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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 28 FEBRERO 2026

Seiior

Diego Alejandro Martinez Rojas

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9116491

Coordinador Académico.

Dependencia COORDINACION DE COMPLEMENTARIA Y BILINGUISMO

Ciudad Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual- Mes de febrero 28 del afio 2026

Referencia: No Contrato. CO1.PCCNTR.9116491

Yo CLARA YADIRA MORENO VEGA con la cédula de ciudadania No. 46373003 de Sogamoso
(Boyaca),, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacién de Formacién Vulnerable), en
cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia. PCCNTR.9116491, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro periodo del
2 al 28 febrero 2026.

Valor y Forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA
Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS DOS PESOS M/CTE
($49.585.802). Esta suma serad pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01)
primer pago de hasta CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS
OCHENTA PESOS M/CTE ('$ 4.579.580) correspondiente a los dias ejecutados en el mes de febrero
de 2026, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
del contrato, b) Nueve (09) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de
2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS
NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($ 4.737.497) cada uno y c) un (01) pago final correspondiente al
mes de diciembre de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL
SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($ 2.368.749) cada uno incluido IVA, demas
impuestos y/o tasas.

Plazo: Sera hasta veintitrés (15) de Diciembre de 2026.
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OBJETO:

Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera y tecnoldgica,
para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en las competencias de los programas
Complementarios de modalidad presencial, segun las necesidades de la oferta educativa del Centro de
Servicios Financieros.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion y Evidencia (guias,
Desarrollar actividades de aprendizaje | organizacion de los cursos a material de apoyo de
propias de las competencias del impartir en el mes los cursos)
programa de formacion
complementaria asignado, segun la Ficha 3418375

programacion que establezca la
coordinacién académica y/o demanda | (14 aprendices 48 horas )
de las necesidades del servicio

formativo. PRIMEROS AUXILIOS

Ficha 3421388

(30 aprendices 48 horas)

MANIPULACION DE
ALIMENTOS
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Documentar y entregar evidencias de
las actividades de formacion
desarrolladas (listas de asistencia,
productos de aprendizaje, actas, entre
otros).

Validacion de la
documentacion de los
aprendices y estado de registro
en Senasofia

Fichas enviadas para
matricula a la
coordinacion de
poblacion Vulnerable

Apoyar promocidn, ingreso, inscripcion
y matricula de aprendices que se
vinculen a la formacion
complementaria, conforme a la
normatividad vigente de la entidad.

Participar en la planeacion y
organizacion de los cursos a
impartir en el mes febrero
Ficha 3418375
(14 aprendices 48 horas)
PRIMEROS AUXILIOS

Ficha 3421388

(30 aprendices 48 horas)

MANIPULACION DE
ALIMENTOS

El reporte de
inscripcion de la ficha
y reporte de
matricula.

Correo electrdnico
con adjunto del
portafolio a las
empresas.

Registrar de manera oportuna los
juicios de evaluacion de los aprendices
asignados madximo dentro de los ocho
(8) siguientes a la culminacion de la
competencia y/o RAP de aprendizaje
en el aplicativo institucional, esto de
acuerdo con lineamientos y
normatividad vigente.

Se socializara y se enviara los
reporte de los resultados de
aprendizaje evaluados de los
aprendices dentro de los
tiempos establecidos de cada
curso que se establecen en el
mes febrero.

Programacion y
documentacion
necesaria. Los
reportes de
inscripcion de las
fichas y reportes de
matricula se enviaron
al correo electrdnico
fichas de los cursos
vigentes.

Desarrollar acciones para favorecer la
permanencia de los aprendices
asignados, aplicando la ruta de
atencion para prevencion de desercion
y diligenciando los formatos

Para garantizar la continuidad
de los aprendices en el
programa, se implemento el
monitoreo constante de
asistencia y participacion

Reportes de Juicios
que se realizan al
final de cada curso y
se enviara a las
empresas y
coordinacion para
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correspondientes. trazabilidad.

6 Se mantuvo actualizada la Se socializa portafolio
Tramitar de manera oportuna las informacion en la plataforma a las empresas y
novedades académicas de los institucional y se emitieron las | requisitos de los
aprendices asignados, conforme al comunicaciones aprendices, se da
reglamento del aprendiz. correspondientes para induccion de las

asegurar la trazabilidad del fichas a iniciar cada
proceso administrativo."se mes evidenciadas en
emitieron las comunicaciones el cumplimiento de
correspondientes, correos y horas en senasofia.
documentos para asegurar la

trazabilidad del proceso

administrativo

7 Para el periodo objeto de este | Para el periodo objeto
Apoyar actividades transversales pago, la necesidad del servicio | de este pago, la
asociadas al programa de formacién no requirio ejecutar necesidad del servicio
(autoevaluacion, actividades Correspondientes a | no requirio ejecutar
registro calificado, SENNOVA, esta obligacion. actividades
bienestar al aprendiz, entre otras), Correspondientes a
segun requerimientos del esta obligacion.
centro de formacion.

8 Para el periodo objeto de este Para el periodo
Desarrollar actividades relacionadas pago, la necesidad del servicio | objeto de este pago,
con el disefio y/o desarrollo curricular | no requirio ejecutar la necesidad del
de los programas vinculados con la actividades Correspondientes a | servicio no requirio
linea medular del centro de formacion. | esta obligacidn. ejecutar actividades

correspondientes a
esta obligacion.

9 Para el periodo objeto de este | .Para el periodo
Entregar los informes y soportes que pago, la necesidad del servicio | objeto de este pago,
solicite el supervisor del contrato, de no requirio ejecutar la necesidad del
acuerdo con las necesidades del actividades Correspondientes a | servicio no requirio
servicio. esta obligacion. ejecutar actividades

Correspondientes a
esta obligacion.

10 Se realiza y presenta los Informe de evidencia

Participar en los cursos de formacion
complementaria de la ruta pedagdgica

informes mencionados y los
respectivos comprobantes de

de la gestion
contractual, planilla

GTH-F-062 V10

4




4
SENA

N

definidas por el supervisor del pago correspondientes al mes. | de pagos de aportes a
contrato. seguridad social del
mes respectivo.
11 Se realizd induccion y Certificacion de
Asistir a las reuniones convocadas por | evaluacion del Sistema induccion y
la coordinacién académica y/o la Integrado de Gestion y el certificado del
subdireccion de centro. Sistema de Seguridad de Salud | Sistema Integrado de
en el Trabajo y Manual de Gestion y el Sistema
discapacidad de Seguridad de Salud

en el Trabajo que se
encuentra en las
plataformas si
contratista 'y “secop Il
en la primera cuenta

de cobro” en la
vigencia presente.

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 Legalizacion 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. de la planilla 8340295216, operador SIMPLE y periodo Enero (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,
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Firma
Contratista

Clara Yadira Moreno Vega

Contratista

C.C. No. 46373003 de Sogamoso(Boy)

Recibi a satisfaccion:
Firma

Diego Alejandro Martinez Rojas

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.PCCNTR.9116491
Coordinador Académico.

GTH-F-062 V10



EVIDENCIA DE REUNION DE COORDINACION DE
FORMACION COMPLEMENTARIA Y BILINGUISMOS.

3 DE FEBRERO2026




VIDENCIA DE VIDEO ACTUALIZACION DE GUIA DE
APRENDIZAIJE- 4 DE FEBRERO2026




EVIDENCIA DE VIDEO DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL
9 DE FEBRERO2026




EVIDENCIA DE INICIO DE CURSO MANIPULACION DE ALIMENTOS MES

FEBRERO 2026

Microsoft Teams

MANIPULACION [ p» .IMENTOS

2026-02-18 1510 UTC

Microsoft Stream




teams.microsoft.com: para salir de pantalla completa, pulsa ‘ Esc ‘

PELIGROS DE LOS ALIMENTOS

Alo largo de la cadena alimentaria los productos son sometidos a
diferentes procesos de elaboracion y situaciones de riesgo que pueden
contaminar los alimentos, por lo tanto, es en toda la cadena donde se
debe tener extrema precaucion de que los alimentos no sufran
contaminacion

Peligros fisicos

Asociados a la presencia de objetos extraiios en los
alimentos. Estos peligros son potencialmente
capaces de producir heridas en quienes consumen
un alimento contaminado.

nagda ¢

o
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o
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Luz Riago




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLARA YADIRA MORENO VEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3421388 - MANIPULACION DE ALIMENTOS
DE APRENDIZAJE:

Manipular alimentos de acuerdo con procedimiento técnico y
normativa de alimentos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

29080110601 ESTABLECER LOS RIESGOS DE CONTAMINACION DE LOS ALIMENTOS Y SUS MEDIDAS PREVENTIVAS SEGUN
NORMATIVA.

29080110602 IDENTIFICAR PELIGROS EN LA SALUD PUBLICA ASOCIADOS CON LAS FUENTES DE CONTAMINACION DE LOS
ALIMENTOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

29080110603 APLICAR BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA EN LA INDUSTRIA ALIMENTARIA, CONFORME A NORMATIVA.

29080110604 VALIDAR LA APLICACION DE LAS BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA EN LAS CADENAS DE PRODUCCION Y
TRANSPORTE DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3418375 - PRIMEROS AUXILIOS
DE APRENDIZAJE:

Asistir personas segun protocolos de primer respondiente y
normativa de salud

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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1. RECONOCER MARCO NORMATIVO GENERAL DE LA ATENCION EN PRIMEROS AUXILIOS TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS
VIGENTES.

2. ASEGURAR EL ESCENARIO DE EMERGENCIA Y/O URGENCIA TENIENDO EN CUENTA SITUACION, RECURSOS DISPONIBLES Y
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

3. ATENDER A LA PERSONA CON ALTERACION DE LA SALUD TENIENDO EN CUENTA, RECURSOS DISPONIBLES, PROTOCOLOS Y

4. TRANSFERIR LA ASISTENCIA DE LA PERSONA CON ALTERACION DE LA SALUD AL PERSONAL O ENTIDAD DE EMERGENCIA
CORRESPONDIENTE SEGUN PROTOCOLOS Y GUIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 96,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CLARA YADIRA MORENO VEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

18/02/26 14:14 Page 2 of 2



