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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mosquera, marzo de 2024

Sefior (a)

FABIO DUVAN SUAREZ MARTIN

SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5911153 de 2024
Coordinador (A) Académico Programas Especiales

Mosquera - Cundinamarca

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes marzo del ano 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5911153 del afio 2024

WILMAN JESUS PENA GUZMAN, identificado con la cédula de ciudadania No. 80006463 de BOGOTA, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el programa de Articulacién con la Media, 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 fijja como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y Tres Millones
Setecientos Sesenta y Dos Mil Trescientos Cuarenta y un Pesos M/Cte ($43.762.341). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de febrero de 2024
proporcional a la fecha de inicio. b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de
2024 por valor de Cuatro Millones Cuatrocientos Sesenta y Cinco Mil Quinientos Cuarenta y Cinco Pesos
M/Cte. ($4465545) cada uno. b) un ultimo pago en el mes de Diciembre del 2024 proporcional a la fecha de
terminacion. El pago correspondera al tiempo realmente ejecutado (PARA LOS PAGOS PARCIALES)

Plazo: Sera hasta el (06) de (DICIEMBRE) de 2024.
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OBJETO:

Prestar servicios profesionales de cardcter temporal como instructor para orientar la formacién
profesional de nivel técnico programada por el Centro de Formacion para el programa de
Articulacion del SENA con la Media, Doble Titulaciéon en el drea SISTEMAS o aquellas que le sean
a fin a su perfil de acuerdo con las necesidades, atendiendo las politicas institucionales y la
normatividad del Centro de Biotecnologia Agropecuaria de la regional Cundinamarca en el
municipio de Mosquera y su drea de cobertura.

Obligaciones Especificas:

Obligaciones Evidencias
Acciones realizadas

1 Asistir a sesiones Formato GFPI-F-035
Seguir los lineamientos establecidos | de trabajo programadas | Atjcylacién curriculo | drive de
en el plan de accidon vy el | parlacoordinacién
procedimiento "Alistamiento del | de Articulacién y
programa de  Arficulacion  del | procedimiento de
SENA con la Media — Doble
titulacion, del Sistema Integrado
de Gestion de Calidad del SENA.

articulacion desarrollo de proyecto
formativo

alistamiento de la
formacion.

2|Orientar el registro de estudiantes | Se realizan trabajos | Drive de matriculas, y

de grado noveno y décimo en de apoyo para el acompafiamiento de aprendices al
registro de los registro en la plataforma Sofia plus
aprendices a la
plataforma sofia plus

Sofia plus como aspirantes al
programa de articulacion.
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Presentarinforme sobre los avances | se realiza Informe de Actividades del mes
o novedades en la ejecucion de la | alistamiento de la de marzo de 2023, listados de
formacién profesional integral a la | formacion y y

coordinacién o lider del programa
segun sea requerido.

ejecucion del
proyecto formativo a
las fichas 2902335,
2913878 y 2913863
correspondientes a
los grupos del grado
10mo de las I.E. San
Pedro (Madrid),
Nuestra Sefiora de
la Gracia (Bojaca)y
El Carmen (Guasca)

asistencia, fotografias de los
ambientes de aprendizaje.

Realizar

acompanamiento, seguimiento y
evaluacidon de la alternativa
propuesta, para el programa de
articulacion del resultado de
aprendizaje de la etapa practica.

Se realiza
acompafiamiento a
los aprendices de
las fichas 2694147,
2694150 y 2693965
de los grados 11 de
las I.E.

Drive de proyecto productivo, padlet de
proyecto productivo, articulacion con la
media.
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Orientar a la  coordinacion
académica con las diferentes
comunicaciones o informaciones
requeridas enfre el cenfro de
formacién y las instituciones
educativas para el buen desarrollo
del programa de articulacion.
Ademds, deberd: (a) Participar
activamente en los equipos de
diseno curricular interdisciplinarios
por programa o} redes
tecnoldgicas, para garantizar la
integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el diseno de
actividades de aprendizaje, el
diseno de talleres e items para
alimentar el banco de pruebas
para la seleccidon de aprendices,
entre otras. (b). Participar en la
programaciéon y ejecucion del
proceso de induccion de
aprendices de formaciéon titulada
el reconocimiento de aprendizajes
previos, siempre y cuando se
cumpla con el objeto contractual
de ejecutar acciones de
formacion diferentes a la
induccion. (c). Reportar en el
SISTEMA SOFIA PLUS, en plazo
mdximo de fres (3) dias, todas las
actividades que se acuerdo con
los procesos, son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su
coherencia con 6 GTH-F-075 V.07 el
proceso formativo tales corno: |.
Registro de los juicios evaluativos. |I.
Creacioén de rutas y asociacion de
aprendices. lll. Registro de juicios

Asistencia a reunion
de actualizacién de
proyecto formativo en
el CBA, Sena
Mosquera. Ejecucion
de proyecto
formativo.

Actas de reunion, fotografias, correos
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evaluativos del reconocimiento de

aprendizajes previos. V.
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy

hallozgos en el registro de la
informacidon, corno requisito para
la autorizacién del pago del
periodo correspondiente.

El Coordinador Académico podrd
designarlo como gestor de
proyectos para orientar la
programacion y seguimiento a la
formacién por proyecto o conjunto
de proyectos por redes
tecnoldgicas, que garanticen la
integridad en la ejecuciéon el
proceso de aprendizaje.

Se desarrolla
ejecucion de
la formaciény
seguimiento a
proyecto
productivo a
las fichas
asignadas
segln la
programacion
de la
coordinacion

Se realiza verificacidn a los listados de asistencia y
rectificacion de datos de los aprendices asignados &
las fichas tanto de grado 10 y 11 para proyecto
productivo.

7

Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la

caracterizacion poblacional de
cada curso o programa al inicio
del mismo.

En el periodo
informado no se
realizo esta
actividad

No existe evidencia

GTH-F-062 V10



i
SENA

N

Emitir conceptos

8 o . . No existe evidencia
técnicos tendientes a la En el periodo
adquisicién de materiales de informado no
formacion profesional y velar se realizo esta
pOr U actividad
asignacién de manera
oportuna y pertinente.
9| Asistir a todas las reuniones Actas de reuniones y correos de citaciones
programadas por el Asisti  a reuniones
Subdirector del programadas por el
Centro o el centro, la
Coordinador Académico. coordinacion y la
dinamizadora del
centro.
1| Respetar y hacer cumplir los | Seinformay Fotografias y trabajos de los aprendices exponiendo
Olineamientos y pautas parala | socializa el reglamento del aprendiz Sena.
formacion, apoyadas en | reglamento del
ambientes  virtuales  de | aprendiz Sena
aprendizaje establecidos por
la entidad.
1| Guardar absoluta reserva Se ha realizado Certificado de idoneidad del contrato
1sobre documentos, manejo de
informacién,  programas Y | yocumentos e
materias que lleguen a sU | i cormacién dentro
conocimiento por el | gel objeto
desarrollo del objeto contractual, con
contractual. reserva.
1| Respetary dar buen trato a ) Certificado de idoneidad del contrato
2llos aprendices demads Se hace el debido
P Y .
personas de la comunidad [Manelo de
educativa del SENA, la informacion
prestando SUS servicios | del Sena, aprendices,

profesionales con seriedad,
responsabilidad,
profesionalismo y eficiencia.

funcionarios y la
informacion de tipo
confidencialidad.
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semanalmente
el Aplicativo
SOFIA PLUS, las novedades
académicas de cada
aprendiz, como requisito
para la autorizacion del
nago del periodo
correspondiente.

Realizar
registro en

Registro de
asistencia en
Territorium y
Sofia Plus

Registro de Inasistencia del aprendiz,
Sofia Plus y Territorium.

QN

Asegurar la implementacion

del procedimiento de
ejecucion de acciones de
formacion profesional
integral de acuerdo con el
Sistemma  de Gestion de
Calidad, en las Instituciones
Educativas asignadas de
acuverdo con el drea de
influencia del Centro de
Formacion (Sadbana
Occidente, Guavio, drea
rural Bogotd y Cotal)

Evidencias de
la
formacion

planes de trabajo

por competencia

y resultados.

Planes de trabajo para el técnico en sistemas vy el
técnico en programacion.

Formato GFPI-F-035 V2 de articulacién curricular.

Resolucién 317 /21, Manual de articulacion con la
Media Sena

(&) IE=N

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto
contratado, entregando los
inventarios asignados para el
cumplimiento de SUS
funciones al finalizar el
contrato y/o al suspenderse
el contrato.

No se ha recibido
ningun bien por parte

del Sena

No existe evidencia de esta actividad
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1| Recibir los equipos y No se me han | No existe evidencia
6 . ntr materi
enseres de cardcter ent egad° .a € 'a!
de inventario, ni
devolutivo mediante bienes  devolutivos
inventario por parte de |la
. . ., entidad.
asumiendo su obligacion
como cuentadante
de
conformidad con la
normatividad
Sena.
1| Velar por la conservacién y | No se me han | No existe evidencia
Tluso adecuado de los | entregado material
materiales de formacidén de | de inventario, ni
acuerdo a la titulacién | bienes  devolutivos
asignada en caso que | por parte de la
aplique. entidad.
1 o Enel periodo, No exixte evidencia
8| Participar en las | informado  no se
convocatorias de formacion | desarrolld esta
pedagodgicas que el Centro | actividad.
establezca, asi como la
formacion de TICS, en mejora
de las competencias de las
nuevas tecnologias.
1| Asistir de manera obligatoria| Se realizo Correo de la convocatoria, fotos de la sesion
9 asistencia a la de capacitacion.
a los llamados efectuados sesion de
por la  Entidad, con el objeto] actualizacion
o .. | del 07 de
de recibir capacitacion,
o P marzo de 2024
actualizacion en formacion.
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Implementar y ejecutar el

El Codigo del proyecto asociado a las fichas de

proyecto

Formativo, de acuerdo con
lo disenado en el Aplicativo
SOFIA. Seleccionar
estrategias de ensenanza -
aprendizaje - evaluacion
segun el programa de
Formacion Profesional y el
enfoque metodoldgico
adoptado

Se esta trabajando

con el proyecto
de sistemas
desarrollado en

el 2023.Estamos
en la elaboracion
del proyecto

formativo del
nuevo programa
de sistemas

Teleinformaticos.

sistemas que estan asociadas a mi nombre es el:
2727581, denominado: optimizacion de la
infraestructura tecnolégica y uso de tic en las red
del area de influencia del centro de
biotecnologia agropecuaria -

Mosquera.

—

Seleccionar ambientes de
aprendizaje con base en los
resultados propuestosy enlas

Se organiza
programacién a la

Elaboracion de planeacién y proyecto formativo,
se realiza verificacién, actualizacion y
construccion de guias de aprendizaje.

caracteristicas y | formacién para cada | https://acortar.link/1lhirg
requerimientos de los | ficha; se hace |
aprendices. alistamiento de
guias de aprendizaje.
2| Orientar  los  procesos  de |se presenta informe Informe de ejecucion contractual del
2 |laprendizaje segun las necesidades mes de marzo del contrato

detectadas en los procesos de
evaluacién, metodologias  de
aprendizaje, programas curriculares
vigentes y proyectos de formacion
definidos.

de evidencias del mes
de marzo de 2024, del
contrato
CO1.PCCNTR.5911153
del afio 2024

CO1.PCCNTR.5911153 del afio 2024 .
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2 No existe evidencia
3 Orientar en las actividades de En el periodo

i ] - informado  no se

investigacion o dentro de los grupos desarrollé esta

de investigacion que actividad.

existan en el Centro de

Biotecnologia Agropecuaria
2| Legalizar la apertura de los Grupos |En el periodo | No existe evidencia
4de Formacion fitulada en el | informado nose

oplicativo SOFIA PLUS en el tiempo | desarroll esta

correspondiente teniendo en | actividad.

cuenta las fechas establecidas por

el area de Gestion de Centro.
2 Presentar los informes i

., . Elaboracién del Entrega informe mensual del mes de

Smensuales de la gestion realizada.

informe contractual
del mes informado.

informado.

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecuciéon
del contrato.

Elaboracion del
informe contractual
del mes informado.

Entrega informe mensual del mes de

informado.
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Orientar el drea de
contratacion en la elaboracion de
las fichas técnicas y requerimientos
de las necesidades de
la respectiva area

(Elaboracion de Estudios Previos,
Andlisis del Mercado,

Pre cotizaciones,

Justificaciones de las
necesidades), evaluacion Técnica
de las Ofertas y Apoyo
al seguimiento

en la ejecuciéon de los procesos de
confratacioén, previa delegacion
del Coordinador del drea.

En el presente no fue
ejecutada esta actividad

No existe evidencia

o N

Reportar la real ejecucion
contractual, en concordancia con las
horas programadas y las
ejecutadas, de acuerdo a lo
registrado en el aplicativo SOFIA
PLUS.

Reporte de Horas Sofia

Plus.

Informe de Sena Sofia plus de tiempos de

apoyo a la formacién
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Garantizar la permanencia en el
proceso de formacion de minimo el
80% de los aprendices inicialmente
matriculados en el curso asignado.

Se realiza
verificacion de
listados, y retencién
de aprendices.

Listas de asistencia a la formacién en la
plataforma Sofia plus, fotografias de
aprendices en los ambientes de
aprendizaje.

El contratista deberd presentar
cuenta de cobro de manera
mensual con los correspondientes
soportes (pago de parafiscales,
informe de actividades y planilla de
pago), en la forma y condiciones
establecidas en la forma de pago

Elaboracidn del
informe
correspondiente al
mes de Marzo de 2024

Entrega informe mensual del mes
informado.
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del contrato. El incumplimiento de
esta obligaciéon, dard lugar a que
se impongan multas al contratista,
las cuales serdn descontadas del
pago a realizar. La férmula serd la
establecida en la cldausula de
multas del presente negocio
juridico. Si el contratista supera los
quince (15) dias de retardo en el
cobro del mes anterior, facultard a
la enfidad para terminar el
confrato de manera unilateral en
el estado en que se encuentre v,
adicionalmente, de adelantar
actuacion  administrativa  para
declarar el incumplimiento
contractual e imponer la cldusula

penal pecuniaria

3| Las demds que le sean asignadas | En el presente no fue | No existe evidencia
de acuerdo con el nivel, la | ejecutada  esta
naturaleza 'y el drea  del | actividad .

desempeno.

N

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 legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucion contractual.

13
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No DE LAORDEN| LUGAR DE| FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
ITEM FINALIZACION
INICIO

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 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 y la planilla del operador
Mi Planilla compensar N. 75786694 del mes de febrero de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaraciéon 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 entidad(es) 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 gestién 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 quedar documentado y

publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (xx) folios

14
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Cordialmente,

Firma
WILMAN JESUS PENA GUZMAN

Nombres y apellidos
Contratista
C.C. 80006463

Recibi a satisfaccion:

Firma

Fabio Duvan Suarez Martin
SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5911153 de 2024

Cargo del supervisor Instructor G12
Coordinador Académico Programas Especiales
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