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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha y febrero 28 de 2025

Sefior (a)

Jairo Alberto Rivera

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7360649

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Articulacién con la Educacién Media

Ciudad
Asunto:Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de febrero del afio
2025

Referencia: No (CO1.PCCNTR.7360649) del afio (2025)

Ana Milena Cruz Rojas, identificado con la cédula de ciudadania No. 53.931.238 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el drea de Articulacién con la Media
del Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion 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 el contrato la suma de CUARENTA'Y
CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS M/CTE
(545.995.110). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de TRES MILLONES
DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE
(53.219.658). b) Nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025 por
valor de CUATRO MILLONESQUINIENTOS NOVENTA 'Y NUEVE MILQUINIENTOS ONCE PESOS
M/CTE (S 4.599.511) CADA UNO. c) Un pago final correspondiente al mes de diciembre de
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2025 por valor de UN MILLON TRESCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS
CINCUENTA' Y TRES PESO M/CTE. ($ 1.379.853).

Plazo: Sera hasta el 9 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales, de caracter temporal y con plena autonomia, como
instructor del programa “Articulacién con la Educacion Media”, con el propdsito de
atender las necesidades de formacion técnica, de acuerdo con el perfil profesional
requerido para la ejecucién de los programas ofertados por el Centro Industrial y de

Desarrollo Empresarial de Soacha.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Planeary ejecutar los procesos | Asistirala reunion por Listas de asistencias
formativos de acuerdo con el parte de la Coordinacién de
Procedimiento de Ejecucion de | articulacidn, con el fin de
la Formacién Profesional recibir la socializacion para
Integral y los lineamientos eldesarrollo de la
institucionales, para las areas Planeacion Pedagdgica
tematicas definidasen el objeto | Vigencia 2025.
contractual.
2 Participar en jornadas de N/A N/A

desarrollo curricular, disefio de
guias de aprendizaje, proyectos
formativos y demas actividades
pedagdgicas requeridas por la
coordinacién académica,
alinedndose con los
lineamientos institucionales del
area tematica objeto del
contrato.

3 Evaluar los estilos, ritmos y N/A N/A
aprendizajes previos de los
aprendices, utilizando las
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herramientas, procedimientos y
plazos definidos por la entidad.

Impartir la formacion
profesional integral segin el
desarrollo curricular, las guias
de aprendizaje, los proyectos
formativos y la programacion
establecida, en concertacion
con las instituciones educativas
vinculadas al programa.

N/A

N/A

Registrar en los sistemas
definidos por la entidad los
juicios evaluativos, avances y
resultados del proceso
formativo de los aprendices,
asegurando la trazabilidad en el
cumplimiento de los resultados
de aprendizaje de las
competencias asignadas.

N/A

N/A

Apoyar la gestion documental
de ingreso de los aprendices al
programa, asegurando el
cumplimiento de los requisitos
definidos en términos de ficha
de matricula, documentacion
personal y todo documento
requerido por los procesos y
procedimientos de la entidad
para los efectos.

Realizar seguimiento con
las Instituciones Educativas
para la verificacion del
Proceso de Matricula 2025.

Actas Instituciones
Educativas.

Registrar y actualizar en los
sistemas de informacién
institucionales la trazabilidad de
los aprendices, verificando el
estado de matriculay
registrando novedades como
reconocimientos de
aprendizajes previos,
evaluaciones, inasistencias,
deserciones, retiros, reintegros
o traslados.

N/A

N/A
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8 Informar oportunamente ala N/A N/A
coordinacién académica sobre
inconsistencias, novedades o
hallazgos en los registros, y
formalizar los reportes
requeridos en los aplicativos,
formatos o informes asignados,
segun el cronograma
establecido por la supervision y
el centro de formacién.

9 | Cumpliry promover la Asistir a capacitacion con el | Lista de asistencia.
aplicacion del reglamento del fin de conocer los cambios
aprendiz y demds normativas relacionados en el Acuerdo
establecidas por la entidad. 009, correspondiente al
Reglamento del Aprendiz.
10 | Apoyar la promocion del N/A N/A

portafolio de servicios del
Centro y contribuir a los
procesos de autoevaluacidn de
los programas formativos,
cuando sea requerido.

11 | Hacer seguimiento a los N/A N/A
aprendices en etapa
productiva, brindando informes
mensuales o especificos sobre
su avance y apoyando el
proceso de certificacién segin
lo requiera la coordinacién
académica o el supervisor del
contrato.

12 | Emitir conceptos técnicos y N/A N/A
brindar apoyo en la supervisién
de contratos relacionados con
la adquisicién de materiales
formativos, asegurando su
pertinencia y calidad cuando
esto searequerido.

13 | Velar por el uso adecuado vy la N/A N/A
custodia de los bienes,
elementosy recursos asignados
para la ejecucién del contrato,
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de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

14

Aportar certificacion vigente en
una norma de competencia
laboral de Orientacion de
procesos de formacion
presenciales o, en su defecto,
postularse al proceso de
certificacion de lanormay
aportar el respectivo certificado
de aprobacién unavez lo
obtenga adjuntandolo al
informe de ejecucion
contractual, con plazo maximo
a septiembre 30 de 2025.

N/A

N/A

15

Presentar oportunamente la
cuenta de cobro mensual junto
con los soportes requeridos
(seguridad social, informes de
actividades y evidencias) seguln
los lineamientos establecidos
por el Centro.

Presentar la cuenta de
cobro segun los requisitos
de la coordinacion

Cuenta de cobro

16

Colaborar en proyectos de
investigacion técnica o
pedagdgica, cuando sean
requeridos, para fortalecer los
procesos formativos del drea
tematica objeto del contrato.

N/A

N/A

17

Legalizar los gastos de
desplazamiento dentro de los
cinco dias siguientes a la
finalizacién de cada orden de
viaje, presentando los
documentos requeridos por el
supervisor del contrato.

N/A

N/A

18

Mantener vigentes los
requisitos legales, académicos y
profesionales exigidos para la
ejecucion del contrato,
incluyendo licencias,
certificaciones y demas

N/A

N/A
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perfil.

condiciones definidas en el

contractual.

19 | Atender las demds actividades
asignadas por el supervisor del
contrato o el ordenador del
gasto, siempre que guarden
relacion con el objeto

Asistir a reunién con la
Coordinacion de
Articulacidn, con el fin de
conocer los lineamientos
de los temas relacionados
con el seguimiento a las
Instituciones Educativas
Privadas, Asesorias a
Proyectos Productivos,
Transversales tales como
Emprendimiento,
Seguridad Salud en el
Trabajo y TIC.

Listas de Asistencia

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 continuacion el soporte de la legalizacidn 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. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn 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 la AFILIACION de la planilla de seguridad social periodo (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (29) folios

Cordialmente,

Firma

Ana Milena Cruz Rojas
Contratista

C.C. No. 53931238

Recibi a satisfaccion:

Firma
Jairo Alberto Rivera Murillo
Supervisor(a) Contrato N° CO1.PCCNTR.7360649 de 2025

Coordinador Académico
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