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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 25 de marzo de 2025

Sefior

Miguel Angel Ruiz

Bhoérquez

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7480949

Coordinador Académico

Coordinacidn Académica de

Articulacién con la Media y Programas

Especiales. Asunto: Informe mensual de ejecucidon
Bogota D.C. contractual Mes 03 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7480949 del afio 2025

Ayda Patricia Guevara Bernal, identificado con la cédula de ciudadania No. 1014195264 de Bogota
Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Articulacion con la Media
y Programas Especiales, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
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
DOCIENTOS VEINTIOCHO MIL QUINIENTOS VEINTICUATRO PESOS ($45.228.524). Esta suma serd pagada por
el SENA

al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por
valor de Novecientos Diecinueve Mil Novecientos Dos PESOS ($919.902) M/cte., b) NUEVE (9) pagos iguales
correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro Millones Quinientos
Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. Cada unoy c) UN (1) pago correspondiente
al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos Millones Novecientos Trece Mil Veinticuatro Pesos

(52.913.024) M/cte.

Plazo: Sera hasta el (19) de diciembre de 2025
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion Profesional Integral, asi
como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la programacion
establecida por el Centro de Gestidon Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines
de semana en su sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa
Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas:

Bibliotecas, Gestidn Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar la implementacién de los
principios del Proyecto Educativo
Institucional (PEl) en el desarrollo
de actividades formativas,
alineando las estrategias
pedagdgicas con la misidn y vision
institucional

Desarrollar actividades
acordes con lo establecido en
los programas y proyectos
establecidos por
competencias impartidas.

Pantallazos classroom.

Cumplir con los lineamientos
establecidos en el Reglamento del
aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con los
procesos formativos y de gestion
administrativa.

Publicacién de evidencias y
anuncios sobre el material de
apoyo a la formacion.

Toma de Asistencia a la FPI

Captura de pantallade

las

actividades propuestas en
la plataforma Classroom,
asi como de la creacién de
links y carpetas necesarias
para llevar a cabo el
proceso formativo.
Seguimiento de la
asistencia a la FPI.

Entregar productos especificos
segun lo estipulado en el contrato,
tales como informes, reportes,
registros, guias, manuales,
formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con las
actividades formativas realizadas

Se realiza publicacion de
material de apoyo de acuerdo
a la planeacion establecida en
cada una de las competencias
impartidas.

Pantallazos materiales de
apoyo publicado

. Desarrollar actividades de apoyo
en la formacidn profesional
integral, garantizando la alineacién
con los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los

Se da cumplimientoala
programacion de
competencias.

Pantallazos Asignacion
programacion
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programas Tecnoldgicos, Técnicos,
laborales y complementarios
asignados, conforme a la
programacion establecida por las
Coordinaciones académicas.

Colaborar en la planeacion,
ejecuciony evaluacion de procesos
de aprendizaje, aplicando
estrategias especificas definidas
para grupos poblacionales diversos
y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos

Se realizan planes de trabajo y
planeacidn de formacion.

Pantallazos plan de
trabajo.

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando la
trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion de
rutas de aprendizaje, registro de
juicio de evaluacion y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacion entre otros

No se ejecutd, debido a que el
supervisor de contrato no
asignd ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos para
la activacidon de rutas de desercion
o rutas preventivas asociadas a
habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje, entre
otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

Control de asistencia a
formacion.

Pantallazos de control
de asistencia.

Revisar la consistencia de los datos
de aprendices y su actualizacion en
el sistema Sofia Plus u otro
dispuesto por el Centro de
Formacién, incluyendo la
validacion de datos personales y
de emergencia, y reportar
cualquier discrepancia detectada

No se ejecutd, debido a que el
supervisor de contrato no
asignd ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la planeacion
de la formacion, dirigidos a
aprendices con habilidades
diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y equidad
en los procesos formativos

No se ejecutd, debido a que el
supervisor de contrato no
asigno ninguna actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido a
que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.
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10 | Facilitar procesos de induccién y No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
validacion de aprendizajes previos, | supervisor de contrato no que el supervisor de
conforme a las directrices asignd ninguna actividad contrato no asigné
definidas por la entidad y los correspondiente. ninguna actividad
requerimientos especificos del correspondiente.
area de formacion

11 | Documentary registrar No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
informacion clave de los supervisor de contrato no que el supervisor de
aprendices, incluyendo datos asignod ninguna actividad contrato no asignod
basicos e imagenes necesarias correspondiente. ninguna actividad
(como registros fotograficos de correspondiente.
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con la
normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el
Centro de Formacién y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones sobre | No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
proteccién de datos personales, supervisor de contrato no que el supervisor de
ajustandose a lo establecido en el asigno ninguna actividad contrato no asigné
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la | correspondiente. ninguna actividad
Ley 1581 de 2012 correspondiente.

13 | Asistir a reuniones especificas y No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
comités técnicos cuando sea supervisor de contrato no que el supervisor de
necesario, participando en la asigno ninguna actividad contrato no asignoé
evaluacion y seguimiento de correspondiente. ninguna actividad
aprendizajes, dentro del marco de correspondiente.
las tareas delimitadas por el
contrato

14 | Apoyar actividades de divulgacion No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
y promocién de programas de supervisor de contrato no que el supervisor de
formacidn, servicios tecnolégicosy | asignd ninguna actividad contrato no asigné
proyectos de cooperacidn, tanto correspondiente. ninguna actividad
dentro como fuera de las correspondiente.
instalaciones de la entidad, segun
lo estipulado en el contrato.

15 | Generarinformes periddicos sobre | No se ejecutd, debidoa que el | No se ejecutd, debido a
el avance de las actividades supervisor de contrato no que el supervisor de
asignadas y programadas en el asigno ninguna actividad contrato no asigné
plan de trabajo incluyendo correspondiente. ninguna actividad
reportes de resultados y productos correspondiente.
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a

investigacion autorizados por el

supervisor de contrato no

que el supervisor de
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Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de
Formacion, entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual

asignd ninguna actividad
correspondiente.

contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
en gestion documental, ajustando supervisor de contrato no que el supervisor de
los procedimientos a las Tablas de asigno ninguna actividad contrato no asignoé
Retencidn Documental de la correspondiente. ninguna actividad
dependencia correspondiente, en correspondiente.
la entrega con calidad, pertinencia
y oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacién y
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,

Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de los No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
ambientes de formacién y recursos | supervisor de contrato no que el supervisor de
asignados, reportando el estado de | asignd ninguna actividad contrato no asignoé
estos y asegurando su correspondiente. ninguna actividad
mantenimiento basico al finalizar correspondiente.
cada actividad

19 | Reintegrar los materiales asociados | No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
al inventario y equipos en los supervisor de contrato no que el supervisor de
procesos de formacidn, en las asigno ninguna actividad contrato no asigné
condiciones en que fueron correspondiente. ninguna actividad
entregados, garantizando su correspondiente.
preservacion.

20 | Proveerlos mediosy herramientas | Uso de medios tecnoldgicos Uso de batay carne
propias necesarias para el (PC) propio y EPP de acuerdo institucional
cumplimiento de las actividades a las necesidades de la
contratadas, manteniendo formacion
autonomia técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
resoluciones relacionadas con la supervisor de contrato no que el supervisor de
gestion documental electrdnica, asigno ninguna actividad contrato no asigné
asegurando la implementacion correspondiente. ninguna actividad
adecuada del Archivo Electrénico correspondiente.

SENA (AES) y entrega de formato
Unico inventario documental FUID
de los archivos a su cargo
22 | Ejecutaractividades adicionales No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a

acordadas con el supervisor del

supervisor de contrato no

que el supervisor de
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contrato, siempre dentro del asignd ninguna actividad contrato no asigné
marco del objeto contractual. correspondiente. ninguna actividad
correspondiente.

23 | Implementar estrategias de No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
formacion inclusiva, considerando | supervisor de contrato no que el supervisor de
las necesidades especificas de la asignd ninguna actividad contrato no asigné
poblacién objeto de formacion, correspondiente. ninguna actividad
garantizando la equidad y la correspondiente.
personalizacion de los procesos de
ensefianza.

24 | Participar en actividades de No se ejecutd, debido a que el | No se ejecutd, debido a
monitoreo y evaluacion de los supervisor de contrato no que el supervisor de
aprendizajes obtenidos, generando | asignd ninguna actividad contrato no asigné
reportes que permitan identificar correspondiente. ninguna actividad
avances, areas de mejora 'y correspondiente.
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, seguimientoy | No se ejecutd, debido a que el | Pantallazo de actividades
entrega de los planes de mejora supervisor de contrato no de Plan de mejoramiento
asegurando su implementacién asignd ninguna actividad de la competencia
dentro de las actividades correspondiente. Controlar Inventarios
asignadas.

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 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 continuacion el soporte de la legalizacidn 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

ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion 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 el No. 85037073 de la
planilla, MI PLANILLA mes de febrero de 2025 las afiliaciones a Seguridad Social en Salud, Pension y ARL.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (04) folios.

Cordialmente,

Firma

Ayda Patricia Guevara Bernal
Contratista

C.C1014195264 de Bogota Cundinamarca

Recibi a satisfaccion:

Firma
Miguel Angel Ruiz Bohérquez

Supervisor Contrato
No CO1.PCCNTR.7480949 de 2025

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS MARZO DE 2025

1. Apoyar laimplementacion de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el desarrollo
de actividades formativas, alineando las estrategias pedagdgicas con la misidn y visién

C % dassroom.google.com

B4 Classroom

@ Inicio

I
(9 calendar PLANEAR ACTIVIDADES DE MERGAD ..

PALNEAR ACTIVIDAD... PROCESAR LA INFOR... FICHA 2925208

\

Clases impartidas

Para revisar
PALNEAR ACTIVIDADES D...

PROCESAR LA INFORMACI...

FICHA 2925208
PLANEAR ACTIVIDADES DE MER

PROCESAR LA INFORMACI...

PROCESAR LA INFORa. : FICHA 3065267 TGE H PLAN DE MEJORAML...

FICHA 3065267 TGE

PLAN DE MEJORAMIENTO ...

000000

2 Cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con los procesos formativos y de gestion administrativa.

> PROCESAR LA INFORMACION_JUEVES £ @

Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones M 6 ©

/ Personalizar

S D...

PROCESAR LA INFORMACION_JUEVES

VACI...

EMER

Cédigo de clase : Anuncia algo a tu clase
AACI...
qkx2ye2 Ii

1l

Patricia Guevara ha publicado una nueva tarea: ENTREGABLE_2
NTO ... Proximas entregas 13mar
No tienes ninguna tarea

para esta semana
Patricia Guevara ha publicado una nueva tarea: ENTREGABLE_1

arll Ver todo 13 mar

arl 1 comentario de la clase




3 Entregar productos especificos seguin lo estipulado en el contrato, tales como informes, reportes,
registros, guias, manuales, formatos y materiales de aprendizaje relacionados con las
actividades formativas realizadas.

Tablon Trabajo de clase Personas

Calificaciones B 6

FICHA 2925208

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEQ _1

s G Anuncia algo a tu clase

Cadigo de clase

e

ra

xbycqpj I

Patricia Guevara ha publicado una nueva tarea: LECTURA SEGEMENTACION DE MERCADOS

5 mar

Proximas entregas

No tienes ninguna tarea
para esta semana

Ver todo

4 Desarrollar actividades de apoyo en la formacidn profesional integral, garantizando la alineacién con
los estandares de calidad, eficiencia y pertinencia en los programas Tecnolégicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados, conforme a la programacién establecida por las Coordinaciones
académicas.

FRANJAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
SUBSEDE SUBSEDE ‘SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
15:15 - 16:40 Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR.
SUBSEDE SUBSEDE ‘SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
SUBSEDE SUBSEDE ‘SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
16:40 - 18:10 Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR. Planes de Mejoramiento - INSTR.
SUBSEDE SUBSEDE ‘SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
SUBSEDE CGA SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
Ambiente: T1 401 Ambiente: 506 Ambiente: T2 504 Ambiente: T1 401 Ambiente: T1 404
Procesar |a informacién - TGA. Intervenir en el desarrollo de los Planear actividades de mercadeo 1 - Procesar la informacién - TGE Proponer alternativas de solucion 2 -
18:30 - 20:00 programas - TGE L
3065241 TGA 3065267 TGE 2925208 TGE 3065342 TGE 2874248 TGE
SUBSEDE CGA SUBSEDE SUBSEDE SUBSEDE
Ambiente: T1 401 Ambiente: 506 Ambiente: T2 504 Ambiente: T1 401 Ambiente: T1 404
20:20 - 21:50 . N Intervenir en el desarrollo de los | Planear actividades de mercadeo 1 - R y Proponer alternativas de solucion 2 -
Procesar la informacion - TGA programas - TGE TGE Procesar la informacién - TGE TGE
3065241 TGA 3065267 TGE 2925208 TGE 3065342 TGE 2874248 TGE

5 Colaborar en la planeacién, ejecucién y evaluacién de procesos de aprendizaje, aplicando estrategias
especificas definidas para grupos poblacionales diversos y presentando los informes requeridos dentro
de los plazos establecidos.




SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENORZAJE SEA

e CENTRO D GESTION ADMMSTRATVA
7A‘ 'PLAK D€ TRABAJD

VooTuRA

[om— AVOA PATR G GUEVARA BERAL

e et prevecte PONTALECIMENTO D HARLIDASES HSITAES P40 5 “ o s o

™~
PROCESAR A FORMAC O DX ACLRA0 A LS GCES GADES D A CRGANZACON

[resssrvm—e

PeAs0ss241 ToA

21060101104 Tt nkerac rescicudaen

7 gestionar el registro de inasistencias y reportar casos para la activacion de rutas de desercion o rutas

preventivas asociadas a habilidades diversas (discapacidades, necesidades especificas de aprendizaje,

entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

Reporte de Aprendices

Ficha de Caracterizacién:

3065342 - GESTION EMPRESARIAL

Estado: EN EJECUCION
Fecha del Reporte: 03/03/2025
Tipo de Numero de Nombre Apellidos Estado 06/03/2025 13/03/2024 20/03/2024
Documento Documento
CC 1000707182 | DIEGO FRANCISCO PLAZAS HERNANDEZ EN FORMACION A A A
CC 1000785556 JUAN ESTEBAN MORALES PEDRAZA EN FORMACION A A A
CcC 1001173402 KAREN YULIANA MARTINEZ HEREDIA EN FORMACION N/C N/C N/C
CC 1003804274 DANIEL ALBEIRO BERMUDEZ GONZALEZ EN FORMACION A A A
CcC 1012328321 SERGIO ANDRES PERALTA MOLANO EN FORMACION A A A
CC 1012462625 CAMILO ARBEY MORA OCAMPO EN FORMACION F F A
CcC 1015998986 JHOJAN ALEXANDER MUNOZ BENAVIDES EN FORMACION A A A
CC 1019015400 MARIANA ESTEFANI CALVO DUQUINO EN FORMACION A A F
CcC 1020718074 ANDRES FELIPE RODRIGUEZ ALARCON EN FORMACION F N/C N/C
CC 1021393904 JUAN CARLOS FIGUEREDO BOYACA EN FORMACION A A A
CcC 1022432416 CARLOS MARIO HIGUERA ORTEGA EN FORMACION N/C N/C N/C
CC 1022436966 MARLI ESTEFANY REYES ZARATE EN FORMACION A A A
CC 1022962347 CAMILO ANDRES RUIZ SANCHEZ EN FORMACION F A A
+CC 1023960214 | DUBAN STEVEN TORRES CRISTANCHO EN FORMACION A A A
CC 1024470074 IBETH LORENA RIVERA PENA EN FORMACION A A A
CC 1025528403 | NICOLE DAYANNA VARON HERNANDEZ EN FORMACION A A A
CC 1026291520 TATIANA ZIPAVEGA EN FORMACION F A A
CC 1031176088  |JENNIFER VIVAS DELGADILLO EN FORMACION A A A
GG 1032401174 NINIJOHANA CASTFI 1| ANOS MARTINF7 FN FORMACGION F F F

20. Proveer los medios y herramientas propias necesarias para el cumplimiento de las actividades
contratadas, manteniendo
autonomia técnica y operativa.

Uso de bata y carne institucional.

25. Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los planes de mejora asegurando su implementacién




dentro de las actividades
asignadas.

HH

Hoy < > 20demarzo de 2025 Q @ @& (- )(B | @

20

GMT-05

10 AM
1AM

12PM

LI PLAN DE MEJORAMIENTO TICS
3:50 - 4:40pm
AN PLAN DE MEJORAMIENTO, 4:40pm

6PM



