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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Girén, 25 de enero 2024

Sefior (a) )

JOHANNA ALEXANDRA GOMEZ SANTOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5788397

Coordinadora Académica - Articulacion con la Media - Seguimiento Etapa Productiva -
Poblaciones Especiales - Formacién Virtual Complementaria

Centro Industrial de Mantenimiento Integral

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes de enero del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5788397 del afio 2024

Pedro Arturo Melendez Santander, identificado con la cédula de ciudadania No. 91228781 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, como Instructor de Seguimiento Etapa
Productiva en el Centro Industrial de Mantenimiento Integral vigencia 2024, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion 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 CUARENTA Y UN
MILLONES CIENTO CETENTAY TRES MIL SEICIENTOS MIL PESOS M/CTE ($41.173.600=),
esta suma sera pagada por el SENA al CONTRATISTA de la siguiente manera: a) Un primer pago
por los dias ejecutados en el mes de enero 2024 b) diez pagos iguales de febrero a noviembre de
2024 c) un ultimo pago por los dias ejecutados en el mes de diciembre de 2024.

Honorarios mensuales de TRES MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL PESOS
M/CTE ($3.848.000=)

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal para orientar la formacion titulada,
complementaria y virtual programada en el Centro Industrial de Mantenimiento Integral y su area
de influencia en la red de conocimiento de mecanica industrial en el area tematica
mantenimiento mecanico industrial, vigencia 2024 - seguimiento etapa productiva.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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N° Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. Realizar la planeacion de las actividades de La planeacion y programacion | Archivo con fichas priorizadas para enero de 2024
aprendizaje del proceso formativo basado del proceso de seguimiento se | entregado por coordinaciéon seguimiento a
en el desarrollo curricula del programa de orienta en base alas Etapa productiva.
formacion asignaciones priorizadas por

la coordinadora encargada del | 1. planeacidn Actividades obligacion 1
proceso.

2. | Participar cuando el centro de formacion lo No se realizaron actividades N/A
requiera, en jornadas de disefio y desarollo de esta obligacion durante el
curricula, proyectos de investigacion o mes de enero 2024
transferencias técnicas o pedagogicas,
procesos de autoevaluacion, labores de
montaje y puesta en marcha de los equipos
y maquinaria, actividades induccion y
reinduccion, procesos de investigacion,
desarrollo tencolégico e innovacion nacional
e internacional, identificacion estructuracion
y definicion de las especificaciones técnicas
de los bienes y servicios, promocion de
protafolio de servicios.

3. | Ejecutar la formacion profesional integral en | Ejecutar actividades de | Utilizacion de los ambientes de formacion,
los diferentes niveles y modalidades seguimiento a etapa productiva medios de comunicacién como correos, teléfono,
(titulada, complementaria y virtual) de alos apredices que se encuentran | \yhaisanp y ejecucion de visitas registradas en
acuerdo con el disefio curricular, desarrollo en formacion (lectiva) realizando formato de apoyo visita de seguimiento a etapa

. . ! reuniones de induccién asi: seis .
curricular y proyecto formativo de los (6) y un (1) mes antes de terminar | Productiva.
programas asociados a cada red de lectiva y después de un (1) mes de
conocimiento y area tematica del objeto estar en etapa productiva. | 2 Evidencias de trabajo obligacion 3-4-
contratado. Igualmente realizar las visitas

seguimiento en las empresas de 7-9
practica para: a) concertacion de -
actividades de practica (primera

visita), evaluacion y seguimiento

del proceso del primer trimestre de

practica (segunda visita) y la visita

de seguimieto, finalizacion vy
recoleccion de  documentos

(tercera visita) para evaluacion de

la competencia de practica e inicio

del proceso de certificacion de

practica para las fichas:
2381296,2144358,2279677,
2279710-2323457,2323460
2450724,2427490,2165893
2396070,2397255,2205852
2397255,2396040,

4. | Evaluar los aprendizajes previos y emitir Actividades de seguimiento a | Utilizacion de medios de comunicacion como
juicios valorativos sobre el nivel de etapa  productiva  mediante | correos, teléfono, whatsapp y ejecucion de visitas
cumplimiento de los resultados de entrevitas presenciales 0 | ragistradas en formato de apoyo visita de

i . virtuales por whatsapp, teléfono, s .
aprendizaje de las competencias del correo etc a las fichas: seguimiento a etapa productiva formato GFPI-F-
programa, adquiridos por los aprendices en 2381296,2144358,2275677, 023V3 de planeacion, seguimiento y evaluacién
el desarrollo de su formacién, aplicando los | 2279710-2323457,2323460 de etapa productiva y formato GFPI-F-147 V1
procedimientos, plazos y herramientas 2450724,2427490,2165893 i i i
tecnoldgicas que la entidad defina. 2396070,2397255,2205852 2.E\./|der.110|os de trabagjo
2397255,2396040, obligacion 3-4-7-9
5. Entregar los soportes del procedimiento de No se realizo actividad en este | N.A.
Ingreso de aprendices al programa de mes.
formacion tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando se desarrolle formacion
complementaria.
6. Registrar, verificar y hacer seguimiento No se realizo actividad en este | N.A.

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

mes.

GTH-F-062 V09


https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jagomezs_sena_edu_co/Documents/COORDINACION%20ACADEMICA%202024/SUPERVISION%20CUENTAS/PEDRO%20MELENDEZ/1.ENERO%202024/1.%20Planeaci%C3%B3n%20Actividades%20obligaci%C3%B3n%201?csf=1&web=1&e=aGT4nV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jagomezs_sena_edu_co/Documents/COORDINACION%20ACADEMICA%202024/SUPERVISION%20CUENTAS/PEDRO%20MELENDEZ/1.ENERO%202024/2.Evidencias%20de%20trabajo%20obligaci%C3%B3n%203-4-7-9?csf=1&web=1&e=bw0nHe
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jagomezs_sena_edu_co/Documents/COORDINACION%20ACADEMICA%202024/SUPERVISION%20CUENTAS/PEDRO%20MELENDEZ/1.ENERO%202024/2.Evidencias%20de%20trabajo%20obligaci%C3%B3n%203-4-7-9?csf=1&web=1&e=bw0nHe
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jagomezs_sena_edu_co/Documents/COORDINACION%20ACADEMICA%202024/SUPERVISION%20CUENTAS/PEDRO%20MELENDEZ/1.ENERO%202024/2.Evidencias%20de%20trabajo%20obligaci%C3%B3n%203-4-7-9?csf=1&web=1&e=bw0nHe
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jagomezs_sena_edu_co/Documents/COORDINACION%20ACADEMICA%202024/SUPERVISION%20CUENTAS/PEDRO%20MELENDEZ/1.ENERO%202024/2.Evidencias%20de%20trabajo%20obligaci%C3%B3n%203-4-7-9?csf=1&web=1&e=bw0nHe

SENA

N

Formacion Profesional Integral mediante las
siguientes actividades:

a) Verificando en el sistema que la totalidad
de los aprendices se encuentren
matriculados en el respectivo programa de
formacion.

b) Registrar oportunamente los eventos de
formacion, proyectos y rutas de aprendizaje
requeridas para el cumplimiento de las
metas institucionales.

c). Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos
en caso de requerirse, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados.

d). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacion.

7. | Aplicar y hacer cumplir el reglamento del realizacion de visitas de En cada visita de seguimiento el cumplimiento
aprendiz, asicomo el manual de seguimiento y segun proceso del reglamento del aprendiz y el reglamento del
convivencia del Centro de Formacion definido y responder trabajador de cada empresa, siempre estan en
oportunamente a solicitudes el primer item a cumplir dentro de las
de empresarios o aprendices actividades de practica y se refleja en el formato
por situaciones presentadas GFPI-F-023 V3
en el desarrollo de practica
como; actos de indiciplina, 2 Evidencias de trabajo
inconformidad con las — y:
actividades a desarrollar obligacion 3-4-7-9
Y otros que llevan a la
terminacion de contrato por:
mutuo acuerdo, renuncia y
abandono de practica.
8. | Acatar los lineamientos del Sistema No se realizo actividad en este | N.A.

Integrado de Gestion y el Sistema de mes.

Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a

las convocatorias que el centro programa.

9. Apoyar el seguimiento de la etapa Realizar el seguimiento Utilizacion de medios de comunicaciéon como
productiva de los aprendices del centro de correspondiente alos correos, teléfono, whatsapp y ejecucion de
formacion y sus sedes de acuerdo a su perfil | aprendices registrados en visitas registradas en formato de apoyo visita de
y cumpliendo con el procedimiento de listado priorizado para seguimiento a etapa productiva formato GFPI-F-
formacion profesional integral. (cuando seguimiento mes de enero 023V4 de planeacion, seguimiento y evaluacion
aplique). 2024 de etapa productiva y formato GFPI-F-147 V1

2.Evidencias de trabagjo
obligacion 3-4-7-9

10. | Responder por los bienes y elementos No se realizo actividad en este | N.A.
puestos a su disposicion para el mes.
cumplimiento del objeto del contrato y una
vez finalizado, quedar a paz y salvo con el
Almacén.

11. | Asistir y participar activamente en las Participar en reunién semanal Carpeta evidencia asistencia a
reuniones programadas por la(s) red(es) | del &rea de seguimiento para reuniones,compartida con el supervisor del
de conocimiento propias del Centro de entrega de evidencia del contrato.

Formacion a las cuales sea invitado. proceso. Reunién para dar
indicaciones sobre entrega de 3. Asistencia a reuniones
soportes cuentas 2024 ; ,,
obligacion 11

12. | Utilizar el LMS Institucional como apoyo ala | No serealizo actividad en este | N.A.
formacién en cualquiera de las estrategias mes.
institucionales.

13. | Cumplir con los lineamientos de No se realizo actividad en este | N.A.

orientacion del desempefio del instructor
en ambientes virtuales de aprendizaje, de
acuerdo a lo establecido en el aplicativo

mes.
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compromlSO - Guia Orientaciéon Formacion
ambientes virtuales de aprendizaje (Aplica
para instructores que apoyan formacion
virtual).
14. | Apoyar los procesos de Contratacion de No se realizo actividad en este | N.A.
Bienes y Servicios en todas sus etapas mes.
Preparatoria (requerimiento de la necesidad,
cotizaciones, consolidacion de informacion,
verificacion de precios en el mercado),
Precontractual( evaluaciones, respuesta
observaciones) y post contractual (apoyo
técnico de la ejecucion).
15. | En aplicacion de la Ley 1474 de 2011, No se realizo actividad en este | N.A.
realizar cuando sea requerido por la entidad | mes.
el apoyo ala Supervisién de los contratos
que celebre el SENA, de acuerdo con el
Manual de Supervision del SENA vigente.
16. | Atender oportunamente los requerimientos Entrega mensual de soportes
gue haga el supervisor del contrato y evidencia sobre el 4. Soportes cuenta obliqocién
presentar informes mensuales de la cumplimiento de obligaciones
ejecucion del contrato. del contrato. 16
Formato Informe Mensual
Instructores CIMI GIRON
17. | Las demas necesarias para el cabal No se realizo actividad en este | N.A.
cumplimiento del objeto contractual. mes.

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

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

0 ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. N/A N/A N/A N/A

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 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 electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados vy el

No. 9460790999 de la planilla, expedida por Aportes en Linea correspondiente al mes de diciembre
de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.
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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.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
guedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

PEDRO ARTURO MELENDEZ SANTANDER
Contratista
C.C. No. 91228781 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

Tt SORTES

JOHANNA ALEXANDRA GOMEZ SANTOS

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5788397del afio 2024

Coordinadora Académica - Articulacién con la Media - Seguimiento Etapa Productiva -
Poblaciones Especiales - Formacién Virtual Complementaria
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