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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, diciembre

Sefior (a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4551729

Coordinador académico

Dependencia Coordinacion de Articulacion con la Educacién Media

Bogotd D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Diciembre del afo
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4551729 del afio 2023

Carlos Julio Ruiz Futinico, identificado con la cédula de ciudadania No. 79361299 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacidon de Articulacién con la Educacién Media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma
de: CUARENTA Y DOS MILLONES TRESCIENTOS QUINCE MIL PESOS M/CTE ($42.315.000). Esta suma
Serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez pagos iguales
correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2023 por valor de CUATRO MILLONES
NOVENTA'Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($ 4.095.000) cada uno y b) un pago final correspondiente al
mes de diciembre de 2023 por valor de UN MILLON TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS
M/CTE ($ 1.365.000) incluido Iva

Plazo: Serd hasta el 19 de DICIEMBRE de 2023.
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OBJETO:

lineamientos de la formacidn profesional integral

Prestar servicios profesionales con plena autonomia técnica, administrativa y financiera, para
orientar la formacién de competencias técnicas en el programa de Articulacién con la educacién
media, modalidad presencial, en la red de conocimiento de Gestidn Administrativa y servicios
financieros, en el drea tematica de Gestidn Administrativa, garantizando el cumplimiento del

proceso formativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros, atendiendo los

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de Se desarrollé actividades Registro y grabacion de las
apoyo en la planeacién de los | de apoyo en la planeacién | sesiones sostenidas con la
procesos del programa de de los procesos del coordinacion articulacion
formacidn asignado, segun la programa Asistencia con la mediay con
modalidad en la que se Administrativa de la ficha: | documento de registro de
oriente el programa, de 2702985 101 (horas) asistencia para cada una
acuerdo con las necesidades de las anteriores que se
del servicio, las cuales encuentra en el OneDrive
contemplan las jornadas de la coordinacion:
académicas y el traslado a las Evidencia en el OneDrive
sedes de los colegios de la coordinacion:
articulados con el centro de https://acortar.link/1kefwf
servicios financieros en
cualquier localidad de la
ciudad de Bogota.

2 | Apoyar las actividades En este periodo no se N/A
relacionadas con el disefio y ejecuto esta actividad
desarrollo curricular de los
programas de formacién
asociados con la linea medular
que imparte el centro de
servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las
tendencias del sector.

3 Apoyar el proceso de Se informo, oriento y se Acompafiamiento
induccion de los aprendices acompafid instructores presencial, actas, envioy
asignados técnicos en los colegios,y | recepcion de correos
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los requisitos de registro
con la matricula de los
aprendices de las fichas
del programa asistencia
administrativa: ficha:
2702985 101 (horas)

electrodnicos,
diligenciamiento de
formatos concernientes
para matricula para dar
inicio al programa de
formacion, que se
encuentra en el OneDrive
de la coordinacion:
https://acortar.link/1kefwf

Realizar el seguimiento y
evaluacion a los aprendices
tanto en la etapa lectiva como
productiva, de acuerdo con
los lineamientos establecidos
por la entidad.

Se acompaiid con los
instructores técnicos y se
realizé, seguimiento al
inicio de la etapa electiva,
en los colegios

Acompafamiento
presencial, actas, envio y
recepcién de correos
electrdnicos, para dar
inicio al programa de
formacion, que se
encuentra en el OneDrive
de la coordinacién:
https://acortar.link/1kefwf

Implementar estrategias
metodoldgicas y pedagdgicas
gue permitan mitigar los
retiros voluntarios de los
aprendices durante su
proceso formativo.

Se implementé estrategias
metodoldgicasy
pedagdgicas que
permitieron mitigar los
retiros voluntarios de los
aprendices de las fichas:
del programa asistencia
administrativa: fichas:
2702985 101 (horas)

Acompafamiento
presencial, actas, envio y
recepcién de correos
electrdnicos,
diligenciamiento de
formatos concernientes
para matricula para dar
inicio al programa de
formacion, que se
encuentra en el OneDrive
de la coordinacion:
https://acortar.link/1kefwf

Registrar oportunamente los
juicios de evaluacién de cada
uno de los aprendices de los
grupos asignados por la
coordinacién académica en los
aplicativos dispuestos por la
Entidad.

Se ejecutd en este periodo
la evaluaciénen la
plataforma, senasofiaplus
los juicios evaluativos

Soporte y demas se
encuentran en el OneDrive
de la coordinacion
https://acortar.link/1kefwf

Apoyar la gestién de la
divulgaciéon, promocion,
ingreso, inscripcion y
matricula de los aspirantes
nuevos, de acuerdo con los

ficha: 2702985 101 (horas)

Soporte y demas se
encuentran en el OneDrive
de la coordinacion
https://acortar.link/1kefwf
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lineamientos vigentes de la
Entidad.

8 Realizar seguimiento y control | Se realizd seguimiento y Soporte y demas se
mensual de los aprendices en | control mensual de los encuentran en el OneDrive
el aplicativo dispuesto por la aprendices de las: ficha: de la coordinacion
entidad, verificando el registro | 2702985 101 (horas) https://acortar.link/1kefwf
de las rutas de aprendizaje,
juicios evaluativos, novedades
académicas (retiros
voluntarios, traslados,
aplazamientos, etc....),
incumplimientos de la
formacién (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacién académica los
tramites respectivos

9 Aplicar lo establecido en el Se realizo la induccién Soportes, evaluaciones y
reglamento del aprendiz, reinduccién. Socializacién | demas se encuentranen el
garantizando el debido con los aprendices el OneDrive de la
proceso. reglamento del aprendiz coordinacién

https://acortar.link/1kefwf

10 | Proponer y/o participar enlos | En este periodo no se N/A
proyectos del Sistema de ejecuto esta actividad
Investigacion, Desarrollo
Tecnolégico e Innovacion -

SENNOVA.

11 | Atender lo dispuesto en el Se atendié lo dispuesto en | Certificado de aprobacién
codigo de integridad, el el codigo de integridad, el | de evaluacién Si
modelo integrado de modelo integrado de Contratistas realizada el
planeacion y gestion (MIPG), planeacion y gestion 20/02/2023 y en el
sistema integrado de gestidony | (MIPG), sistema integrado | OneDrive de la
auto control (SIGA), Sistema de gestién y auto control coordinacion
de Seguridad y Salud en el (SIGA), Sistema de https://acortar.link/1kefwf
Trabajo (SST) y Sistema Seguridad y Salud en el
ambiental y de eficiencia Trabajo (SST) y Sistema
energética. ambiental y de eficiencia

energética
12 | Salvaguardar los bienes e Se salvaguardo los bienes | Firma bitacora de control

inventarios que son utilizados
por la Coordinacidn
académica parasu
funcionamiento

e inventarios que fueron
utilizados por la
coordinacion de
articulacién con la media

en el ambiente.
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13 | Ejecutar las actividades Se ejecutd las actividades | Se evidencia en el
contractuales de formacion, contractuales de formacion| oneDrive de la
atendiendo las necesidades de las fichas: 2702985 101 | (5 dinacién
del servicio, el plan de acciéon (horas) https://acortar.link/1kefwf
y en concordancia con el
concepto 31557 de 2019

14 | Realizar acompafiamiento Se realizo el Se evidencia en el
técnico pedagdgico a los acompainamiento técnico | OneDrive de la
colegios privados evidenciado | pedagdgico este periodo, | coordinacién
en actas mensuales en los colegios https://acortar.link/1kefwf
entregadas al supervisor de programados por la
contrato la trazabilidad del coordinacidn Articulacién
seguimiento, cuando sea con la Media
programado por la
coordinacién académica en
Estas actividades.

15 | Apoyar la gestién de los Se gestiond reuniones Evidencia en el OneDrive
convenios para el programa solicitadas por la de la coordinacién:
de articulacion con la coordinacion Articulaciéon | https://acortar.link/1kefwf
educacién media del Centro con la Media, sincrdnicas
de Servicios Financieros. y presenciales para el

apoyo de las Matriculas de
los aprendices

16 | Atender lo establecido en el Reuniones sincrénicas Evidencia en el OneDrive
manual de articulacion (Teams) y presencial con de la coordinacién:
vigente. la coordinacion de https://acortar.link/1kefwf

Articulacidn.
17 | Realizar y presentar para el Presentacion de cuenta de | Se anexa certificado de

trdmite de pagos, los informes
de las actividades realizadas,
asi como los comprobantes de
pago de los aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral
(Salud, Pensién y ARL) a que
haya lugar, verificando
mensualmente su afiliacion,
en proporcion al valor
mensual del contrato,
asimismo, el contratista
debera cargar los documentos
solicitados para tramite de
pago al expediente

cobro, informe mensual
de actividades, en los
formatos establecidos por
la supervision del
contrato. Cotizante con
afiliacién vigente a
seguridad social en salud
(EPS SANITAS), Pension
(COLPENSIONES) y ARL
(POSITIVA) del mes de
noviembre.

afiliaciéon a salud, pension
y ARL, con el operador
Aportes en linea con el #
9459990325 de
noviembre
https://acortar.link/cjoTJO
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contractual de la plataforma
SECOP II.

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 Legalizacidon 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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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 presentaciéon del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N0.9459990325 de la planilla, aportes en linea y noviembre. (Decreto Ley 2106
de 2019

— “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (07) folios
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Cordialmente,
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Firma
Carlos Julio Ruiz Futinico
Contratista

C.C. No. 79361299

Recibi a satisfaccion:

Firma
Héctor Gonzalo Romero Rey
Supervisor(a) Contrato o CO1.PCCNTR.4551729 del afio 2023

Coordinador académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS JULIO RUIZ FUTINICO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  19/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2702985 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

13/12/23 13:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

13/12/23 13:23
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 101,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 101,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CARLOS JULIO RUIZ FUTINICO

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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