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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Popaydn, mes DICIEMBRE de 2024

Sefora

ADA LORENA CERON ROSERO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5820965

Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicios

Popayan
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes DICIEMBRE del aino 2024.

Referencia: No (CO1.PCCNTR.5820965) del afio 2024.

(Carlos Fernando Urrea Corpus), identificado con la cédula de ciudadania No. 10308155 de
Popaydn, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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: Prorroga el plazo de ejecucion en 4 dias, es decir, hasta el Veintiuno de
diciembre de 2024. 2. Adicién de recursos por valor de QUINIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL
CUATROCIENTOS SEIS PESOS MCTE. ($595,406) MCTE COP IVA Incluido, para un valor total del contrato
de CUARENTA Y OCHO MILLONES QUINIENTOS VEINTICINCO MIL QUINIENTOS NOVENTA PESOS MCTE.
(548,525,590) que seran pagaderos de la siguiente manera: El valor total del contrato es por la suma de
CUARENTA Y OCHO MILLONES QUINIENTOS VEINTICINCO MIL QUINIENTOS NOVENTA PESOS MCTE. ($
48.525.590), el cual se pagara de la siguiente manera: A) Un primer pago, por valor de setecientos cuarenta
y cuatro mil doscientos cincuenta y ocho pesos (S 744,258) COP Incluido IVA, por el mes de enero de 2024.
B) Diez pagos iguales, por valor de cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta
y cinco pesos (S 4,465.545) COP Incluido IVA, por los meses de febrero a noviembre de 2024. C) Un ultimo
pago por el valor de Tres millones ciento veinticinco mil ochocientos ochenta y dos pesos ($3.125.882)
COP incluido IVA, por el mes de diciembre de 2024

Plazo: Serd hasta el (21) de (diciembre) de 2024.

OBJETO: (Prestar servicios personales de caradcter temporal como instructor
contratista aportando en la planeacién y ejecucion de los procesos formativos en la
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modalidad presencial, a distancia y/o virtual en los programas de formaci6n de nivel
titulada del Centro de Comercio y Servicios, perteneciente a la red: Salud y Servicios
Personales, segun las necesidades del servicio en los diferentes municipios del
departamento del Cauca donde le sea asignado por la entidad contratante)

Obligaciones Especificas:

No.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Cumplir el objeto y el
alcance del contrato de
acuerdo con la
programacion
asignada por
coordinacion
Académica en el
marco de las politicas
de Calidad, Pertinencia
y Eficacia

Impartir formacion profesional en los programas de formacién Titulada o
Complementaria de acuerdo con la programaciéon asignada en las
siguientes fichas de caracterizacion:

No. Nombre Municipio Horario Horas
Ficha Programa Mes
2875746 | Salud publica Popayéan Miércoles y | 36
jueves
7:00/13:00
2875746 | Salud publica Popayan Jueves 15
13:00/18:00
3043736 | Salud publica Popayéan Miércoles 18
13:00/19:00
2875724 | Tecnologia Popayéan Lunes 12
gestién 13:00/19:00
administrativa
del sector salud
2875712 | Tecnologia Popayéan Lunes 12
gestion 7:00/13:00
administrativa
del sector salud
2999989 | Tecnologia Popayan Martes 18
gestién 13:00/18:00
administrativa
del sector salud
2999962 | Tecnologia Popayéan Martes 18
gestion 7:00/13:00
administrativa
del sector salud
TOTAL, 129
HORAS
MES

NOTA: Inserte Filas si es requerido

Reporte Mensual
de Instructor
(RM33+1)
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Para los instructores asignados a seguimientos de EP: Realizar
seguimientos de etapa productiva de acuerdo con los aprendices
asignados, configuracién de la plataforma LMS territorium, verificacion del

ortafolio del aprendiz en etapa productiva
No. Ficha | Programa No. Aprendices Horas Mes
Ficha 1
Ficha 2
Ficha 3
Ficha 4
TOTAL HORAS
MES

NOTA: Inserte Filas si es requerido

Reporte Mensual
de Instructor (RMI)

Diario de campo
del mes anterior al
reporte

Adelantar las
gestiones necesarias
para la ejecucion del

contrato en
condiciones de
eficiencia y calidad de
acuerdo a las
especificaciones
exigidas por el SENA 'y
desglosadas en la
minuta del contrato

Ejecucion de acciones de formacion profesional integral de acuerdo con
las politicas y procedimientos institucionales.

Ficha 1.

Programa

Proyecto

Actividad del proyecto

Fase del proyecto

Ficha 2.

Programa

Proyecto

Actividad del proyecto

Fase del proyecto

Inserte mas fichas si lo requiere

Guia de
aprendizaje,
Instrumento de
evaluacion y
Material de apoyo
registrado en la
plataforma LMS
Territorium

Fecha de
publicacion: XXXX

Entregar informes
académicos que
contenga: juicios
evaluativos,
novedades de los
aprendices (llamados
de atencion,
inasistencia reiterada,

Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde las
Novedades de aprendices, dentro de los tiempos establecidos.

Ficha 1.

Programa

No. Aprendices
matriculados

Registro de
inasistencias en el
Aplicativo SOFIA
PLUS

Fecha xxx de
Correo remitido a
coordinacion

resultado del plan de No. Aprendices con Si aplica de lo contrario registrar N/A) Académica
) . novedades :
mejoramiento, — - - mediante el cual
joré Novedad reportada Si aplica de lo contrario registrar N/A)
actividades (nombre) se reporta la
complementarias bien Nombre de aprendices Si aplica de lo contrario registrar N/A) novedad del
sean académicas y/o aprendiz- al correo
actitudinales); casos (jacalvache@sena
especificos para el .edu.co)
acompafiamiento de Ficha 2.
aprendices por Programa
bienestar o por
coordinacion No. Aprendices
académica y reporte matriculados
de buenas préacticas o No. Aprendices con Si aplica de lo contrario registrar N/A)
casos éxitos por los novedades _ : :
aprendices. Novedad reportada Si aplica de lo contrario registrar N/A)
(nombre)
3
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Nombre de aprendices Si aplica de lo contrario registrar N/A)

Inserte mas fichas si lo requiere

Registrar los
resultados de la
emision de juicios de
evaluacion
relacionados con los
logros de los
resultados de
aprendizaje en los
tiempos establecidos
por el procedimiento
de Ejecucion de la
Formacion Profesional,
en el aplicativo
dispuesto por la
Entidad.

ETAPA LECTIVA: Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien
corresponde la emisién de juicios de resultados de aprendizaje evidenciado
por los aprendices, en los tiempos establecidos por el procedimiento de la
ejecucion de la formacion y reglamento del aprendiz.

Juicios para etapa lectiva

Ficha 1.
Programa

Resultados de aprendizaje

No. Aprendices
matriculados

No. Aprendices retirados
No. Aprendices aprobados
No. Aprendices sin valorar
Justificaciébn de la no
emision de juicios

Inserte las fichas que requiera de acuerdo con el acompafiamiento mensual
para completar el informe (tabla anterior)

Registros en
Sofiaplus

Reporte de juicios
evaluativos

Retroalimentacion
de evidencias en
plataforma LMS
territorium

ETAPA PRODUCTIVA (Para los instructores de seguimiento a EP):
Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde la
emision de juicios de resultados de aprendizaje evidenciado por los
aprendices, en los tiempos establecidos por el procedimiento de la
ejecucion de la formacion y reglamento del aprendiz.

Ficha 1.

Programa

Nombre de los aprendices

Inserte las fichas que requiera de acuerdo con el acompafiamiento mensual
para completar el informe (tabla anterior)

Registros en Sofia
plus

Reporte de juicios
evaluativos

Retroalimentacion
de bitacoras en
etapa productiva

en Territorium

Participar activamente
en la formulacién y
ejecucion de los
proyectos cuando sea
requerido segun el
area de su
especialidad y de
conformidad con la
programacion
académica
establecida.

Participar en la formulacion y ejecucion de los proyectos cuando sea
requerido segun el area de su especialidad y de conformidad con la
programacién académica establecida.

Cantidad de
horas

Nombre Cadigo Nombre del Semillero
del SENNOVA

proyecto

Proyecto 1.

Proyecto 2.

Proyecto n.

Total, horas mes

Reporte Mensual
de instructor
(RMI)

Actas, registro de
asistencia

Si aplica se
registra de lo
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contrario registrar
(No Aplica)

Las demas que se
requieran para el
cumplimiento del
objeto contractual
especifico y que el
Centro de formacion
demande

Reportar detalle de acciones realizadas

Actividad realizada

Horas ejecutadas

Jornada de alistamiento

Actas, registro de
asistencia

Si aplica  se
registra de o
contrario registrar
(No Aplica)

Ejercer el control
propio de todas las
actividades
encomendadas con
independencia y
autonomia y de forma
oportuna y dentro de
los términos
establecidos con el fin
de obtener la correcta
realizacion del objeto
del contrato.

Ejercer el control propio de todas las actividades encomendadas con

independencia y autonomia y de forma oportuna

N/A

Garantizar el
autocontrol de la
ejecucion de horas de
formacién en el rango
establecido por la
entidad. En caso de no
cumplir con el rango
de ejecucion mensual
establecido por la
entidad. El pago se
hara proporcional y por
el valor acorde al
informe generado por
la supervision del
contrato en el mes
correspondiente.

Ejecuciéon de horas mensual dentro de lo establecido entidad, informe
generado por la supervision del contrato en el mes correspondiente

Reporte de horas
descargado por
Sofia Plus

Participar de
conformidad con las
normas institucionales
en los comités de
seguimiento y
evaluacion de
aprendices donde se
requieray en las
actividades
complementarias
citadas desde la
Coordinacién
Académica y/o
Subdireccion del
Centro de Comercio y
Servicios.

Reportar y participar del comité de evaluacién y seguimiento.

N.A

10

Garantizar dentro de
los primeros diez (10)
dias calendario de
cada mes, el pago de
la seguridad social en
salud, pensién y en

Pagar los aportes de seguridad social correspondiente al mes objeto de

cobro n 4577101276 del mes noviembre 2024

Copia de recibo o
tirilla de pago de
planilla de
seguridad social
donde se
verifiquen los
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riesgos a que haya
lugar.

aportes (Salud,
Pensién y ARL)

11

Entregar de forma
mensual y oportuna los
soportes contractuales

requeridos para el
tramite de pago de sus
honorarios mensuales;

informacion que
reposara en forma
digital en el espacio

habilitado por la

coordinacion
académica del Centro
de Comercioy
Servicios.

Entrega de forma mensual y oportuna los soportes contractuales
requeridos para el trdmite de pago de sus honorarios mensuales.

Cargue de
documentos de
forma digital

12

Respecto a la planilla
para pagos de
honorarios, se debera
tener en cuenta la
circular vigente o u
otra otras
disposiciones
aplicables para la
Entidad.

Planilla para pagos de honorarios vigente

Cargue de
documentos de
forma digital

13

Vigilar, cuidar y
salvaguardar cualquier
elemento que se le sea

entregado por parte
del SENA como apoyo
para el cumplimiento
del objeto contractual y
a la culminacion del
contrato, debera
reintegrarlo en las
mismas condiciones
en la que le fueron
entregados,

Mantener los elementos a mi cargo completos y en buen estado.
Generar cuando haya lugar el procedimiento para evidenciar pérdida o
dafios de elementos.

N.A

14

Brindar el apoyo
técnico en el area de
su especialidad para la
elaboracion de las
especificaciones
técnicas, codificacion
estandarizada
UNSPSC, estudios
previos, analisis del
sector requeridos.

Asesorar técnicamente al area que lo requiera, segun estudios previos,
analisis del sector requerido.

N.A

15

Realizar
acompafiamiento
técnico en el area de
su especialidad para la
emision de avales
requerido por la unidad
de emprendimiento.

Asesorar técnicamente al area que lo requiera, para la emision de avales
requerido por la unidad de emprendimiento

N.A

16

Hacer parte de los
comités de evaluacion
de los tramites pre-
contractuales en los
que haya sido
designado por la
subdireccion de centro

y/o Coordinacién

Reportar y participar del comité de evaluacion y seguimiento

Académica en razén

N.A

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

de su area y/o
especialidad.

17

Promover en los
aprendices la
autoformacién con
actividades
académicas
complementarias y que
fortalezcan las
competencias
relacionadas con el
programa de
formacion;
garantizando el
cumplimiento de horas
establecidas (tiempo)
de acuerdo con el
disefio del programa
de formacion y
soportado por las
plataformas
institucionales con que
cuenta el Centro de
Comercio y Servicios.

Promover en los aprendices la autoformacion con actividades académicas
desescolarizadas y garantizar el acompafiamiento de los aprendices en las
actividades desescolarizada

Cargue de
evidencias de
forma digital

18

informar a la
subdireccion de centro
y/o Coordinacién
Académica las
oportunidades de
relacionamiento con el
sector productivo o
social que en el
cumplimiento de su
objeto contractual
pudieran ser
identificadas.

Informar a la subdireccién de centro las oportunidades de relacionamiento
con el sector productivo o social que en el cumplimiento de su objeto
contractual pudieran ser identificadas

N.A

19

Participar en las
actividades de
implementacion,
mantenimiento y
mejora del SIGA, en
calidad de
responsables de
actividades
enmarcadas en los
procesos ejecutados
por el centro de
Comercio y Servicios o
en los que este
interactua.

Participar en las actividades de implementacién, mantenimiento y mejora
del SIGA, en calidad de responsables de actividades enmarcadas en los

procesos ejecutados por el centro de formacion o en los que este
interactie.

N.A

20

Durante el periodo de
ejecucion del contrato,
dara aplicacion al
proceso de
certificacion de
competencias segin
normas de
competencias que
aplican a la prestacion
del servicio de
instructor, asi como a
los procesos que el
SENA adelanta para
certificar habilidades

Aplicar durante el periodo de ejecucion del contrato, el proceso de
certificacion de competencias segin normas de competencias que aplican
a la prestacién del servicio de instructor, asi como a los procesos que el
SENA adelante para certificar habilidades pedagdgicas de los instructores

N.A
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pedagogicas de los
instructores.

21

El instructor contratista
de formacioén virtual,
aulas mévilesy a
distancia debera
cumplir con lo
establecido en el
Manual que orienta el
desemperio del
instructor en
ambientes virtuales de
aprendizaje.

Cumplir con lo establecido en el manual que orienta el desempefio del
instructor en ambientes de aprendizaje.

Adjunto Guia de
aprendizaje.

22

EL contratista se
obliga a NO suscribir
en la presente vigencia
anual, contrato de
prestacion de servicio
alguno con otro Centro
de Formacion o
dependencia del SENA
en cualquier parte del
pais.

No suscribir en la presente vigencia anual, contrato de prestacién de
servicio alguno con otro Centro de Formacion o dependencia del SENA en
cualquier parte del Pais.

No he suscrito
contrato de
prestacion de
servicio con otro
Centro de
Formacion o
dependencia del
SENA

23

Apoyar en la
divulgacion y
promocion de los
servicios educativos y
tecnoldgicos de la
entidad.

Apoyar la divulgacién y promocion de los servicios educativos y
tecnoldgicos de la entidad

N/A

24

Estudiar y resolver
reclamaciones o
peticiones realizadas
por las estudiantes
relacionadas con la
ejecucion de la FPI,
con criterios de
calidad, pertinencia y
celeridad teniendo en
cuenta los tiempos
establecidos de
acuerdo con las tablas
de retencién
documental de la
entidad.

Estudiar y resolver reclamaciones o peticiones realizadas por las
estudiantes relacionadas con la ejecucién de la FPI, en tiempos
establecidos.

N/A

25

El contratista debera
asumir los costos que
le impliquen cumplir
con la adecuada
vestimenta para la
ejecucion del contrato
y debera hacer uso de
ella dentro de las
instalaciones y
ambientes de
formacién; el SENA no
se responsabiliza de la
entrega de ningn
elemento de esta
clase, y con la firma de
este contrato se
entiende aceptada
dicha obligacion.

Cumplir con la adecuada vestimenta para la ejecucion del contrato y debera
hacer uso de ella dentro de las instalaciones y ambientes de formacion.

Uso de Carnet
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26

Cumplir con las
normas y
procedimientos en
materia de protocolos
de bioseguridad y
salud en el trabajo en
el desarrollo de las
actividades asignadas
por la Subdireccién de
Centro y/o
Coordinacion
Académica.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de protocolos de
bioseguridad y salud en el trabajo en el desarrollo de las actividades
asignadas.

N/A

27

exigir a los aprendices
y garantizar el uso
adecuado de los
elementos de
proteccién y seguridad
industrial que se
requiera en la
formacién, al igual que
el porte del uniforme
correspondiente de
acuerdo al reglamento
del aprendiz.

Exigir a los aprendices y garantizar el uso adecuado de los elementos de
proteccion y seguridad industrial que se requiera en la formacién.

Cargue de
evidencias de
forma digital, con
elementos de
proteccion
personal de
acuerdo a la
préactica y lugar de
desarrollo.

28

Exigir el cumplimiento
del acta de
compromiso de los
aprendices.

Exigir el cumplimiento del acta de compromiso de los aprendices.

N/A

29

Prepara, elaborar y
presentar los informes
que requiera la
subdirecci6n del
Centro de Comercio 'y
Servicios del SENA
Regional Cauca y/o las
demas dependencias
del SENA del nivel
Regional o Nacional, al
igual que los 6rganos
de Control y
Autoridades que lo
requieran.

Preparar, elaborar y presentar los informes que requiera la subdireccion del
Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca y/o las demés
dependencias del SENA del nivel Regional o Nacional.

N/A

30

Abstenerse de hacer
uso indebido del carné
y demas distintivos de

la entidad, y en caso

de que le hayan sido
suministrados, debe
devolverlos al
supervisor, en la fecha
de terminacion del
contrato;
constituyéndose esta
en una obligacion
exigible para el tramite
del pago o pagos
pendientes al
momento de la
finalizacion del plazo
establecido en el
contrato.

Abstenerse de hacer uso indebido del carné y demas distintivos de la
entidad, y en caso de que le hayan sido suministrados, debe devolverlos al
supervisor, en la fecha de terminacion del contrato.

N/A

31

Brindar el apoyo
técnico en el area de
su especialidad a la
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subdireccion de centro

y/o al supervisor de los

contratos de bienes y/o

servicios del centro de

formacién cuando asi
sea requerido.

32 Exigir y garantizar el
cuidado y pulcritud de
los ambientes de
formacién y diferentes
espacios de la
institucion.

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 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 continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn 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
presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 4577101276 de la planilla, operador soi pila mes noviembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Anti trdmites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

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.

10

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis 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

Cordialmente,

%r{os foo (jrrm C.
F

irma
Carlos Fernando Urrea Corpus
Contratista
C.C. No. 10308155

Recibi a satisfaccion:

Firmado digitalmente

9 . e por Ada Lorena Cerén
Firma v Rosero

Fecha: 2024.12.24

ADA LORENA CERON ROSERDY”
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5820965 de 2024
Coordinadora Académica Titulada
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