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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, julio 16 de 2024

Sefior (a)

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6401434

Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Gestion Documental y de la Informacién

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes JULIO del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6401434 del afio 2024

MIGUEL ARTURO ACOSTA GUTIERREZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
80.168.217 de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Gestion
Documental y de la Informacion en cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 la contratacién la suma de VEINTIOCHO
MILONES OCHOCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL CIENTO NOVENTA Y UN PESOS M/CTE
(528.877.191). Esta suma serda pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
UN (01) primer pago correspondiente al mes de JUNIO de 2024 por un valor de CUATRO
MILLONES DIECIOCHO MIL NOVECIENTOS NOVENTA PESOS ($4.018.990) b) CINCO (05)
pagos iguales correspondientes a los meses de JULIO a NOVIEMBRE de 2024, por un valor
de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA'Y
CINCO PESOS M/CTE ($4.465,545), cada uno, c) UN (01) ultimo pago correspondiente al mes
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de DICIEMBRE de 2024 por un valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS SETENTA'Y SEIS PESOS ($2.530.476)

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formaciéon Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion

Administrativa.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyard el | Formacion Profesional Captura de pantalla
desarrollo de la  formacién | Integral, presencial, atencion | ANEXO 1
profesional integral con calidad, | através de correo
oportunidad y eficiencia en los | electrénico.
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario segun su | Interaccidn en lengua
modalidad, de acuerdo con la inglesa de forma oral y
programacion de las fichas de | agcrita Il TGD 2712748
caracterizacién determinadas por
las Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario académico | Interaccion en lengua
y el desarrollo curricular. inglesa de forma oral y
escrita | TAOA 2873869

Interaccion en lengua
inglesa de forma oral y
escrita | TAOA 2873871
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Interaccidén en lengua
inglesa de forma oral y
escrita | TGD 2824201

Apoyar la preparacion, desarrollo y
evaluacion de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacidon Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de
los aprendices y demads informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto, siendo
proactivo y recursivo frente a las
diferentes experiencias y
situaciones que se presenten en el
proceso de formacion.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

N/A

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion Profesional
Integral, garantizando la calidad de
la formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos —
Creacion de las rutas de
aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, inasistencias,
entre otros.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

N/A

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e informar
las novedades por escrito a la
Coordinacion de Administracion
Educativa, garantizando que estos
datos al finalizar la formacion se
encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

N/A

N/A

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

5 Informar a la coordinacién de | No se ejecutaron actividades | N/A
Administracion Educativa mediante | de esta obligacién.
correo electrénico las novedades
gue se generen de la verificacion de
registro de datos en el aplicativo
SOFIA PLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcidn de
aprendices en los diferentes cursos
de formaciéon complementaria.

6 Gestionar registro fotografico e | No se ejecutaron actividades | No se ejecutaron
informacidon basica de todos los | de esta obligacidn. actividades de esta
aprendices de las fichas asignadas a obligacion.
la Coordinacion de Administracién
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo de | N/A N/A
politica de proteccion de datos
personales segin Acuerdo 009 de
2016 del SENA, con base en la Ley
1581 de 2012.

8 | Asistir y participar en las reuniones | Asistencia a las reuniones Captura de pantalla
programadas por las | programadas tanto por la ANEXO 2
coordinaciones, comités de | Coordinacion de Gestidn
evaluacidon y seguimiento de los | Documental y de la
aprendices cuando se requieran. informacidn, tanto como del

area de bilingliismo.

9 | Apoyar la participacion en la | No se ejecutaron actividades | N/A
programacion y ejecucion del | de la obligacion.
proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos relacionados
con el drea de formacion.

10 | Apoyar los procesos de promocién | No se realizé esta N/A

y publicidad de los programas de
Formacién Profesional Integral,
servicios y  actividades de
Divulgacion Tecnoldgica, proyectos
de cooperacion Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacion dentro y fuera
de las instalaciones del Centro de
Formacién

competencia durante el mes
relacionado
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11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de los
procesos de contratacidn publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional del Centro de
Formacioén, haciendo parte activa
del comité evaluador cuando se
requiera.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

N/A

12

Gestionar  oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones encomendadas y
los productos resultantes de
procesos de aprendizaje realizados
por aprendices a quienes imparte

Formacion Profesional.

Cargue de documentos:

Acta de inicio, Guia de
Aprendizaje, PPPF, Lista de
Chequeo

ANEXO .3

13

Apoyar las actividades relacionadas
con el drea de investigacion cuando
se hayan aprobado proyectos al
Centro de Formacion, registrando
productos concretos segln lineas
programaticas SENNOVA vy que
correspondan con las exigencias de
las condiciones de calidad para los
registros  calificados de los
programas de formacidn que estén
en ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigacion durante la vigencia
son propiedad intelectual de la
entidad.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

N/A

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos por la
entidad, para la gestién
documental relacionado con el
objeto contractual, segiin Tablas de
Retencion Documental vigentes de
la dependencia asignada

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

N/A

15

Garantizar el conocimiento vy
aplicacion de los lineamientos vy
normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de los

Informe de ejecucién
contractual

Guia de aprendizaje

Captura de pantalla
ANEXO .4
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formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro de | Se ejecuta el proceso de N/A
los indicadores y metas | formacién profesional
establecidas para el Centro de | integral para las fichas de
Formacioén. aprendizaje asignadas para

este trimestre en la
competencia Interaccién en
lengua inglesa

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Procurar por el buen uso de Fotografias de
ambientes de formacidn, asi como | los ambientes de aprendizaje | ambientes de
el aseo y cuidado de los equipos y | 902 en la jornada diurna. formacion.
elementos que hacen parte de los ANEXO 5
mismos.

18 | Reintegrar los materiales y equipos | No se ejecutaron actividades | N/A
utilizados en los  procesos | de la obligacidn.
formativos.

19 | Participar en  procesos de | No se ejecutaron actividades | N/A
Evaluacion y Certificaciéon de | de la obligacion.
competencias laborales del sector
educativo NSCL 240201056 -

Orientar formacidon presencial de
acuerdo  con procedimientos
técnicos y normativa.

20 | Asumiry utilizar sus propios medios | Uso de recursos como Captura de pantalla
técnicos para que el objeto | computadory plataformas ANEXO 6
contratado se cumpla a cabalidad. | digitales para el desarrollo

de la formacion..

21 | Aplicar los procesos y | No se ejecutaron actividades | N/A
procedimientos establecidos por la | de la obligacion.
entidad, para la gestién
documental relacionada con el
objeto contractual, segiin Tablas de
Retencion Documental vigentes de
la dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- | No se realizo esta N/A

2023-000255 del 27 de diciembre
de 2023 y la resolucion 1-02689 del

26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementaciéon del Sistema de
Gestidn de Documentos

competencia durante el mes
relacionado
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Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demads actividades que de
mutuo acuerdo con el Supervisor,
sean asignadas al contratista con
ocasion de la ejecucion del objeto
contractual o las demas que por ley
le correspondan.

No se ejecutaron actividades | N/A

de esta obligacidn.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 legalizacidon 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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 afiliaciones a EPS FAMISANAR, Fondo de pensiones Colpensiones y ARL positiva.
el No. 9468833260 de APORTES EN LINEA vy periodo JUNIO. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en 4 folios
Cordialmente,

Firma

2\/\5 o] AcosT /Q\\
MIGUEL ARTURO ACOSTA

Contratista
C.C. No. 80.168.217

Recibi a satisfaccion:

Firma
CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.6401434 de 2024

Coordinadora Académica
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ANEXO 1
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE  SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EIECUICION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACIGN DE LAS FICHAS DE APRENDICES

APELLIDOS: ACOSTA GUTIERREZ VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES: MIGUEL ARTURO
CEDULA: 80.168.217 PERIODO: BI0T - 2009 - 2024
FRANJAS AMBIENTE FICHA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACIONES
8:05-10:30 202 3712748 Interacciin en lengua inglesa Il Interaccion en lengua inglesa il | Interaccion en kengua inglesa Il Inferaccion en lengua inglesa Il Interaccion en lengua inglesa IIl
’ ’ TGD 122901 TGD 12280 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901
10:30-12:00 304 2873869 Interaceign en lengua inglesa | Interaccidn en lengua inglesa | Interaccion en lengua inglesa | Interaccion en lengua inglesa | Interaccisn en lengua inglesa |
’ ’ 2873871 TAOA 134400 TAOQA 134400 TAOA 134400 TADA 134400 TAOA 134400
12:00 - 12:20 RECESD
12:20 - 13:40 204 2873869 Interaccion en lengua inglesa Il Interaccion en lengua inglesa II Interaccion en lengua inglesa Il Inferaccidn en kengua inglesa Il Interaccidn en lengua inglesa |I
’ ) 28738T TAOA 134400 TAOA 134400 TAOA 134400 TADA 134400 TAOA 134400
13:40 - 15:00 202 282420 Interaccion en lengua inglesa | Inferaccion en lengua inglesa | Interaccion en lengua inglesa | Interaccian en lengua inglesa | Inferaccion en lengua inglesa |
’ ’ 2006776 TGD 122901 TGD 122801 TGD 122901 TGD 122801 TGD 122801
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ANEXO 3

Acta De Inicio

¥ Copr formatn

tapapeie
(s 8

Al 2 - KA N B

NKS-sxx A-7-4-

S0 AaBbCe . AaBBCCI AaBbCel /

- - * Mool

Sn sspa

-

=lajed
T Tuble Pa Thudo )
Battios
=7
P

0 et | AT 4 | e O AT =g A 1 P e

U 8 e T AL - A A (R -

n
(T v ESL I W A
=

e TU AL e e
e

S U NI AL B SR LA
Nt bt | - 8 1 o b— g i
s Y oo At s o T 0 o i B B

5 — v -
B L R

§ Iy P —— .
i 478 AR TN L R S 0
.

e R e e e e T

b £ B

il and Send tur Agresment

T2 &l TP
L Selecciona Sqn Signature  Status
o Badqian Adoioe Agoset Yign

= T =
RS T e
s LAk e v e




ANEXO 3

Guia de aprendizaje
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ANEXO 3
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20

21

22

23
24
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ANEXO 3

Lista De Chequeo

Verridin:05

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

iento ejecucion de la Formacidn profesional

Humerm do Fiche acadimica:

ZETIHES

lurtructmr ariquade 2 la fichs acadimica

MIGUEL ARTURD AGOSTA

Prugrama ds Farmacidn

TECHICOEH AZISTENCIA EN ORGEANIZACIOH DE ARCHIYS DE GESTION

ITEH

ASFECGTOS A YERIFIGAR

RESULTADOS PERIFICACIOH

= HO 1]

Laplancazitinde lar actividader 4o aprondizaje 4ol
procornformative ertd barada en ol derarrallo curricular
delproqrama

Lar aprendizer matrizuladorse ensuenkran aroziadorala

rutade Formacidin,

Lar nawedadar dol ambiente o materialor do farmacitin
prerentadar se ropartan en ol farmarn GFF-F-0E1{suanda
apliquel

Elplan 4e trabain sonzorrada zon el aprendiz para el
derarrallade laruta de aprendizaie <anticne lor
lincamicntar ortablocidar onla quia de prozeror
Farmarivar GFFI-G-E,

Enlar actividader de aprendizaje Farmuladar o la Guia de
aprendizajere evidensia elurn e lor ambicnker v

materialar dofinidar para ol programa de Formasisin

Lafarmasiin que imparke el inrkructar carrerpande al
praqrama do farmasidn r al dorarralla curricular dol

Lar novedader del ambionte o materialor 4o Farmacidn
prerentadar rerepartan en el Farmate GFF-F-021izuanda
apliquel

Elplan 4e trabajo sonzertadn son ol aprendiz para ol
dorarralla de la ruta 4o aprondizaie santione lar
lincamiontar artablozidar on la quia dv pracorar

Farmativar GFF1-G-012,

Enlar astividador do aprondizaje farmuladar on la Guia do
aprondizajers evidensiaelurn 4 lar ambienter
matkerialer definidar para ¢l proqrama e Farmasitn

LaFarmazitn que imparke elinrtruztor zarrerpande al
programa de Formacidn y al derarrolla curricular del

mirma.

Aplizalar rezurrar diddstizar crtaklezsidar enel
derarrollo currizular del proqrama de Farmacitin

Lar planer 4o mejoramisntaran implementadar 4o
azucrdn alor lineamicntar inrtitusionaler

Elrerultadn delee quimicnta de la ctapapradustiva re
reqirkra en ol farmata GP1-F-023 (cuanda aplique]

Al momento de erta verificaciéinlor juicior cualuativor 4o
lar aprondizar 4o b fichars ncuentran roqirtradar on ol

LM=ZEHA

FECGHA:

0% de dulin 2024

HOMERE DEL COORDINADOR ACADEMICO

FIRHM& DEL COORDIMNADOR ACADEMICO




ANEXO 3

Plan de Trabajo
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMAND
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sogotd D¢, julio 16 de 2004

Seflor (a]

CARMIEN ROSA DAAZ GOMZALEZ

SUPERVISORA] COMTAATE Mo, COLPCCNTR.6401434

Coordinadora Académica

Coordinaride Académica de Gestidn Docurnental y de a Informacién

Sagatd 0.C.
Asunto: Infarme mensual de efecuckin
contractual Mes JULO del aflc 2024

Raferencia: No COLPCCNTR.EA0LA34 cel afio 2024

MIGUEL ARTURD ACDSTA GUTIERREZ, identificade con b cédula de cudadank o,

E0.168.217 de Bogatd, en mi calldad de Contratista del SEMA, an i Coundi

& Gastidn

Ducusantal y e ls Infermacian en cumplimients del Contrato de Prestackin de Seracios de

larefererica, i hzad; | mas ohjeto
de cobro.

Valory forma do Pago: e fija come walor total para la contratackin b suma de VEINTIOCHD
MILONES OCHOOENTQS SETENTA ¥ SIETE MIL CIENTO NOVENTA ¥ UN PESOS M/CTE
({528.877.151). Esta suma serd pagada por el SEMA al contratista de b siguiente manera: aj
UN (D1} prirner paga correspangiente al mes de JUNIC de 2004 por un valar de CUATRD
MILLD

TIECOCHD MIL NOVECIENTOS MOVENTA BESOE (52.018.850) bj CINCO (03]
pages guales correspondientes a los meses de JULID-a NOVIEMEBRE de 3022, por un valor
e CLUATRD MILLOMES CLATAOCIENTOS SESENTA ¥ CINCD) MIL CINIENTOS CUARENTA ¥
CINCE PESTS M/TTE {54.865,585), cacka uno, ¢ LIN |01 wtia paga carmespandienite al mes

(¥ 31

ANEXO 5

Informe Contractual Mensual

de DICEMBRE de 202¢ por un valor de DOS MILLONES QUINGENTOS TREINTA MIL
(CUATROCIENTOS SETENTA Y SE15 PESOS (52.5300476)

Plazo: 5erd hasta el 17 de dickembre de 2026,

OBJETO:

Praabar |od srvicios profeiiosabis di carkclir bamporal, piva apeyin n i oestidon & W

fermicin prafuiknal i

el preandl vfo vinual, gan L jemedas dir

masdrugadi y Enus di sim,

s e i y avganizacioes,

T

i s prscases formathom, para atandsr f farmasin Temaligies,

Laboral v Comalermn:

i, du las especiaidades impanidis por @ Cnve de Gestidn

: {Trascriba las especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro|
o Dligaciunes

‘Beriunes realiada Evitencian

1 CONRATIETA aponar ul| Farmasin Frofuscns Captura @ pantala
Intageal, pravencial, sencidn | ANEXD 1
CREC TR

il complamustaria sagin o0 | interaccin en lengua
mdilidad, # acuerda con | inglesa de forma ceal y
escrita | TG0 1712748

riteracckin £n Mr@.ll
inglesa de foma ceal
escrita | TADA 2873865

niteraccién en lengua
inglesa de forma craly
escrita | TADA 2873871

nieraccién en lengua
inglesa de foema ceal y
it | TG0 2824201

“Reya I preparanin, dusanelle ¢
valacida di los oo d
aprandi en cuilguins de

usta
institucional gara lus difersnies
g poblicionles bjste de
Formasidn Frafesonsl lstegral ¥
s reporte de netas de
s aprandices y damis infomes
dunire de low pases sstpulidos

pand il Catro i il i do
¥ rstusibe friste &

i gt ¥

situscionas que i presestes an el

Ha e wqecalaran aciivk
b il e

B

procee de Farmacidn Profesiosl
sefis 1 casidad du
s cohenanci

Rapiatr i ke juicio
Creacbn do o ot de
aprandizag - Rughitra o b juiios
avalailives dal siases

aprantizaps privis,

& alei,

i o8 qEataTen activk
e it e

Tcar ol cormacta reghta du
datos da o apandias an al
apicative SOFIA PLUS & infer
lui aidedin por sicite &

r i de to Sl e

A

W
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