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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Itaguii 28 FEBRERO 2026

Sefiora

JORGE IGNACIO LLANO DAVID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9076236

INSTRUCTOR G20

Centro Tecnoldgico del Mobiliario

ltagli
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes FEBRERO del afio
2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9076236 del afio 2025

CRISTIAN MATEO VELEZ MESA identificada con la cédula de ciudadania No. 1035234278
de Barbosa, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Tecnoldgico del mobiliario,
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: De acuerdo con lo establecido en el contrato de prestacién de
servicios No. CO1.PCCNTR.9076236 del afio 2026, publicado en el aplicativo SECOP II.

Plazo: Sera hasta el 28 de OCTUBRE de 2026.

OBIJETO:

5_9205_136 PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO
INSTRUCTOR PARA IMPARTIR FORMACION TITULADA, PRESENCIAL Y/O VIRTUAL, EN
LOS PROGRAMAS DE FORMACION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN EL
CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Realizar la planeacion de cada
una de las formaciones en las
que participa, ya sea
complementaria o titulada,
documentandolas como
corresponde y manteniendo el
portafolio del instructor con los
documentos requeridos,
completos y en los formatos
vigentes, ubicandolos en el
espacio designado por la
supervisidn de contrato para
ello, participar en la (s) reunién
(es) de equipos ejecutores
cumpliendo la totalidad de
actividades propuestas o
justificando lo contrario en las
actas que documentan la
ejecucién y avance de los
proyectos formativos por fichas.

Se realiza planeacion de
cada una de las
formaciones en las que
participa, ya sea
complementaria o titulada,
documentandolas como
corresponde y
manteniendo el portafolio
del instructor con los
documentos requeridos

Se anexa la respectiva
evidencia para la
obligacion requerida

Ejecutar las actividades de
A-E-A-E, segun la planeacidn
de la Formacién que se
encuentra en el portafolio del
Instructor y que consiste en:
Acordar, compartir y firmar el
Plan de trabajo concertado, dar
a conocer la (s) guia de
aprendizaje asi como las
actividades y evidencias
requeridas, impartir formacion
usando las estrategias de
aprendizaje y técnicas didacticas
apropiadas, emitir los juicios de
evaluacion en los tiempos
adecuados y retroalimentando
en debida forma, calificar las
actividades con oportunidad en
la plataforma ZAJUNA o el
espacio acordado, documentary

Se cumple con la ejecucién
de las actividades de
A-E-A-E, segun la
planeacién de la Formacion
que se encuentra en el
portafolio del Instructor y
que consiste en: Acordar,
compartiry firmar el Plan de
trabajo concertado, dar a
conocer la (s) guia de
aprendizaje, asi como las
actividades y evidencias
requeridas

Se anexa la respectiva
evidencia para la
obligacién requerida

GTH-F-062 V10




SENA

N

realizar las estrategias de
mejoramiento que se requieran
dentro de los tiempos
establecidos, registrar las
inasistencias con oportunidad,
gestionar las novedades de los
aprendices, citar o participar de
los comité que se requieran
acorde con los seguimientos,
aportando las evidencias que
den lugar al comité, responder
de manera oportuna los correos,
solicitudes y comunicaciones
gue se emitan desde la
supervisidon de contrato o la
dependencia que lo requiera,
todo lo anterior segun lo
indicado en el acuerdo 0007 de
2012

Apoyar la implementacion de
estrategias para la retenciéon de
los aprendices vy justificar
plenamente de acuerdo con el
reglamento del aprendiz cuando
se presente la desercion,
remitiendo los casos a Bienestar
cuando se identifiquen,
propiciando la correcta
orientacidn a los aprendices o
los ajustes razonables, segun lo
que corresponda.

Se realizan enviando
soporte a comité y
gestionando los correos
citando el reglamento para
notificar de estrategias de
mejoramiento o llamados a
comité

Se anexa la respectiva
evidencia para la
obligacion requerida

Participar y apoyar cuando le
sea requerido en: formacién de
aprendices en etapa practica,
actividades de disefio y
desarrollo curricular, la
documentacion de condiciones
de calidad para obtencién de
registros calificados, el
alistamiento de visita de paresy
Procesos de autoevaluacion,
generacion y desarrollo de
disefio curricular, proyectos de
investigacion aplicada,

Esta obligacion no fue
requerida en este mes

Esta obligacion no fue
requerida en este mes
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innovacién pedagdgica y
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional, la
consolidacion técnica y
econdmica de la solicitud de
contratacion de materiales de
formacién, asi como su
codificacidén cuando le sea
requerido

Garantizar durante la ejecucién
contractual, la idoneidad previa
requerida y la sobreviniente por
mandato legal, institucional o
contractual, incluyendo la
actualizacién en la certificacidon
de la NCL que aplique.

Se cumplen con la garantia
de ejecucion contractual
segln requisitos

Se anexa la respectiva
evidencia para la
obligacion requerida

Garantizar la aplicacién de
métodos amigables con el
medio ambiente en el Centro de
Formacion, lo que incluye el
encendido de las luminarias y
equipos de computo o cualquier
recurso que implique consumo
de energia.

Aplico las normas de
acuerdo con la politica
ambiental de la institucidn

Se anexa al final del
informe

Asistir a las reuniones virtuales o
presenciales cuando el
supervisor del contrato lo
considere necesario

Se asiste a las reuniones
solicitadas

Se anexa la respectiva
evidencia para la
obligacion requerida

Divulgar y promocionar la oferta
educativa de manera clara,
veraz y accesible, mediante los
canales y medios adecuados
para garantizar que la
informacidn llegue de manera
efectiva a todos los interesados
y a la comunidad en general.

Se divulgan las ofertas de
manera clara y oportuna

Se anexa la respectiva
evidencia para la
obligacién requerida
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9 En aplicacion de la Ley 1474 de | Esta obligacion no fue Esta obligacion no fue
2011, realizar cuando sea requerida en este mes requerida en este mes
requerido por la Entidad el
apoyo a la supervisidn de los
contratos que celebre el SENA, y
velar por la aplicacion del
Manual de Supervision del SENA
vigente.

A continuacion, 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LAORDEN | 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, 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, debera reportarlo en el

siguiente informe de ejecucién 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 con nro. De planilla 1079514863, con operador PAGO SIMPLE, periodo
ENERO. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (XX) folios

Cordialmente,

[ thon M Yy 4

CRISTIAN MATEO VELEZ MESA
Contratista

C.C. 1035234278

Recibi a satisfaccion:

JORGE IGNACIO LLANO DAVID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9076236 del 2026
INSTRUCTOR G20
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EVIDENCIAS FEBRERO:
ALISTAMIENTO DE INSTRUCTORES

2
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GESTION ADMINISTRATIVA|

Reconocimiento de saberes

¥ 2997 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA|

¥ LAS NORMAS LEGALES ¥ DE LA ON. RAP 4005 -

- Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PANEL

2 ) PARA EL RO OE € | srigomd

ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGTA
DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE. ‘

del instructor Cristian Mateo Vélez Mesa

o
. : Actividad de aprendusie (Verbo +
i Nombre del Aprend Obieto Condidén]

T L=

MARIANA CASTAREDA £SCOBAR — e

Plan concertadot +
i A‘;ﬂﬁt-miq.jolnw
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. excel

~ Fase del Proyecto: no aplica

Actividad de Proyecto Formativo: no aplica

N

csultados

CAPACITACION BIENVENIDA INSTRUCTORES
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CURSOS SENA
@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA =
SENA f i Q
7A SEGQURIDAD ¥ SAWUD €n €\ TRABAJO
I
Hace constar: O SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SENA
. i MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO
Que el Sr(a) CRISTIAN MATEO VELEZ VELEZ MESA Identificado(a) con cédula de 7A
ciudadania 1035234278 realizo el dia 12/02/2026 la induccion 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, Hace constar:

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. Que el Sr(a) CRISTIAN MATEO VELEZ VELEZ MESA Identificado(a) con cédula de

ciudadania 1035234278 el dia 12/02/2026 aprobé la respectiva evaluacién 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 generacién de

M una cultura institucional incluyente, como accién afirmativa para promover acciones

X integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo

Yo CRISTIAN MATEO VELEZ VELEZ MESA Identificado(a) con cédula de ciudadania contenido en la Resolucién 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
1035234278 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Politica Institucional para la atencién de personas con discapacidad.

Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. P | cuidado int I d i salud.
rocurar el cuidado infegral de mi saiu Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la Diseiado por: Grupo Geslion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas.
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 Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
QOcupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Frma

1C
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