No se registran evidencias ya
gue no se realizo esta
actividad en el mes de
febrero.

11

Reportar y sistematizar segln
plan operativo del programa,
las acciones de formacion en
los portafolios de evidencias y
en documentos (Actas de
evaluacidn de programas,
Actas de empalme, Actas de
seguimiento Trimestral, Casos
exitosos, sistematizacion de
practicas pedagodgicas parala
ejecucion de la FPI) que
demuestren los resultados de
la ejecucion contractual y la
FPI, en los diferentes medios
y/o espacios fisicos y digitales
que disponga el centro.

Para el presente periodo no
se requirio de esta actividad.

No se registran evidencias ya
gue no se realizo esta
actividad en el mes de
febrero.

12

Realizar la presentacién de
resultados de ejecucion del
programa de formacion
mediante acta, con la revision
del disefo curriculary
documentos de desarrollo
curricular, la pertinencia 'y
validez de estos, como también
los indices de desercidn y las

Para el presente periodo no
se requirio de esta actividad.

No se registran evidencias ya
que no se realizd esta
actividad en el mes de
febrero.
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oportunidades de mejora al
finalizar la ejecucién de un
programa de formacion.

13

Participar proactivamente en
las actividades del equipo de
instructores de la red de
conocimiento y equipos
ejecutores y docentes
Homdlogos de las Instituciones
Educativas (I.E.). Construir
junto con el equipo de
Instructores 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 coordinacidn académica.

Esta actividad se proyecta
ejecutar en el mes de marzo.

Esta actividad se proyecta
ejecutar en el mes de marzo.

14

Apoyar la gestién para el
alistamiento y ejecucion del
programa de Articulacion con
la media para la siguiente
vigencia.

Para el presente periodo no
se requirio de esta actividad.

No se registran evidencias ya
gue no se realizo esta
actividad en el mes de
febrero.

15

Apoyar la gestién para
seguimiento y verificacion del
cierre de fichas del programa
de Articulacion con la media
(apoyo entrega de
documentos solicitud de titulo
para certificacidon de
aprendices).

Para el presente periodo no
se requirid de esta actividad.

No se registran evidencias ya
que no se realizo esta
actividad en el mes de
febrero.

16

Programar y reportar al
supervisor de contrato, en los
5 ultimos 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 objeto
contractual y lineamientos
Institucionales y legales.

Se elabord la programacion
de las horas y envio de correo
para reporte de horas
académicas en la plataforma
sofiaplus.

Archivo reporte del instructor
mes de febrero enviado a
lider articulacion.
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17 | Articular las acciones de Para el presente periodo no No se registran evidencias ya
formacidn con las estrategias se requirid de esta actividad. | que no se realizd esta
institucionales Sennova, actividad en el mes de
Agrosena, los procesos febrero.
misionales de Emprendimiento
y ECCL y demds procesos
institucionales en el marco del
mapa de procesos SIGA, segln
alcance de la FPI.

18 | Apoyar las actividades de Para el presente periodo no No se registran evidencias ya
promocién de la oferta se requirid de esta actividad. | que no se realizé esta
académica y portafolio de actividad en el mes de
servicios, asi mismo, gestionar febrero.
la conformacidn de grupos de
aprendices para la creacién de
las fichas de formacion, de
acuerdo con los
procedimientos establecidos
en el sistema integrado de
gestién y autocontrol-SIGA.

19 | Entregar los soportes del Para el presente periodo no No se registran evidencias ya
procedimiento de Ingreso de se requirid de esta actividad. | que no se realizé esta
aprendices al programa de actividad en el mes de
formacién de acuerdo con los febrero.
requisitos definidos en el
disefo curriculary
lineamientos de
Administracion educativa.

20 | Participar cuando el centro lo Para el presente periodo no No se registran evidencias ya
requiera en proyectos de se requirid de esta actividad. | que no se realizé esta
investigacion Técnica aplicada actividad en el mes de
y/o pedagdgica y actividades febrero.
del plan tecnoldgico para
fortalecer el proceso de
formacién en el drea tematica
objeto del contrato.

21 | Participar cuando el centro de | Se elabord alistamiento Archivos alistamiento

formacién lo requiera en
jornadas de Disefio y desarrollo
curricular de programas de FPI
conforme a las necesidades
nacionales y lineamientos
institucionales requeridos para
el area tematica objeto del
contrato.

Programa de Formacién
Técnico Integracion de
Contenidos Digitales.

enviados al correo
coordinacion académica.
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22 | Acompaiiar a los aprendices en | Para el presente periodo no No se registran evidencias ya
las actividades planteadas por | se requirid de esta actividad. | que no se realizd esta

el equipo de bienestar al actividad en el mes de
aprendiz segun la febrero.

programacion del instructor.

A continuacién 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd 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 y el No. 4486544751 de la
planilla de pago a SS, aplicativo SOIl, del mes de enero de 2023. (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 Sl NO_X
he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; 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 ejecucién de los contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Evidencias en (4) folios
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Cordialmente,

Soiferforf

GUILLERMO ENRIQUE GARCIA FLOREZ
Contratista
C.C. No. 91273362 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

DARY MILENA SALAZAR SUAREZ
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4654960 de 2023
Coordinador Académico de Programas Especiales

EVIDENCIAS EJECUCION ACTIVIDADES FEBRERO DE 2023
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