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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 19 de febrero de 2025

Sefior (a)

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432334

Coordinador Académico

Coordinacion Académica Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 02 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7432334 del afio 2025

Ingri Tatiana Garay Forero, identificado con la cédula de ciudadania No. 1032392342 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidn Académica Fines de
Semana, 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 seis
millones Setecientos Sesenta y Un Mil Seiscientos Noventa y Cuatro Pesos ($46.761.694)
Esta suma sera 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 Dos Millones Cuatrocientos
cincuenta y tres mis cero setenta y dos pesos ($2.453.072) 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
uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos
Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos (52.913.023)) M/cte).
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Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
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 Gestién Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestidon

Documental y Talento Humano

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

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

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

Desarrollar actividades de apoyo en la
formacion profesional integral,
garantizando la alineacién con los
estandares de calidad, eficienciay
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laboralesy
complementarios asignados, conforme a
la programacion establecida por las
Coordinaciones académicas.

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

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.

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),
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siguiendo los procedimientos
establecidos.

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

Elaborar, actualizary entregar ajustes
razonables en la planeacién de la
formacion, dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA, economia
popular, LGBTIQ+), asegurando la
inclusiony equidad en los procesos
formativos.

Facilitar procesos de inducciény
validacion de aprendizajes previos,
conforme a las directrices definidas por
la entidad y los requerimientos
especificos del area de formacion.

Documentary registrar informacién clave
de los aprendices, incluyendo datos
béasicos e imagenes necesarias (como
registros fotograficos de eventosy
transferencias de conocimientos para
procesos administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el Centro de
Formaciéon y cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.
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Cumplir con las disposiciones sobre
proteccion de datos personales,
ajustandose a lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012.

13

Asistir a reuniones especificas y comités
técnicos cuando sea necesario,
participando en la evaluaciéony
seguimiento de aprendizajes, dentro del
marco de las tareas delimitadas por el
contrato.

14

Apoyar actividades de divulgaciony
promocién de programas de formacion,
servicios tecnologicos y proyectos de
cooperacion, tanto dentro como fuera de
las instalaciones de la entidad, segun lo
estipulado en el contrato.

15

Generar informes periédicos sobre el
avance de las actividades asignadas y
programadas en el plan de trabajo
incluyendo reportes de resultados y
productos entregados en las acciones
formativas, conforme a las obligaciones
contractuales.

16

Participar en proyectos de investigacion
autorizados por el Centro de Formacién,
entregando productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidasy
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.
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Aplicar las disposiciones vigentes en
gestion documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retencion Documental de la
dependencia correspondiente, en la
entrega con calidad, pertinenciay
17 oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacion y seguimiento
a la etapa lectiva y productiva acorde con
los parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos, plantillasy
formularios)

Velar por el adecuado uso de los
ambientes de formaciény recursos
18 | asignados, reportando el estado de estos
y asegurando su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad.

Reintegrar los materiales asociados al
inventario y equipos en los procesos de
19 formacién, en las condiciones en que
fueron entregados, garantizando su

preservacion.

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

operativa.

Cumplir con las circulares y resoluciones
relacionadas con la gestion documental
electronica, asegurando la
21| implementacion adecuada del Archivo
Electréonico SENA (AES) y entrega de
formato unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo.
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Ejecutar actividades adicionales
99 acordadas con el supervisor del contrato,
siempre dentro del marco del objeto

contractual.

Implementar estrategias de formacion
inclusiva, considerando las necesidades
especificas de la poblacidn objeto de
formacion, garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos de
ensefianza.

23

Participar en actividades de monitoreoy
evaluacion de los aprendizajes

24 obtenidos, generando reportes que

permitan identificar avances, areas de
mejoray retroalimentaciones.

Elaborar, actualizar, seguimientoy
o5 entrega de los planes de mejora
asegurando su implementacion dentro

de las actividades asighadas.

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 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 legalizacidon 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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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 presentacién del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No.xxxxxx de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Gloria Arévalo (Presentar)

« Desarrollo de Transacciones comerciales con soportes contables simulados aplicados
ala Mipyme que se acompaia.

o Simulador de Nomina y Costeo aplicado a la Mipyme que se acompafia

«  Simulador de Hoja de trabajo y estructura de Estados Financieros bésicos aplicado a la
Mipyme que se acompafia.

CONCLUSIONES
Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logrd unificar criterios entre el equipo

ejecutor de la ficha 2925383 TGA, con el fin de definir pardmetros que permitan el
desarrollo exitoso del trimestre académico. Adicional se acordé que las actividades y
anuncios se subiran a la plataforma classroom y drive los siguientes dias en el horario de
6:00 am a 6:00pm.

4

PUBLICACION DE | CIERRE DE
INSTRUCTOR ACTIVIDADES ACTIVIDADES

Avaro Lunes Viernes

Gloria Patricia Arévalo Caicedo Sabado Jueves

Ingrid Tatiana Garay Lunes Domingo
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

Desactivar camara (Ctrl + E)

4
8:55 | REUNION EQUIPO EJECUTORFI... 3 @ BE @ @B ™ : 2 B &
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Viso sotospino (Presentar)

L5 asrod amrcar nsseoc

AUSTAMIENTS

Viso s

UBAD Y FECHA: ogors . e | HORAINIGIO: | WORAFI:
FeoacRode20ss 0900

[ e

1. presentar el equipo de Intuctores rogramados po competench.
2. Identfcacidn delproyect deformacién sociado » a fich.
2

4. Aporte para l comtrucin do g de aprendinie

. —
scadimico de 2025

antes a neabocacin de este docurmento)

[T Preserta i cqupo deinirctores progamados po competendi
G108 4T RS AR B

Personas

9:07 | ALISTAMIENTO-FICHA2925384T... \./ (]

] - - 907a.m
B QG MM ~ v s o & D& 000

Personas

D

2+ Afadir personas
Brayan Pineda David Ramos.

Q Buscar a gente

EN LA REUNION

g 5 Colaboradores 18 ~
Ingri Tatiana Garay ... (T) °
Anfitrion de la reunion

ﬂ Ailin Zabaleta jimenez \"\ :

Lizeth Banguera ANDRES FELIPE RAMIREZ BARR... Paula Casas

ANDRES FELIPE RAMIRE... \"\
Maria Alejandra Montafio

7:11 | thb-viyb-ffr

[#] Ingri Tatiana Garay Forero (Tu, presentando) Dejar de presentar

Sum @ fTAAGRY o [+om © o B moasesiés - O X &+ Afadir personas

T b B Gan i itk o Q. B 6 © @ ¢ 8 CLITI J

OTROS L:_ Jaider cardenas Q Buscara gente
CONCECPTOS,

Personas X

EN LA REUNION

AN

Colaboradores 21 A

Ingri Tatiana Garay ... (Tu) ° :
Anfitrion de la reunion :

o Ingri Tatiana Garay Forero yy
X

¢ Pasivos
o Contabilidad de costos X
o Contabilidad tributaria

© Impuestos

o Nornas internacionales de cor

Andlicie do la citunrisn finane

Tu presentacion :

@‘ Ailin Zabaletajimenez %

7:54 | thb-viyb-ffr
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Lina Fernanda

Z

Zuly dayana

&

Jhonatan Chiquiza Pedraza

11:55 | mka-dvii-vxs

Cordialmente,

| r, - .t J l
’ ‘,n
k A

.‘f, y
Firma

Ingri Tatiana Garay Forero
Contratista

C.C. No. 1.032.392.342

Recibi a satisfaccion:

Firma

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SENA

Personas
2+ Anadir personas
Q Buscar a gente

EN LA REUNION

Colaboradores 22 ~
Ingri Tatiana Garay ... (T4) g,
a Anfitrion de a reunn A3

-
@ Andrés Felipe Mora Diaz R

RUBEN PEDROZO

Ingri Tatiana Garay Forero (. camilaochoa Y

()N 3

1 18°C = = 0 ESP .~ gyt 115Sam
& \ay0rm. nublado B = it Lian -

16/02/2025

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432334

Coordinador Académico

Coordinacion Académica Fines de Semana
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