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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con
ocasion de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

La acreditacién del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervisidon e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencion documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresidon o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 13 de abril del 2026

Sefior(a)

Edith Nancy Espinel Bernal

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9059326 aiio 2026
Coordinadora Formacion Titulada y Complementaria.

Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual abril de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9059326 aiio 2026

Leidy Johanna Roman Aragdn, identificado con la cédula de ciudadania nro. 38212497, en mi calidad
de contratista del SENA, 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 CINCUENTA MILLONES CINCUENTA Y NUEVE
MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE (550.059.552), suma que serd pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente al mes de enero
de 2026, por valor de TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE
(5315.833); b) diez (10) pagos iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de
2026, cada uno por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497); y c¢) un dltimo pago
correspondiente al mes de diciembre de 2026, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA
Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE (52.368.749).

Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2026.
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Objeto Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor(a) para la ejecuciéon de

actividades de formacion profesional integral por competencias de forma virtual y/o presencial

en las diferentes especialidades ofertadas por el Centro de Materiales y Ensayos de la Regional
Distrito capital del SENA.
Ejecucion mensual de actividades

acuerdo con los procesos que
son de su responsabilidad

,la calidad y la coherencia en la
formacién en Complementaria.

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Se realiza acompafamiento de
Complementaria Virtual a las
siguientes fichas:
3453092
3453104
3453105

Atender la formacién de 3453109

aprendices en el drea 3473670

- . 3473671

especifica del respectivo 3473677

1 i4 Aplicativo LMS ZAJUNA.
programa de formauc?n, en | 3473673 plicativ
las  fases o maédulos Las fichas fueron asignadas el 6 y el
establecidos y programados. |25 de marzo del 2026 .

3479977

3479989

3479990

3479991

Las fichas fueron asignadas el 7 de

abril del 2026.
Mantener actualizadas | Se actualiza la plataforma LMS
mensualmente las plataformas | ZAJUNA segun los lineamientos que
de gestion académica y de|reposan en la GUIA DE —

2 Apl LMS Z NA.
servicios al aprendiz asignadas | ORIENTACIONES ~ PARA  La | APlicativo LMS ZAJU
por la entidad durante la|FORMACION EN AMBIENTES
ejecucion del contrato. VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-5
Reportar en el sistema delse cumple con los lineamientos
informacién académica | oy 5 estos por la coordinacion )
establecido por la entidad en un académica Coordinacion

3 plazo maximo de cinco (5) dias ' Académica —
antes de la finalizacion de la q limi . Complementaria
fase todas las actividades de Se da cumplimiento y garantizo Virtual.
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garantizando la calidad de la
formacidn y su coherencia en el
proceso formativo.

Presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato

sobre las acciones
encomendadas productos y
evidencias resultantes del

proceso formativo

Se da cumplimiento mes a mes
seglun lo requerido por el area
correspondiente.

Drive-correo electrénico
SENA creado por la
abogada Maria Camila
Mendoza.
Evidencias relacionadas

Alistar el ambiente virtual de
formacién dentro de los cinco
(5) primeros dias posteriores a
la asignacion de la ficha,
teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos para
la formacién en ambientes
virtuales de aprendizaje.

Se da cumplimiento seguin los
lineamientos que reposan en la
GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA
FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-5

Para Complementaria se realiza el
alistamiento el mismo dia que
cargan las fichas al LMS ZAJUNA.

Aplicativo LMS ZAJUNA.

Mantener actualizado el
portafolio del instructor con los
formatos establecidos por la
entidad.

Se actualiza el Drive mes a mes
creado desde la Coordinacién donde
reposa el cierre de las fichas (
Complementaria) Juicios Evaluativos
y Centro de Calificaciones

Drive creado por el area
de Coordinacién CME.

Cumplir con lo establecido en la
Guia GFPI-G-014 “Orientacidon
de la Formacién en Ambientes

Virtuales de Aprendizaje”,
segun los lineamientos de la
Direccién de Formacion
Profesional.

Se da cumplimiento segun los
lineamientos que reposan en la
GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA
FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-5

Aplicativo LMS ZAJUNA.

Utilizar en debida forma las
claves asignadas para el ingreso
a los sistemas de informacién y
gestion del SENA y al finalizar el
contrato informar para su
desactivacién garantizando la
seguridad y reserva de la
informacidn.

No se requirié la actividad

Coordinacion
Académica.

Preparar, orientar, desarrollar,
apoyar y evaluar procesos de
formacion aplicando
estrategias acordes a los
diferentes grupos poblacionales

Se da cumplimiento segun la GUIA
DE ORIENTACIONES PARA LA
FORMACION EN AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-5

Aplicativo LMS ZAJUNA.
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segun las necesidades | Formacion Complementaria Virtual.
detectadas.

Reportar oportunamente las

novedades  académicas vy

disciplinarias de los aprendices

Se reportara en
establecidos a la

los tiempos
Coordinacion

Coordinacién

10 conforrT\e a! Reglamento  del Académica sobre las novedades para Académica.
Aprendiz aplicando la ruta para| ... .
., ., mitigar la desercion .
la prevencion de la desercion.
Se da cumplimiento seguin los
lineamientos que reposan en la
GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA
Programar los contenidos y|FORMACION EN AMBIENTES
1 an}Jnuos en las distintas fases o | VIRTUALES DE APRENDIZAJE —AVA-5 Aplicativo LMS ZAJUNA.
mddulos dentro del desarrollo
del programa de formacion Para Complementaria se publica los
anuncios el mismo dia que cargan las
fichas al LMS ZAJUNA.
Asistir de manera presencial a
los encuentros convocados por | DOy  cumplimiento, asisto 'y
la Direccién General, Direccidn |asistiré  a  las  reuniones SENA-Centro de
12 | Regional, Centro de Formacién, | presenciales programadas por la| Materialesy Ensayos
coordinaciones académicas y|subdirectora y el equipo de| reuniones presenciales
supervision del contrato. Coordinacién CME.
Participar de manera autbnoma
o cuando sea requerido en la
formulacion y ejecucién de
13 !:)royect9§ del sisjc(?rrlma de No se requirié la actividad Centro de Materiales y
innovacion y competitividad en Ensayos.
articulaciéon con el grupo de
investigacion correspondiente.
Actualizar su formacién
profesional y/o pedagdgica
14 participando en actividades No se requirié la actividad Centro de Materiales y
programadas por el Centro de Ensayos.
Formacion.
Presenta.r dentro de los tiempos Doy cumplimiento y radico la
establecidos las cuentas .‘?'e cuenta de cobro en los tiempos Correo SEI.\IA
15 |cobro con la documentacion Pagocontratistas-

requerida por la entidad.

establecidos. Cuenta de cobro
mes de abril de 2026.

cme@sena.edu.co
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del contrato.

subdirectora y por el darea de

Coordinacion .

SENA
Aplicar  los procesos vy
imi instituci . En proceso.
procedlmlento.s’ institucionales Se da cumplimiento a los P >
para la gestion documental - . . Formacion
16 ) ) procedimientos con relacion a mi .
relacionada con el objeto . Complementaria
objeto contractual. )
contractual Virtual
Realizo acompafamiento a los| Aplicativo LMS ZAJUNA.
Participar en el proceso de |aprendices de Complementaria
induccion de los aprendices de | Virtual, realizando induccién vy
17 |formacidn titulada durante la|reconocimiento del aplicativo como
vigencia. también del material de apoyo en las
sesiones sincrénicas de acuerdo al
cronograma establecido.
Atender oportunamente las . - .
X . . Se dara cumplimiento en los tiempos
demas acciones asignadas por . . SENA-Centro de
o, " | establecidos y solicitados por la .
18 |la coordinacion o la supervision Materiales y Ensayos.

SENA.

NOTA INTERNA: Diligenciar del cuadro conforme las siguientes instrucciones. Obligaciones: Transcribir
las obligaciones especificas del contrato; Acciones realizadas: Haga una resefia de los hechos y

circunstancias que dieron lugar al cumplimiento de la obligacién en el respectivo mes. De no haber sido

necesaria la ejecucion en el respectivo informe mensual, indicar que “No se requirié la actividad”;

Evidencias: Resefe el material probatorio que corrobore la ejecucion de la actividad, y de ser el caso,
adjuntar la respectiva evidencia.

A continuacién, 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 para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la informacion de cada desplazamiento que haya realizado el
contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el
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desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. No. 73874680 de la planilla,
www.miplanilla.com y periodo marzo 2026.

Cordialmente,

Cnufie

Leidy Johanna Roman Aragén
Contratista
C.C. No.38.212.497

Edith Nancy Espinel Bernal
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.9059326 afio 2026
Coordinadora Formacion Titulada y Complementaria.
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN

NATURALEZA DEL CAMBIO

VIGENCIA
Creacidn del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestiéon Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS
EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS MES DE ABRIL DEL 2026.

1 Atender la formacién de aprendices en el area especifica del respectivo programa de
formacién, en las fases o modulos establecidos y programados.

Fichas asignadas el 7 de abril del 2026:

3479977
3479989
3479990
3479991
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ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-
SST (3479977)
Formaciéon Complementaria

ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-
SST (3479989)
Formaciéon Complementaria

ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-
SST (3479990)
Formaciéon Complementaria

ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-
SST (3479991)
Formacién Complementaria
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Alistamiento-Anuncios
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2 Mantener actualizadas mensualmente las plataformas de gestién académica y de servicios al
aprendiz asignadas por la entidad durante la ejecucién del contrato.
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g . - .
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R11.C3215 Mi nombre es Leidy Johanna Romén seré su tutora
> vitual, quien les prestara su poyo mediante
P 228118_V_2721434 herramientas  como el  comeo  electronico
R 11 C 9215 Lroman@sena.edu.co, mensajeria intema, Chat
< sincronico ubicado en la parte inferior derecha,
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o - plataforma Zajuna, antes de comenzar a trabajar, y
R 11.C 9215 -
conocer cada una de las opciones del menu
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£ Buscar

L EE LK




3 Reportar en el sistema de informacién académica establecido por la entidad en un plazo maximo
de cinco (5) dias antes de la finalizacidn de la fase todas las actividades de acuerdo con los
procesos que son de su responsabilidad garantizando la calidad de la formacion y su coherencia en

el proceso formativo.

Para Complementaria se realiza el alistamiento el mismo dia que cargan las fichas al LMS ZAJUNA.
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Invitacién Primera Sesién en Linea- Bienvenida-Introduccién SG-SST 13/04/2026
de LEIDY JOHANNA ROMAN ARAGON - viernes, 10 de abril de 2026, 13:26
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ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO SG-SST

Estimados aprendices

Con el fin de tener un contacto voz a voz con ustedes
se ha programado una sesién sincrénica con todos los
aprendices que hacen parte del programa
Actualizacion del Sistema De Gestion De Seguridad Y
Salud En El Trabajo SG-SST, El proximo Lunes 13 de
Abril tendremos la primera sesion de Bienvenida, en
esta nueva plataforma y el Inicio del Madulo 1.

Para ingresar a la sesion deben copiar la siguiente
direccion a un explorador:

Enlace de acceso

hittps://teams.microsoft.com/meet/280682670566267

p=U7svgel9nJqiWiPuSv
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Estimados aprendices

Con el fin de tener un contacto voz a voz con ustedes
se ha programado una sesion sincrénica con todos los
aprendices que hacen parte del programa
Actualizacion del Sistema De Gestion De Seguridad Y
Salud En El Trabajo SG-SST, El préximo Lunes 13 de
Abril tendremos la primera sesién de Bienvenida, en
esta nueva plataforma y el Inicio del Médulo 1.

Para ingresar a la sesion deben copiar la siguiente
direccion a un explorador:

Enlace de acceso:

https:/fteams microsoft com/meet/28068267056626?
p=U7svgel9nJqiWiPuSv

FECHA: Lunes 13 de Abril del 2026
HORA: 7:00 P.M.

iMuchos Exitos!

Instructora: Leidy Johanna Roman
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4 Presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato sobre las acciones encomendadas
productos y evidencias resultantes del proceso formativo.

Cargue de informe mensual al Drive .
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5 Alistar el ambiente virtual de formacion dentro de los cinco (5) primeros dias posteriores a la
asignacion de la ficha, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para la formacion en
ambientes virtuales de aprendizaje.
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Calendario completo
Importar o exportar
calendarios (RIDETEE]

Através de este foro, puede realizar su presentacion
personal ante el instructor y sus compaiieros que incluya la
informacién basica, experiencia, ocupacion actual
ADMINISTRACION @] expectativas y como considera que podria aplicar los
conocimientos adquiridos en su vida.

~ Administracion del
curso

£ Configuracion

& Finalizacion del curso
> Usuarios

Y Filtros
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Foro temético: El mejoramiento continuo en el Sistema de Gestion de Seguridad
Vencimiento: viernes, 10 de abril de 2026, 11:08

ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO SG-SST @

Foro tematico:  El mejoramiento continuo en el Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

Estimados aprendices, con el fin de conocer el proceso que
cada uno de ustedes desarrollé en el desarrollo de la
actividad sobre el mejoramiento continuo en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, es necesario
que ustedes por favor respondan las siguientes preguntas:

1. Qué metodologia desarrollaron para poder desarrollar los
11 punios del trabajo en donde se debe evidenciar el
mejoramiento continuo del sistema, por favor explicar.

2. De acuerdo con su vivencia, es importante que comparta
la conclusién frente al desarrollo de Ia actividad

H AP Buscar u MmO
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Apertura: viernes, 10 de abril de 2026, 11:40  Clerre: miércoles, 22 23:59
ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST @

Taller SG-SST. AA1T-EVO1

Clic aqul para acceder al anexo
Clic aqui para acceder al instrumento de evaluacion

@ Foro tematico: El mejoramiento continuo en el Sistema de Gestién de Seguridad

Vencimiento: viernes, 10 de abril de 2026, 11:08

una/course/view.php?ids=107928#section. 1 @ @ & o,

@ @ v

e del sistema, por fav

mejoramienta con explicar =

2. De acuerdo con su vivencia, es Importante que comparta
1A CONCIUsIGN frente al desarrollo de la actividad

Espero la participacion de lodos

AAZ-EVO1

Evaluacic

Abre: juc

ril e 2026, 00:54  Clerra: midrcales, 22 de abril de 2026,

ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
¥ SALUD EN EL TRABAJO SQ-SST I

Evaluacion 8G-8S8T. AAZ-EVO1




6 Mantener actualizado el portafolio del instructor con los formatos establecidos por la entidad.

A la espera de entrega del Drive por parte del area correspondiente.

7 Cumplir con lo establecido en la Guia GFPI-G-014 “Orientacién de la Formacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje”, segln los lineamientos de la Direccidn de Formacién Profesional.
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Apertura: jueves, 21 de marzo de 2024, 00:00

~ SESIONES EN LINEA
v Enlaces Sesiones En Linea

Invitacién Primera Sesién en linea - Bienvenida-Introduccién médulo 1-9/03/2026 @

Cordial saludo aprendices, a través de este enlace pueden ingresar a la sesién en linea No 1.
~ (Grabaciones Sesiones En Linea

v REPORTE DEL CURSO I

HpBuscar =i ﬁ ™M m A P3 @ L =]

8 Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de informacién y
gestidn del SENA vy al finalizar el contrato informar para su desactivacién garantizando la seguridad
y reserva de la informacion.

Se realizara cuando lo requiera el area de coordinacion.

9 Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y evaluar procesos de formacidn aplicando estrategias
acordes a los diferentes grupos poblacionales segln las necesidades detectadas.
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3. Revision de la Tabla de Valores y Clasificacion
de los Estandares Minimos

Teniendo en cuenta la variedad de cor

las diferentes organizadones se identificd
necesidad de realizar ajustes a la Resolucién
1111 del 2017, por lo que se emitié la

Los estandares minimos establecidos en la Resolucion 0312
verifican por medio de una lista de chequeo y siguiendo
el ciclo PHVA el cumplimiento de Ia implementacién del
sistema. Fsta autoevaluacion es una herramienta de

Resolucion 0312 del 2019, de d
minimos del Sistema de Gestin de Sequridad y
Salud en el Trabajo.

RM_S3YVqm2Hnngw-1770337727638 (1)

objetiva del y desarrollo del
SG-SST, permite tener claridad con respecto a lo que se
cumpli6 y de lo que falta por hacer, de tal manera que lo
que no se implement se realice con un plen de mejora, con
el fin de realizar el respectivo ajuste.

Public chat

10 Reportar oportunamente las novedades académicas y disciplinarias de los aprendices
conforme al Reglamento del Aprendiz aplicando la ruta para la prevencion de la desercidn.

Se reportara en los tiempos establecidos a la Coordinacién Académica sobre las novedades para

mitigar la desercion.

11 Programar los contenidos y anuncios en las distintas fases o médulos dentro del desarrollo del
programa de formacion.
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12 Asistir de manera presencial a los encuentros convocados por la Direccién General,
Direccién Regional, Centro de Formacion, coordinaciones académicas y supervisién del
contrato.

Induccion SIGA 2026
Centro de Materiales y Ensayos
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13 Participar de manera auténoma o cuando sea requerido en la formulacidn y ejecucién de
proyectos del sistema de innovacion y competitividad en articulacién con el grupo de investigacion
correspondiente.

Me comprometo en participar cuando sea requerido por el drea de Coordinacidn.

14. Actualizar su formacion profesional y/o pedagdgica participando en actividades programadas
por el Centro de Formacién.

Se cumplira a cabalidad realizando la actualizacion de las competencias. -mes de
febrero/marzo/abril de 2026.

15 Presentar dentro de los tiempos establecidos las cuentas de cobro con la documentacién
requerida por la entidad.



Doy cumplimiento y radico la cuenta de cobro en los tiempos establecidos. Cuenta de
cobro mes de marzo de 2026.

Se radica al correo Pagocontratistas-cme@sena.edu.co 13/04/2026.

E RE: TRAMITE CUENTA DE COBRO ABRIL 2026 - CONTRATISTAS CME: Leidy Johanna Roman Aragon - Outlook - Geogle Chrome

@® aboutblank &
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RE: TRAMITE CUENTA DE COBRO ABRIL 2026 - CONTRATISTAS CME @ Publica

AUguSto Zambrano Ramirez <gazambranor(@sena.edu.co>; Alvaro Yesid Cadena <acadena@sena.edu.co>; Martha Lillana Garzon Garzon <mgarzong@sena.edu.co>; Yeimmy Paola Quilagul Quintero
<ypquilaguy@sena.edu.co>

Asunto: TRAMITE CUENTA DE COBRO ABRIL 2026 - CONTRATISTAS CME

Cordial saludo Respetados Companeros,

De manera atenta les informe que las cuentas de cobro de pago de honorarios para el mes de ABRIL de 2026 seran recibidas hasta el dia 10 de ABRIL hora maxima 5:00PM (Por favor les

Se deberan crear los sigui hi en fi PDF, titulados de la sigui I

GC_CC_RP_MES_ANO.pdf, ejemplo:

GC_xomxxx_xxxx_ABRIL 2026), donde: CC: nimero de cédula; RP: nimero
SIIF relacionado en la planilla de cuenta de cobro generada en el aplicativo
SI Contratistas; MES: mes correspondiente a la cuenta generada y ANO:
2026, corr I ala gestion cor elcual debe contener:

* Informe mensual de ejecucién contractual en el formato “GCCON_F_087 V1"

R Buscar =1} ﬁ M mviFEAO®
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RE: TRAMITE CUENTA DE COBRO ABRIL 2026 - CONTRATISTAS CME @ Publica

+ Informe mensual de ejecucion contractual en el formato “GCCON_F_087_V1"
formato informe mensual de ejecucion que corresponde al mes de MARZO de
2026, con actividades realizadas HASTAEL DIA DE SOLICITUD DE CUENTA
DE COBRO.(Firmado digitalmente)

Evidencias del mes de ABRIL 2026.(LAS EVIDENCIAS DEBEN IR
ORGANIZADAS DE ACUERDO CON CADA UNA DE LAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES Y SE DEBE EVIDENCIAR LA FECHA DE LA EVIDENCIA)

GF_CC_RP _MES_AFIO‘pdf, ejemplo:

GF 0000 _xxxx_ABRIL_2026), donde: CC: nimero de cédula; RP: nimero
SIIF relacionado en la planilla de cuenta de cobro generada en el aplicativo
SI Contratistas; MES: mes correspondiente a la cuenta generada y ANO:
2026, corr I ala gestion fi i elcualdebe

+ Planilla mes de ABRIL 2026 generado por el aplicativo S| Contratistas. (Se
recomienda utilizar el motor de busqueda MOZILLA FIREFOX,
FIRMADO DIGITALMENTE).

H P Buscar S @ MmO S
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RE: TRAMITE CUENTA DE COBRO ABRIL 2026 - CONTRATISTAS CME @ Publica

Planilla mes de ABRIL 2026 generado por el aplicativo S| Contratistas. (Se -
recomienda utilizar el motor de busqueda MOZILLA FIREFOX,
FIRMADO DIGITALMENTE).

Planilla de Seguridad Social (PAGADA) del mes de MARZO 2026. (La base del
IBC es el 40% de los honorarios recibidos).

Formato de d di d do del aplicativo SICONTRATISTA, con

correo de solicitud de cuenta de cobro). SOLO PARA LAS PERSONAS QUE
APLIQUE

Los contratistas que tengan mas de UN CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS PERSONALES con entidades publicas diferente al que

actualmente tiene con el SENA, deberan diligenciar el formato “ANALISIS I
CONTRATOS SUSCRITOS CON OTRAS ENTIDADES” firmado por el supervisor
del contrato. (Formato Adjunto).SOLO SI NO SE ADJUNTO EN ANTERIORES
CUENTAS DE COBRO.

Los archivos (GC y GF) deben ser enviados al siguiente correo electrénico:

H A Buscar =i} u M eI O 2
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RE: TRAMITE CUENTA DE COBRO ABRIL 2026 - CONTRATISTAS CME @ Piblica

ASUNTO DEL CORREQ: CUENTADE COBRO ABRIL 2026

INSTRUCTORES
Indicaciones:

1. Generales:
Estos documentos deberan ser auténticos, legibles y completos.
Antes de enviar los documentos a la entidad, revise la informacion consignada.

2. Para poder ingresar a la plataforma SICONTRATISTAS deben ingresar en el siguiente enlace ( hitp.//contratistas.sena.edu.co) el usuario y contraseia es su nimero de Cedula, al iniciar
deben hacer los dos 2 (dos) cursos que se encuentran en la plataforma SICONTRATISTAS (Curso induccién de SST y Curso de Manual de discapacidad y su politica en el SENA), deben
darle clic a “Generar planilla”y alli actualizar sus datos para que les deje Generar la planilla.

¢+ Luego formular el plan de pagos como quedo establecido en el anexo al clausulado, el cual pueden consultar en "Documentos del Contrato” en SECOP II. Se sugiere registrar la

¢+ Las actividades que se deben diligenciar en la Planilla SICONTRATISTAS deben ser acciones y NO las obligaciones del contrato, para el caso de los instructores se debe colocar el
numero de la ficha, NO las horas.

En el espacio “No de planilla de nago de

f
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2. Diligenciar el informe mensual de ejecucion contractual en el formato “GCCON_F_087_V1” formato informe mensual de ejecucion”, (el cual se adjunta o se puede consultar en
Compromisc SENA), indicando cada una las acciones o actividades detalladas realizadas en el periodo objeto de pago y las evidencias que soportan esas actividades registradas, en
cumplimiento de las obligaciones contractuales especificas.

@

. En el informe mensual de ejecucién contractual en el formato “GCCON_F_087_V1” formato informe mensual de ejecucién”, solo colocar en fecha, el mes y el afo correspondiente al
informe, EJEMPLO: ABRIL 2026.

En el informe mensual de ejecucion contractual, diligenciado en el formato “GCCON_F_087_V1 - Formato Informe Mensual de Ejecucion”, en el apartado de Obligaciones Especificas,
todas las casillas correspondientes a “Actividades realizadas y Evidencias” deberan estar debidamente diligenciadas.

NOTA: No esta permitido registrar “N/A™. En aquellos casos en los que una actividad no se haya ejecutado, debera justificarse de manera claray detallada, indicando las razones por las
cuales no fue posible su realizacion.

4.Los contratistas deberan cumplir con un total de 180 horas, las cuales seran registradas por los apoyos de coordinacién. Por su parte, las Unicas horas que podran ser cargadas
directamente por ustedes corresponderan exclu a ividades de i igacio

5. Deberan cargar las evidencias correspondientes en cada una de las carpetas compartidas previamente en OneDrive, conforme a las actividades desarrolladas y dentro de los
plazos establecidos.

SOPORTES DE DEPENDIENTES: La certificacion de dependientes y los documentos anexos a la misma deberan actualizarse siempre que presente cambios en la situacion de sus I
dependientes a cargo. Por ejemplo para el caso de los contratistas que soliciten la deduccion de dependientes, por los hijos que tengan hasta 18 anos de edad, en el momento en el cual
cumplan esta edad limite, deberan suministrar adicionalmente el recibo de pago de la matricula expedido por instituciones debidamente acreditadas, en la cual conste que el contratista

se encuentra financiando la educacién de su hijo que ha cumplido la mayoria de edad; en instituciones formales de educacion superior certificadas por el ICFES o la autoridad oficial
correspondiente. Los documentos que se adjuntaran tnicamente en el primer pago o en la primera planilla en la que decida acogerse al beneficio, junto con la certificacion de
dependientes son los siguientes:
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pagos dados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, cuentas posteriores a las fechas previstas no seran tramitadas.

EL NUMERO SIIF NACION SE ENCUENTRA EN LA SIGUEITNE PARTE DE LA PLANILLA DE S| CONTRATISTA:

gy

DATOS DEL CONTRATO
N° Compromiso SIIF 11626 | Nimero de s durante |a vigencia del conirato 12
INSTRUCTORESPRESTAR SERVICIOS APOYO A FORMACION SENA EN MODALIDAD PRESENCIAL VITUAL DISTANCIA

Sitienen dudas o inquietudes acercarse a la oficina de contratacién o comunicarse con la profesional Maria Camila Mendoza, Correo: mcmendoza@sena.edu.co
Agradezco su pronta gesticn,

Cordialmente,

o Monica Isabel Mora Perez
SENA J Y Ensa Contratista
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16 Aplicar los procesos y procedimientos institucionales para la gestion documental relacionada
con el objeto contractual
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17 Participar en el proceso de induccién de los aprendices de formacién titulada durante la
vigencia.

Realizo acompafamiento a los aprendices de Complementaria Virtual

1 induccion y presentacién de actividades

Fichas asignadas mes de abril 2026:

3479977
3479989
3479990
3479991



ACTUALIZACIéN DEL SISTEMA
DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO SG-SST
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PLAN DE MEJORA AUUHCiOS
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acuerdo con narmativa en Foros
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Trabajo. ¥ . 8
Sesiones en Linea
Consulta de Calificaciones

Dejar de compartir  JESI

01412
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18 Atender oportunamente las demds acciones asignadas por la coordinacidn o la supervision del
contrato.

Se dard cumplimiento en los tiempos establecidos y solicitados por la subdirectora y por el
Coordinador.

Proyecté:

Leidy Johanna Roman Aragon
Instructora de evaluacion y Seguimiento
Etapa Productiva-Formacion Titulada Virtual.



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY JOHANNA ROMAN ARAGON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3473672 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
FICHA 3473673 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

13/04/26 12:45 Page 1 of 6



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 3432005 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00
FICHA 3473670 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
FICHA 3453109 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST
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Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
FICHA 3432016 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00
FICHA 3432017 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 3453092 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
FICHA 3453104 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
FICHA 3473671 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST
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Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
FICHA 3453105 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
FICHA 3432003 - ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

Controlar sistema de gestion de acuerdo con normativa de
seguridad y salud en el trabajo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR PLAN DE MEJORA DE ACUERDO CON NORMATIVA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LINEAMIENTOS NACIONALES Y DE LA
COMUNIDAD ANDINA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 128,00

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
06/03/2026 30/03/2026 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 24,00

INSTRUCTOR: LEIDY JOHANNA ROMAN ARAGON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS
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