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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogot3, julio 2025

Sefior (a)

SANDRA MILENA TORRES JIMENEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7502223

Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO - Grado 18

Dependencia CENTRO METALMECANICO

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes julio del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7502223 del afno 2025

Rover Abdel Mechan Vela, identificado con la cédula de ciudadania No. 80416574 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Metalmecanico, 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 TREINTA Y DOS
MILLONES CIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS MCTE
(32.196.577). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de UN MILLON
NOVECIENTOS NOVENTA'Y TRES MIL CIENTO VEINTIUN PESOS M/CTE. ($ 1.993.121), b) SEIS
(6) pagos iguales por los meses de marzo a agosto de 2025, por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($ 4.599.511) cada
uno. C) Un ultimo pago por el mes de septiembre de 2025 por valor de DOS MILLONES
SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS MCTE ($2.606.390).
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Plazo: Serd hasta el 16 de Septiembre de 2025.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para impartir Formacién
Profesional Integral de forma presencial y/o virtual, y otras acciones que se deriven de la
formacion, para atender la formacion titulada y complementaria dirigida a los aprendices
de los diferentes niveles y especialidades impartidas por el Centro Metalmecénico del
SENA - Regional Distrito Capital, de acuerdo con el horario de cada grupo y aplicando los
procesos y procedimientos de los numerales 3.4 y 3.5 del estatuto de la Formacién
Profesional Integral del SENA. PARAGRAFO PRIMERO: AREA: MECANIZADO Y
PLASTICOS ESPECIALIDAD: PRODUCCION DE COMPONENTES MECANICOS CON
MAQUINAS DE CONTROL NUMERICO COMPUTARIZADO.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA debera
cumplir con las horas
establecidas en la
programacién mensual
asignada por la Coordinacidn
Académica o quien haga sus
veces.

2 EL CONTRATISTA se
compromete a entregar a la
Supervision de Contratos
maximo el quinto (5) dia habil

Orientar formacién
profesional a las fichas
asignadas de acuerdo con
el horario entregado por la
coordinacién académica.

Lista de asistencia,
plan concertado con
el aprendiz y horario
de formacion

Pago mensual de salud,
pension y ARL. Y entrega
de cuenta de cobro por le
medio solicitado.

Soporte de pago de

la planilla de seguridad
social mensual.
Archivos GCy GF

de cada mes, los documentos
correspondientes al trdmite de
cuenta de cobro indicados en
los lineamientos de la entidad
que demuestran que estd a paz
y salvo por todo concepto con
sus obligaciones frente al
sistema de Seguridad Social
(Salud — Pensién — ARL) durante
la vigencia de 2025 con el

entregados en la
carpeta de ONEDRIVE Y
SECOP Il
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Servicio Nacional de
Aprendizaje “SENA”, asi

mismo, segun la circular 01-3-
2025- 000009 para la radicacién
de planilla de pagoy
actualizacion de retencidn en la
fuente 2025 de contratistas
personas naturales que prestan
el servicio.

Reintegrar los materiales y
equipos y presentar la pazy
salvo correspondiente para el
ultimo pago para finalizar la
ejecucion del contrato.

Se realiza toma virtual de
inventario a través de la
pagina donde se reflejara
gue no tenemos a cargo
materiales y equipos

Registro en Secop I

en Ejecucion del
contrato en los

archivo GC, GF donde se
refleja el paz y salvo
correspondiente de
finalizacion de afio

Preparar, orientar, desarrollar,
apoyar y evaluar procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto

de Formacién Profesional
Integral.

Preparacion de cada sesion
de formacion, orientar la
formacion de acuerdo con
el horario indicado desde
coordinacién

Plan concertado con
el aprendiz, evidencias
de aprendizaje,
elaboracion y entrega
del portafolio en el
OneDrive asignado.

Registrar y presentar los juicios

de evaluacion de los aprendices
y demas informes dentro de los
plazos estipulados por el Centro
para tal efecto.

Registrar en el aplicativo
Sofia plus la inasistencia de
aprendices

Reporte del aplicativo
Sofia plus. Seguimiento
y debido proceso con
los respectivos informes
de queja de los
aprendices por
inasistencia y/o bajo
rendimiento académico.

Reportar oportunamente los
informes (planillas, reportes,
formatos) requeridos sobre las
acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de aprendizajes
realizados por aprendices a
quienes imparte Formacién
Profesional.

Elaboracién del portafolio
siguiendo los lineamientos.
Realizar informes segun el
caso.

Hacer entrega oportuna
del portafolio, asi
mismo, llevar el debido
proceso y seguimiento a
los aprendices.

Generar en el sistema Sofia Plus
en un plazo maximo de tres (3)

Registro de inasistencias en
la

Reporte de
inasistencias y
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dias, todas las actividades que
de acuerdo con los procesos
que son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como:
- Registro de los juicios
evaluativos — Asociar
aprendices a las rutas de
formacién — Registro de los
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, entre
otros.

plataforma de Sofia Plus,
asociar rutas de
aprendizajes cuando sea
necesario.

asociar aprendices a
rutas de aprendizaje de
cada una de las fichas
en la plataforma Sofia
Plus. Subir juicios
evaluativos en la
plataforma Sofia

Plus, asi mismo,
generar reporte de
juicios evaluativos de
las fichas asignadas
en el trimestre.

Participar en la programacién y
ejecucion del proceso de
induccion de los aprendices de
formacidn titulada y el
reconocimiento de aprendizajes
previos.

No se desarrolld la
obligacién en el mes

No se desarrolld la
obligacién en el mes

cooperar en procesos de
promocién y publicidad de los
Programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, programados por
el Centro de Formacién dentro
o fuera de las instalaciones del
Complejo Sur y participar en
Proyectos de Cooperacion
Nacional e Internacional que
tengan relacién con las
actividades del Centro

de Formacion.

Publicacién en redes
sociales

Divulgacion en redes
sociales de la oferta
educativa de cada
trimestre

10

Para Instructores que orienten
la competencia de promover la
interaccion idénea consigo
mismo, con los demds y

con la naturaleza en los
contextos laboral y social, y
reconocer el contexto

social y productivo en el cual
esta

No me fueron asignadas
estas actividades para este
periodo.

No me fueron
asignadas estas
actividades para este
periodo
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inmerso el programa de
formacion, deben participar en
el grupo de. Bienestar de
Aprendices para adelantar
proyectos y programas
tendientes al desarrollo de las
capacidades fisicas,
psicoafectivas, éticas, morales,
sociales y los valores que
requieren los aprendices para
avanzar en su proceso
formativo.

11 | Realizar la implementacion, Elaboracion de informes Entrega de informes o
seguimiento y evaluacion del por inasistencia y/o bajo debido proceso a
Plan Mentor del Centro, rendimiento académico coordinacion
orientado a minimizar la
desercidon de los aprendices en
la formacion titulada.

12 | Asistir a los comités de No se desarrolld la No me fueron
evaluacién y seguimiento obligacién en el mes asignadas estas
cuando sea indicado por el actividades para este
supervisor de contrato. periodo

13 | Apoyar la elaboracién de fichas | No se desarrolld la No me fueron
técnicas de los elementos obligacién en el mes asignadas estas
propios de la formacion actividades para este
cuando sea requerido por el periodo
supervisor del contrato.

14 | Apoyar la elaboracién de las No se desarrolld la No me fueron asignadas
evaluaciones técnicas dentro de | obligacion en el mes estas actividades para
los procesos de contratacion este periodo
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacidn Profesional del
Centro Metalmecanico,
haciendo parte activa
del comité evaluador cuando se
requiera.

15 | Brindar apoyo técnico a la No se desarrolld la No me fueron

supervisién de contratos que
impliquen servicios o entrega
de elementos propios de la
Formacidn Profesional cuando
se requiera

obligacion
en el mes

asignadas estas
actividades para este
periodo
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16 | Participar activamente en el Orientar formacién Preparacién de
logro de los indicadores de alta | profesional integral con planes de sesidn
calidad establecidos calidad y pertinencia. actualizados y
para el Centro de Formacion. acordes a los

programas de
formaciones vigentes.

17 | Garantizar el uso adecuado de Realizar el aseo después de | Ambiente de formacién
los ambientes de formacidn, asi | cada sesién de la en buen estado y
como el aseo y cuidado de los formacion aseado
equipos y elementos que hacen
parte de estos.

18 | Realizar la transferencia de No se desarrollé la No me fueron
conocimientos de cursos, obligacién asignadas estas
seminarios, capacitaciones en el mes actividades para este
técnicas y/o pedagdgicas periodo
nacionales e internacionales a
instructores y aprendices
cuando participen y se requiera.

19 | Participar en los comités de Citar a los aprendices que Reporte de citacion a
evaluacidn y seguimiento a los presenten bajo comité de evaluacion
aprendices cuando se requiera. | rendimiento académicoy

faltas disciplinarias a
comités de evaluacion

20 | Participar en los proyectos de No se desarrolld la No me fueron
investigacion, innovacion y obligacién en el mes asignadas estas
desarrollo aprobados al Centro actividades para este
para la vigencia 2025 y segun periodo
las lineas programaticas
de SENNOVA, deberdn realizar
el seguimiento, produccion
académica, informes técnicos
de avance y de resultados de
los proyectos donde se
encuentren vinculados.

21 | Atender oportunamente los Gestion de los Reporte de horas Sofia
requerimientos que haga el requerimientos solicitados | plus y horario asignado
supervisor del contrato y por la coordinacién por la coordinacién
presentar informes mensuales académica e informes de académica
de la ejecucion del contrato. reporte de horas de

formacion.
22 | Participar en el Proceso de Auto | No se desarrolld la No me fueron asignadas

Evaluacién de los programas de

obligacién en el mes

estas actividades para
este
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formacidén impartidos por el
Centro.

periodo

23

El contratista debera dar
estricto cumplimento a las
normas de SST impartidas por
el Centro de Formaciony el
Sena.

El instructor debe portar
los elementos de
proteccion requeridos en el
ambiente (overol, botas y
gafas) e indicar las normas
de SST al los Aprendices
para su cumplimiento en el
ambiente de Formacién

El instructor antes de
la sesion debe solicitar
en la puerta del
ambiente el porte de
elementos de
proteccion segun la
norma SST de igual
manera vericar que los
aprendices se retiren
anillos, pulseras,
expaciones, aretes,
pircing y verificar el
porte de la cofia para
las mujer y hombres de
cabello largo.

24

Los instructores de Formacién
Titulada Virtual y
Complementaria Virtual;
apoyaran la ejecucioén de la
formacidn que se le asigne para
el acompafiamiento de
aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje

SENA, segun lo descrito en |a
Guia Orientaciones para la
Formacion Ambientes Virtuales
de Aprendizaje SENA,
entregado por la Direccién de
Formacidn Profesional.

No se desarrolld la
obligacién en el mes

No me fueron
asignadas estas

25

Participar activamente en las
transferencias y actividades
impartidas por el Centro de
Formacidn en relacion con los
sistemas de gestion (SIGA,
MIPG) con los que cuenta la
Entidad y liderar las acciones
respectivas para el
cumplimiento de los
lineamientos, generando las
correspondientes evidencias de
participacion en las mismas.

Gestion y control sobre el
buen uso de los elementos
de proteccion personal
(EPP), requeridos en los
ambientes de formacidn

Revision del buen

uso de los (EPP) y
porte del carnet de
aprendiz SENA en un
lugar visible. Asistencia
y participacion de las
diferentes
capacitaciones como
las de convocadas por
SIGA, SSST, ARL,
Brigadas y Simulacros.
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26 | Las demas que sean necesarias | Se entregaron todos los Documentos
para el cumplimiento del objeto | documentos solicitados entregados para el
del contrato. para el cumplimiento de cumplimiento de
estas obligaciones. obligaciones.

A continuacidn, 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 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 legalizacion 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.
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 y los desplazamientos

realizados y el No. 8387667906 de la planilla, operador y periodo junio 2025. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

GTH-F-062 V10



SENA

Cordialmente,

Firma

ROVER ABDEL MERCHAN VELA
Contratista

C.C. No. 80416574

Recibi a satisfaccion:

Firma
SANDRA MILENA TORRES JIMENEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7425110

Cargo del supervisor - Coordinador Académico Grado 18
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NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO:

Jing. SANDRA MILENA TORRES

® CENTRO METALMECANICO
SENA REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES ACADEMICAS INSTRUCTORES Mumerode 7502223
7A< Instructor: ROVER ABDEL MERCHAN VELA CC: 80416574 DE BOGOTA
Afi0 2025
Coordinador Académico: Ing. SANDRA MILENA TORRES Mes Reportado: JULIO
Regional Distrito Capital
Competencia a Desarrollar:
MECANICA DE MAQUINARIA INDUSTRIAL
Resultados a Desarrollar
Resultados: R2 R3 RECUPERAR ELEMENTOS MECANICOS MEDIANTE HERRAMIENTAS DE BANCO
No.FICHA o ACTIVIDAD Fecha Horario | No.Horas Tematica a Desarrollar bservaciones Firma Instructor
1/07/2025 | 14-18 4 PRACTICA DE AFILADO BURIL DE CILINDRADO - X
2/07/2025 | 14-18 4 PRACTICA AFILADO BURIL DE REFRENTADO {7V
3141478 3/07/2025 | 14-18 4 PRACTICA DE AFILADO BURIL DE ROSCADO
Total Horas: 1z |Observacion del coordinador. Firma coordinador:
Competencia a Desarrollar:
MECANICA DE MAQUINARIA INDUSTRIAL
Resultados a Desarrollar
Resultados: RA2 RA3 RECUPERAR ELEMENTOS MECANICOS MEDIANTE HERRAMIENTAS DE BANCO
No.FICHA o ACTIVIDAD Fecha Horario | No.Horas Tematica a Desarrollar bservaciones Firma Instructor
8/07/2025 | 14-18 4 PRACTICA DE AFILADO BROCAS Y >
9/07/2025 | 14-18 4 PRACTICAS DE MONTAGE BURIL EN TORNO {(Hr?
3141478 10/07/2025 | 14-18 4 PRACTICA TORNO
Total Horas: 1z |Observacion del coordinador. Firma coordinador:
Competencia a Desarrollar:
REPRODUCCION DE COMPONENTES MECANICOS CON MAQUINARIA CNC
Resultados a Desarrollar
DIBUIO |
2/07/2025 | 18-22 4 DIBUIO DE PIEZAS EN ISOMETRICO Observaciones Firma Instructor
9/07/2025 | 18-22 4 REALIZAR MODELO EN JABON
Competencia a Desarrollar:
TRANSFORMACION DE POLIMEROS POR INVECCION
Resultados a Desarrollar:
RA4 METROLOGIA
4/07/2025 | 14-18 4 PRACTICA MEDICION DE PIEZAS CON CALIBRADOR Observaciones Firma Instructor
=74
3240917 11/07/2025 | 14-18 4 PRACTICA MEDICION DE PIEZAS CON MICROMETRO
Total Horas: g |Observacion del coordinador: Firma coordinador:
Competencia a Desarrollar:
TRANSFORMACION DE POLIMEROS POR INYYECCION
Resultados a Desarrollar
RA4 METROLOGIA
4/07/2025 | 14-18 4 PRACTICA MEDICION DE PIEZAS CON CALIBRADOR Observaciones |  Firma Instructor
1
1777
3240918 11/07/2025 | 1418 4 PRACTICA MEDICION DE PIEZAS CON MICROMETRO L7
Total Horas: g [Observacion del coordinador Firma coordinador:
Competencia a Desarrollar:
MECANICA DE MAQUINARIA INDUSTRIAL
Resultados a Desarrollar:
MATEMATICAS
6/07/2025 | 14-18 4 EVALUACION DE CALCULO DE PEOS DE Y CONVERSION DE UNIDADES Observaciones Firma Instructor
3217772 13/07/2025 | 14-18 4 ENTREGA DE INFORMES
Total Horas: g [Observacion del coordinador Firma coordinador:
Competencia a Desarrollar:
DIBUJO
Resultados a Desarrolar:
Reparar equipos: RA8
14/07/2025 [ 7:30-530] 8 INTRODUCCION AL DIBUIO Observaciones Firma Instructor
15/07/2025 | 7:30-530] 8 FUNDAMENTOS / UNIDADES / CAUBRADOR
16/07/2025 | 7:30-530] 8 FORMATOS DE DIBUJO
CURSO CORTO [ 17/07/2025 [ 7:30-5:30] 8 DIBUJO A MANOALZADA 0 ALt 7|
18/07/2025 [7:30-530] 8 DIBUJO CON INSTRUMENTOS DE DIBUIO
Total Horas: 4o |Observacion del coordinador Firma coordinador:
Competencia a Desarrollar:
Resultados a Desarrolar:
21/07/2025 [ 7:30-5:30] 8 INTRODUCCIONALOSSISTEMASHIDRAULICOS Firma Instructor
22/07/2025 | 7:30-5:30] 8 FUNDAMENTOS / UNIDADES ecu
ALISTAMIENTO |[22/07/2025 [730-530] 8 NORMA 1SO 1219 / VALVULAS Y ACTUADORES A2 277
A A [24/07/2025 [ 7:30-5:30] 8 MONTAJE DE APLICACION -
Total Horas: 3 |Observacion del coordinador. Firma coordinador:
Competencia a Desarrollar:
DIBUJO
Resultados a Desarrollar:
Reparar equipos: RA8
4/07/2025 [7:30-530] 8 REPARACION MOLDE SOPLADO Firma Instructor
MANTENIMIENT [ [11/07/2025 [7:30-5:30] 8 MECAN 5 >
—0 27/07/2025 [ 7:30-5:30] 8 e
= Total Horas: 24 [Observacion del coordinador Firma coordinador:
Competencia a Desarrollar:
Resultados a Desarrolar:
25/07/2025 |_6,014 8 HORARIOS DE FICHAS
PROGRAMACION FICHAS 3 Observacién del coordinador:
TRIMESTRE Total Horas: 8 Firma coordinador:
TOTAL HORAS
INCAPACIDAD DESDE: DD MM ] HASTA: DD M| AR MOTIVO:

FIRMA:




