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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Girén, 17 de febrero del 2025

Sefior (a) ]

JOHANNA ALEXANDRA GOMEZ SANTOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7340185

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

Centro Industrial de Mantenimiento Integral

Ciudad

Asunto; Informe mensual de ejecucién contractual Mes de febrero del afio 2025
Referencia: No CO1.PCCNTR.7340185 del afio 2025

Pedro Arturo Meléndez 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 2025, 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 CUATRO MILLONES
NOVECIENTOS CUATRO MIL SETECIENTOS SETENTA Y OCHO MIL PESOS M/CTE ($44.904.778=), esta suma sera
pagada por el SENA al CONTRATISTA de la siguiente manera: a) dos pagos iguales por los dias ejecutados en los meses de
febrero y diciembre 2025 b) nueve pagos iguales de marzo a noviembre de 2025.

Honorarios mensuales de CUATRO MILLONES CIENTO OCHENTA Y TRES MIL SEICIENTOS SETENTA 'Y CINCO MIL
PESOS M/CTE ($4.183.675=)

Copiar el texto de la minuta del contrato.

Plazo: Seréa hasta el 26 de diciembre del 2025.

OBJETO:

Prestar servicios de apoyo a la gestién, en la planeacién y ejecucion de la formacion, asi como la evaluacion de los resultados
de aprendizaje definidos en los disefios curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de
los programas de formacién titulada, complementaria y virtual programada en el CIMI y su &rea de influencia en la red de
conocimiento Mecanica Industrial - Area Tematica: Mantenimiento Mecénico Industrial- Etapa Productiva

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar la planeacion de las actividades de aprendizaje La planeacion y Archivo con fichas priorizad
del proceso formativo basado en el desarrollo curricular programacion del proceso para febrero del 2025
del programa de formacion de seguimiento se orienta entregado por coordinacion
en base a las asignaciones | seguimiento a
priorizadas por la .
coordinadora encargada del | Etapa productiva.
proceso. . .
1. Planeacién actividades
febrero 2025 obligaciéon 1
2 Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en No se realizaron No se realizaron
jornadas de disefio y desarrollo curricular, proyectos de actividades de esta actividades de esta
investigacion o transferencias técnicas o pedagoégicas,
1
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procesos de autoevaluacion, labores de montaje y puesta
en marcha de los equipos y maquinaria, actividades
induccion y reinduccion, procesos de investigacion,
desarrollo tecnolégico e innovacion nacional e
internacional, identificacion estructuracion y definicion de
las especificaciones técnicas de los bienes y servicios,
promocién de portafolio de servicios.

obligacion durante el mes
de febrero 2025

obligaciéon durante este
mes.

Ejecutar la formacion profesional integral en los diferentes
niveles y modalidades (titulada, complementaria y virtual)
de acuerdo con el disefio curricular, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los programas asociados a cada red
de conocimiento y area tematica del objeto contratado.

Ejecutar actividades de
seguimiento a etapa
productiva a los aprendices
gue se encuentran en
formacion (lectiva)
realizando reuniones de
induccion asi: seis (6) y un
(1) mes antes de terminar
lectiva y después de un (1)
mes de estar en etapa
productiva. Igualmente
realizar las visitas
seguimiento en las
empresas de 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 seguimiento,
finalizaciébn y recoleccion
de documentos (tercera
visita) para evaluacion de la
competencia de practica e
inicio del proceso de
certificacion de practica
para las fichas:
2617448,2695515,2772842
2772888,2772891,2823892
2823926,2823935,2823938
2924997

Utilizacion de los
ambientes de formacion,
medios de comunicacion
como correos, teléfono,
WhatsApp y ejecucion de
visitas  registradas en
formato de apoyo visita de
seguimiento a  etapa
productiva.

2. Evidencias de trabajo
febrero 2025 obligacién
34,79

Evaluar los aprendizajes previos y emitir juicios valorativos
sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de
aprendizaje de las competencias del programa, adquiridos
por los aprendices en el desarrollo de su formacién,
aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

Actividades de seguimiento
a etapa productiva
mediante entrevista
presenciales o virtuales por
WhatsApp, teléfono, correo
etc. alas fichas:
2617448,2695515,2772842
2772888,2772891,2823892
2823926,2823935,2823938
2924997

Utilizacion de medios de
comunicacion como
COorreos, teléfono,
WhatsApp y ejecucion de
visitas  registradas en
formato de apoyo visita de
seguimiento a etapa
productiva formato GFPI-
F-023V4 de planeacion,
seguimiento y evaluaciéon
de etapa productiva y
formato de  bitacoras
GFPI-F-147 V1

2. Evidencias de trabajo
febrero 2025 obligacion
3,4,79
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Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de formacion tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio curricular, cuando se
desarrolle formacién complementaria.

No se realiz6 actividad en
este mes.

No se realiz6 actividad en
este mes.

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la entidad defina para la
Gestion de la 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.

¢). 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.

No se realiz6 actividad en
este mes.

No se realiz6 actividad en
este mes.

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi
como el manual de convivencia del Centro de Formacion.

realizacion de visitas de
seguimiento y segun
proceso definido y
responder oportunamente a
solicitudes de empresarios
0 aprendices por
situaciones presentadas en
el desarrollo de practica
como; actos de indisciplina,
inconformidad con las
actividades a desarrollar

Y otros que llevan a la
terminacion de contrato
por: mutuo acuerdo,
renuncia y abandono de
practica.

2617448,2695515,2772842
2772888,2772891,2823892
2823926,2823935,2823938
2924997

En cada visita de
seguimiento el
cumplimiento del
reglamento del aprendizy
el reglamento del
trabajador de cada
empresa, siempre estan
en el primer item a
cumplir dentro de las
actividades de practica 'y
se refleja en el formato
GFPI-F-023 V4

2. Evidencias de trabajo
febrero 2025 obligacion
3,479

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion
y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir
a las convocatorias que el centro programa.

No se realiz6 actividad en
este mes.

No se realiz6 actividad en
este mes.
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9. | Apoyar el seguimiento de la etapa productiva de los Realizar el seguimiento Utilizacion de medios de
aprendices del centro de formacién y sus sedes de correspondiente alos comunicacién como
acuerdo a su perfil y cumpliendo con el procedimiento de aprendices registrados en correos, teléfono,
formacion profesional integral. (cuando aplique). listado priorizado para WhatsAppy ejecucion de

seguimiento mes de febrero | visitas registradas en
2025 formato de apoyo visita
i de seguimiento a etapa
Fichas: productiva formato GFPI-
2617448,2695515,2772842 ;gﬁ?%’ii gti 5'23:%22%{1
2772888,2772891,2823892 :
2823926,2823935,2823938 Eoerriﬁgaep;g?ﬁﬁ% Uy
2924997
2. Evidencias de trabajo
febrero 2025 obligacién
34,79

10. | Responder por los bienes y elementos puestos a su No se realiz6 actividad en No se realizé actividad en
disposicién para el cumplimiento del objeto del contrato y este mes. este mes.
una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

11. | Asistir y participar activamente en las reuniones Participar en reunion Carpeta evidencia
programadas por la(s) red(es) de conocimiento propias semanal del area de asistencia a reuniones,
del Centro de Formacién a las cuales sea invitado. seguimiento para entrega compartida con el

de evidencia del proceso. supervisor del contrato.
Reunion para dar

indicaciones sobre entrega | 3. Asistencia a reuniones
de soportes cuentas 2025 febrero 2025 obligacién 11

12. | Utilizar el LMS Institucional como apoyo a la formacion en No se realiz6 actividad en No se realiz6 actividad en
cualquiera de las estrategias institucionales. este mes. este mes.

13. | Cumplir con los lineamientos de orientacion del No se realiz6 actividad en No se realizé actividad en
desempefio del instructor en ambientes virtuales de este mes. este mes.
aprendizaje, de acuerdo a lo establecido en el aplicativo
compromISO - Guia Orientacion Formacion ambientes
virtuales de aprendizaje (Aplica para instructores que
apoyan formacion virtual).

14. | Apoyar los procesos de Contratacion de Bienes y No se realizé actividad en No se realiz6 actividad en
Servicios en todas sus etapas Preparatoria (requerimiento este mes. este mes.
de la necesidad, cotizaciones, consolidacion de
informacién, verificacion de precios en el mercado),

Precontractual (evaluaciones, respuesta observaciones) y
post contractual (apoyo técnico de la ejecucion).

15. | En aplicacién de la Ley 1474 de 2011, realizar cuando sea | No serealizo actividad en No se realiz6 actividad en
requerido por la entidad el apoyo a la Supervision de los este mes. este mes.
contratos que celebre el SENA, de acuerdo con el Manual
de Supervisiéon del SENA vigente.

16. | Atender oportunamente los requerimientos que haga el Entrega mensual de 4. Soporte cuenta febrero

supervisor del contrato y presentar informes mensuales de
la ejecucion del contrato.

soportes evidencia sobre el
cumplimiento de
obligaciones del contrato.

Formato Informe Mensual
Instructores CIMI GIRON

2025 obligacién 16, 17
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17. | Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del Documentos requeridos 4. Soporte cuenta febrero
objeto contractual. completos. 2025 obligacién 16, 17

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

ITEM No DE LA ORDEN DE VIAJE | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A

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 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, los desplazamientos realizados y el No. 9480452154 de la planilla, expedida por Aportes en Linea
correspondiente al mes de enero de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

4 I

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

Recibi a satisfaccion:

JOHANNA ALEXANDRA GOMEZ SANTOS

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7340185 del afio 2025

Coordinadora Académica - Articulacién con la Media - Seguimiento Etapa Productiva - Poblaciones Especiales -
Formacion Virtual Complementaria
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EVIDENCIA DOCUMENTAL FEBRERO DEL 2025

CONTRATO N. CO1.PCCNTR.7340185 PEDRO ARTURO MELENDEZ SANATANDER

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Y LAS FOTOS Y EVIDENCIAS DE LA OBLIGACION:

1. Analisis de mi accién pedagégica

éQué hice?

¢Qué resultados alcancé?

éQué dificultades se presentaron?

Envié de Correos a los Aprendices
informando de la metodologia a
implementar en su proceso de
Etapa Productiva, para que logren
la Certificacion.

Se continuo a hacer el proceso de
recoleccion de documentos para varios
aprendices que estan préximos a finalizar

su etapa Productiva,
muchos

antiguos que se han tratado de recuperar

también

Estudiantes que no culminaron el proceso en
los tiempos planeados, prometen completar
los documentos, pero
lastimosamente la mayoria de ellos no
cumplen sus promesas.

Realizar Visita De Seguimiento a
Aprendices en Etapa Productiva

Se han venido atendiendo las fichas con
cada una de sus dificultades que van

saliendo
semana a semana

Aprendices que no se adaptan a las empresas
o que no dan la talla esperada por la empresa

Desarrollar y recopilar
informacion para el proceso de
certificacion de aprendices que
no tuvieron seguimiento

El proceso estd mas lento que lo habitual,
pero se debe al volumen de aprendices y
sus dificultades para reunir los
documentos.

Los aprendices no completan los documentos

de manera rdpida y eficiente. Los que
requieren de TYT se despreocupan ya que
saben que, sin esto, de igual manera no
tendran Ia
certificacion.

e Plataforma Caprendizaje

e Plataforma Sena Sofia Plus
e Outlook 365

e Microsoft Teams

e Drive

e WhatsApp

e Atenciones presenciales

Tecnologias de la informacién y la comunicacién utilizadas

GOR-F-012 VO3
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Evidencia obligacidon 1 planeacién actividades febrero.

m Priorizados Equipo Afio 2025 () & v herramientas Q 2 Pedro Arturo Mele.. l@
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda Dibujo  Disefio de tabla P A~ PV
O9v Ov B calibriCuerpo) v 11 v N v v v v =v 5 General v $Ev il 08 By Tvidvav Qv Bv -

CE32 v B v
B F G H | ] K 1 N R T
1 'y
Descripcién META REAL Diferencia % cumplimiento |
ATENCION Aprendices Terminzn .9 33 16 17 48.5%
Aprendices EVALUADOS MES EQUIPO 33 8 25 24.2%
ATENCION SEGUIMIENTO ANTES DE
TERMINAR SU EP 138 0 138 0.0%
Agrarcicm con Agrendicm con Aprandicm cn. Agrendic
e | e [l e e e ey [
8 Terminan contrato aprendizje L 23 0 6 | o [ 8 1 0 0 0 o | 4 0 0 0 o []18 o []16 0
g Inician contrato aprendizzje L] 19 0 0 0 [wwia| 1 [ 0 0 0 | Noaplica | 2 0 0 0 | Noapiica || 4 0 0 0
10 prendices 3 mes de contrato B 109 | 0 0 0 | nospia 570 || O 0 0 | Noapica & 36 0 0 0 | Noaplia | 3 0 0 [}
1 aprendices Terminan otras aiter [ 10 0 0 0 o | 3 0 0 0 o [ 2 0 0 0 0 0 0 0 0
12 Aprendices 3 mes otrzs alternat [ 10 0 0 9 No aplics 1 0 0 9 No aplica 0 0 0 0 No aplica 0 0 0 [}
13 |Aprendices inician otras alte 0 0 0 ] Noaplica 0 0 0 [} No aplica 0 0 0 [} No aplica 0 0 0 [1]
14 TOTAL Aprendices EE—n T o e | o [Es e | o 0 0 0o |[F 4 0 0 0 0 [fl2s 0 |16 0
17 Descripcién Total Aprendices Envio de correos M Cormmas (AND0S == . o Yerson Diaz | Comes thvircos|
18 rerminan lective & inician prod [ S 0 25 | o |7 | 23
18 rerminan 2 sfos E = 0 [ 3 [l 1 E 9
20 7 meses antes de vencer Ficha 0 0 0 0 0
2 12 meses antes de vencer Ficha [ 97 | 0 0 L s I—[ 8 |
2 TOTAL Aprendices [ i 0 [ 28 0o [T 0o [0 0
— — | Avance totst — | Juicioe— | Juicioe— — — — = == = == = ==
INSTRUCTOR Fiaa [esperacd - || Fotas | nprotl - | Mo [ T B e [ Tecnd - | Transve < || Fend | biosd - || Progra{ | T - | Ftee - | EA
ewol (D B o e e B el LT - B T R T T T T P -
27 556&373 [ Terminan contrato aprendizaje PEDRO MELENDEZ #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/D #N/ g
4 »
> = CONSULTAS APRENDICES ENERO 2025 FEBRERO 2025 MARZO 2025 (en construccién)  ABRIL 2025 (en construccién)  Documento Ma: +
Estadisticas del libro € veE @ & - ) +

Evidencias Obligacién 3,4,7,9 febrero 2025

Registro en documento de apoyo anexo y que corresponde a las Visitas de Seguimiento en
empresas de Bucaramanga y su area metropolitana, para concertacion de actividades de practica,
evaluacion del desempefio técnico y disciplinario, para cierre del proceso de los aprendices en
practica; que tienen vinculados en etapa productiva, por contrato de aprendizaje o en cualquiera
de las alternativas de practica.

Asistencia a la oficina de seguimiento para brindar asesoria y gestidon en el proceso de evaluacién
de practica y certificacidon del programa a los aprendices que inician y que ya terminaron formacion.

GOR-F-012 VO3
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Evidncia 11. Asistencia a reuniones del area febrero 2025

GOR-F-012 V03

15



o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA .

N 71Qa

Un compromlS0 de Todos.

Hace constar:

Que el Sr(a) PEDRO ARTURO MELENDEZ SANTANDER Identificado(a) con cédula de
ciudadania 91228781 realizd el dia 15/02/2025 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo PEDRO ARTURO MELENDEZ SANTANDER Identificado(a) con cédula de
ciudadania 91228781 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en
Seguridad y Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidn personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocidn organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

[ Fir_mg ‘

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

SENA
7Av MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) PEDRO ARTURO MELENDEZ SANTANDER Identificado(a) con cédula de
ciudadania 91228781 el dia 15/02/2025 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacién de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accién afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestién de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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