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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., marzo 17 de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR. 7571457

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 01 del aifo 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7571457 del afio 2025.

Guillermo A. Nieto Solano identificado con la cédula de ciudadania No. 74.369.556 de
Duitama, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia
y Gestidon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 TRES
MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y DOS MIL TREINTA Y OCHO PESOS M /cte. (543.542.038). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de MARZO de 2025 por un valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA
Y DOS MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESOS ($3.832.926) b) ocho (8) pagos iguales por los meses de
ABRIL a NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) para cada uno. b) Un dltimo pago correspondiente al mes
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de DICIEMBRE de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS
($2.913.024) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025

OBIJETO:
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 Formacidn Titulada y/o
Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Apoyar la implementaciéon de | Aplicacion de los Reuniones de
los principios del Proyecto lineamientos de los capacitacién
Educativo Institucional (PEI) | proyectos formativos,
en el desarrollo de correspondientes.
actividades formativas, Se recibieron las
alineando las estrategias acciones de Formacioén.

pedagdgicas con la mision y
vision institucional

2 Cumplir con los lineamientos | Reglamento del aprendiz | Cumplimiento del
establecidos en el reglamento del
Reglamento del aprendiz aprendizen la
SENA, aplicando las formacioén integral

disposiciones relacionadas
con los procesos formativos
y de gestiéon administrativa.

3 Entregar productos Sena Sofia Plus Portafolio aprendiz
especificos segln lo Plataforma Compromiso | etapa productiva
estipulado en el contrato,
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tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las
actividades formativas
realizadas

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacién
profesional integral,
garantizando la alineacion
con los estandares de
calidad, eficienciay
pertinencia en los programas
Tecnolégicos, Técnicos,
laborales y complementarios
asignados, conforme a la
programacion establecida
por las Coordinaciones
académicas.

Seguimiento a
aprendices en etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

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

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

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

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

Calificar resultados de
aprendizaje y reportar las
inasistencias del aprendiz

Calificar resultados de
aprendizaje

Descargar juicios
evaluativos y verificar
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Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de
desercidn o rutas preventivas
asociadas a habilidades
diversas (discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos
establecidos.

Reportar las inasistencias
del aprendiz a etapa
productiva y las
coordinaciones.

Descargar juicios
evaluativos y verificar
Actas de verificacion
con las empresas.

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

Sofia plus
SGVA sistema de gestion

Verificacidn de datos
en la plataforma Sofia
plus y SGVA sistema
de gestién

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

Aplicacién de los
lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.
Programar Actividades
enla

Plataforma asignada,
realizar la

revisidn, seguimiento,
emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

Portafolio del
instructor:

-Plan de trabajo
mensual

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias
Pedagégicas
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10 | Facilitar procesos de Orientar formacion — Acompanamiento en
induccién y validaciéon de Induccidn de las fichas induccion a la vida
aprendizajes previos, asignadas laboral, induccidn
conforme a las directrices aprendices fichas
definidas por la entidad y los asignadas etapa
requerimientos especificos productiva
del area de formacion

11 | Documentar y registrar SGVA sistema de gestion | Portafolio aprendiz
informacién clave de los Actas Etapa productiva etapa productiva
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes
necesarias (como registros
fotograficos de 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 | Dar cumplimiento a la No se ejecutd, debido
sobre protecciéon de datos Ley 1581 de 2012 a que el supervisor de
personales, ajustandose a lo contrato no asigné
establecido en el Acuerdo ninguna actividad
009 de 2016 del SENA y la correspondiente.
Ley 1581 de 2012

13 | Asistir a reuniones Reuniones de etapa Actas de asistencia a

especificas y comités
técnicos cuando sea
necesario, participando en la
evaluacion y seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato

productiva
Reuniones de area
Comités

comités etapa
productiva cuando se
solicite
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14 | Apoyar actividades de No se ejecuto, debido a No se ejecuto, debido
divulgacién y promocion de que el supervisor de a que el supervisor de
programas de formacion, contrato no asigné contrato no asigné
servicios tecnoldgicos y ninguna actividad ninguna actividad
proyectos de cooperacion, correspondiente. correspondiente.
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de la
entidad, segun lo estipulado
en el contrato.

15 | Generar informes periddicos | Cargue de la Portafolio aprendiz
sobre el avance de las documentacion y etapa productiva.
actividades asignadas y evaluacioén del
programadas en el plan de seguimiento de los
trabajo incluyendo reportes | aprendices en etapa
de resultados y productos productiva asignados
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido
investigacidn autorizados por | que el supervisor de a que el supervisor de
el Pagina 2 de 2 ANEXO contrato no asigné contrato no asigné
COMPLEMENTARIO Centro ninguna actividad ninguna actividad
de Formacién, entregando correspondiente. correspondiente.
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido

vigentes en gestidn
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retenciéon Documental de
la dependencia
correspondiente, en la
entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de

gue el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

a que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.
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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, plantillas y
formularios)

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

19 | Reintegrar los materiales No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido
asociados al inventario y gue no se solicitod a que no se solicité
equipos en los procesos de material. material.
formacion, en las
condiciones en que fueron
entregados, garantizando su
preservacion.

20 | Proveer los mediosy Reuniones de Actas de Seguimiento
herramientas propias acompafiamiento a los a Etapa Productiva
necesarias para el aprendices de etapa
cumplimiento de las productiva
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y Verificacién de la Actas de Seguimiento

resoluciones relacionadas
con la gestion documental
electrdnica, asegurando la
implementacién adecuada
del Archivo Electronico SENA
(AES) y entrega de formato

documentacion
correspondiente a

seguimiento productiva.

a Etapa Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacidn
Seguimientoy
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Unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo

Evaluacion Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa

productiva

22 | Ejecutar actividades Acompanamiento de Portafolio aprendiz
adicionales acordadas con el | aprendices en etapa etapa productiva
supervisor del contrato, productiva
siempre dentro del marco
del objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de Identificacién de Portafolio aprendiz
formaciodn inclusiva, necesidades de la etapa productiva
considerando las poblacién de atapa
necesidades especificas de la | productiva
poblacién objeto de
formacién, garantizando la
equidad y la personalizacion
de los procesos de
ensefianza

24 | Participar en actividades de Verificacién de la Portafolio aprendiz
monitoreo y evaluacién de documentacién etapa productiva
los aprendizajes obtenidos, correspondiente a
generando reportes que seguimiento productiva.
permitan identificar avances,
areas de mejora y
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, No se ejecutd, debido a No se ejecutd, debido

seguimiento y entrega de los
planes de mejora
asegurando su
implementacién dentro de
las actividades asignadas.

que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

a que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
. 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 presentacién del informe de ejecucién 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.

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

T ol il

GuiIIerm?TA. Nie‘tﬁ’f-dslo‘rano—
Contratista
C.C. No. 74.369.556 de Duitama

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR 7424728 de 2025
Coordinador Académico.
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€ > C mail.google.com/mail/u/0/?ik=8375e3f1f1 p perr g g-1:1826855336471307155&simpl=msg-:1826855336471307155 a & @ H
a8 Litigando.com  {8) directorio cuentasd... | Inicio - Consultade.. M Gmail B YouTube @ Maps @ Noticias By Traducir M RA  [&] httpy//10.1.101.10/c... » | [ Todoslos marcadores
M Gmail GUILLERMO NIETO <g nietosol@gmail.com>
RV: Grupos de i on en imie de Etapa P
Marisol Lara Diaz <malara@sens edu.co> 17 de marzo de 2025 10:232m

Para: "g nietosol@gmail com’ <g nistoscl@gmail com>

11-9404

Bogotd D.C., 17 de marzo de 2025

Cordial saludo estimado instructor Nieto:

En stencion a la indicacién del coordinador scadémico Diego Albeiro Garay Forero, de manera atenta comparto la relacion de Grupos programados pars seguimienta de etapa proguctiva.

2559243 |ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS|ABIERTA MADRUGADA | 18/07/2022 | 17/10/2023 17/04/2023 17/10/2023 | Terminada por fecha 1
2443035 |GESTIGN ADMINISTRATIVA |aBiERTA NOCTURNA | 24/01/2022 | 23/04/2024 15/10/2023 19/04/2024 | Terminada por fecha 0 10
2453352 |GESTIGN DEL TALENTO HUMANO |ABIERTA NOCTURNA | 24/01/2022 | 23/01/2024 20/10/2023 19/04/2024 | Terminada por fecha 5 7
2501694 |GESTION |ABIERTA [FINES. 18/04/2022 | 17/04/2024 20/10/2023 13/04/2024 Terminada por fecha 2 8
2558445 |GESTION ADMINISTRATIVA |ABIERTA DIURNA 18/07/2022 | 17/07/2024 20/12/2023 20/06/2024 Terminada por fecha B 2
2673858 |RECURSOS HUMANOS |ABIERTA NOCTURNA | 23/01/2023 | 22/04/2024 23/10/2023 22/04/2024 Terminada por fecha 9 1
2711864 |ASISTENCIA ADMINISTRATIVA |ABIERTA NOCTURNA | 17/04/2023 | 16/07/2024 21/12/2003 20/06/2024 | Terminada por fecha 7 7
2714200 |ASISTENCIA ADMINISTRATIVA |ABIERTA MADRUGADA | 17/04/2023 | 16/07/2024 21/12/2003 20/06/2024 | Terminada por fecha ) 5
2763734 |ASISTENCIA ADMINISTRATIVA |aBIERTA DIURNA 10/07/2025 | 9/10/2024 19/04/2024 18/10/2024 | Terminada por fecha 5 14
2773117 IBECIIBRAS HIAABNAS ariFmTa TS anin7sma | annoma ainama 16IN/9M8 | Tarminarta neor forka B "
= M Gmail Q, Buscar en &l correo electrénico
7 <« m 0 ®§ 5 0 & B D 10dess < >
o Invitacion de un remitente desconocido: Acompanamiento Instructores Seguimiento Etapa Productiva vie 14 mar 2025 3:30pm - 4:30pm (COT) =
(g-nietosol@gmail.com) D ecibides
k4
® Carolina Pinzon Romero <cpinzenromero@gmsil com> @ vie, 14 mar, T04pm. (hace 3dies) g a i
para mi, carlosfernieto, naicu4525, macriguilo
=]
B [ mar ] Acompanamiento Instructores Seguimiento Etapa Productiva
) 14 .
. vie La invitacié i lizd evento.
Ver datos actualizados en Google Calendar
+
- Este evento aiin no estd en tu calendario
O Es |a primera vez que interactijas con cpinzonromero@gmail.com. ¢ Quieres agregar S invitacion y otras invi futuras de esta persona & tu calendario?

Agregar al calendario

Cudndo

X con Google M
viernes 14 mar 2025 - 3:30pm - 4:30pm (Hors estandar de Colombia)
Invitados Vinculo de la reunion
Carolina Pinzon Romero - organizador meet google.com/tqo-maxf-ehu

carlosfemieto@gmail.com

10
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= M Gmail Q, Buscar en el correo electrénico ® B +
« /M 606 § & 0 @ m D i 9de2s ¢ >
V4
& Invitacion actualizada: Acompanamiento Instructores Seguimiento Etapa Productiva vie 14 mar 2025 3pm - 4:30pm (COT) (g.nietosol@gmail.com) & &
D Recibidos x
k-4
® Carolina Pinzon Romero & vie, 14 mar, 201p.m. (hace 3diss) Y “ H
para mi, carlosferristo, naidu525, macriqui10 ~
=
B [ mar ] Acompanamiento Instructores Seguimiento Etapa Productiva Agenda
Ver en Calendario de Google vie 14 mar 2025
D 14
. vie g Cuando vie 14 mar 2025 3pm - 4:30pm (COT} No hay eventos anteriores
Quién i il.com, nai il.com, macriquillo@hotmail.com, Carolina Pinzon Romero* 3om  Acompafamiento Instructores Sequimiento Etapa Productiva
+ No hay eventos posteriores
»
»

Se actualizé este evento
Modificacién: horario

cuindo
5 con Google Meet
wviernes 14 mar 2025 - 3pm - 4:30pm (Hora ‘estdndar ge Oo\omnla}

14 PP 43 m darde Colomb
G el }

Vinculo de la reunin

Invitados )
meet.google.com/tgo-maxf-ehu

Carolina Pinzon Remers - organizader

carlosfemieto@gmail.com

gnietosol@gmail.com

11
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1TAGS, I35 Gl - RE- Solcied di istaberci pan 1 obikercadn da ikl de i e Recrscs Huimfos
M Gma]l GIMLL ERMO KIETO <. niehos o gmail. coms

RE: Solicitud de asistencia para la obtencidn de titulo de técnico en Recursos Humanos
1 mansae

elaprodisciivacga <emproducimogafisena. edu oo AT de marzo de 2125, 1241 pum.
Parac Geoegede Fusnies <pat geonge. amil ihcimal. oome
CC: "gonieioscd Somall com™ <g il obffomall. coms

115404

Bogoti D.C., 21 de febrero de 2025

Cordial saludo estimada Aprendiza Georgetie,

En atencidm a su solicitud, me permito apontar los datos del ingrocior de seguimienio de etapa prodisctiva asignado:

GUILLERMO ALFREDC KIETO SOLAND

Correo electrindon: G ilebosol Egimail_com

Adeniamenie,

Etapa Productiva CGA

¢ ", etaproductivacga@sena.edu.co |
(&) )
l"‘n -_‘_,.

#a Caracas 8 51 - B0 Bogovh DG
Castre de Geatids Admisistrative

Eicina ¥13 primar plso

Ekdburit: Anpely Valoncia

Dw: Georgetie Fuentbes <pac. george. amikZhotmail .come

Enwiado: viernes, 14 de febreno die 2005 12:49 0. mo

Pam: staproductivacga <etaproductivacgaifisena sdu oo

Asumvin: Solciud de askienca para ka obbencion de tivulo de técnico en Recursos Humanos

Buen dia

i nombre es Georgette Fuentes y soy aprendiz del SEMA. Me dirijo a ustedes para solicitar su apoyo &n un asunto
relacicnada con mi préctica profesional.

Les comento el dia 4 de dickembre del 2024, ermaé mil documentacsdn para la evaluacién de mi practica al instructor Cirg
#Alberto Rey Garzon pero hasta el momenta no he recibido respuesta alguna.

iz il googha A Tik=E TS Nk i "1 1 BIERH) 1 302 G Eaimp gL TEDEBAS0 LI S0 12

GTH-F-062 V10

12



4
SENA

N

17205 340 Gmad - RE: Aprandizi stiga prictics sn cefificedo de prictices uborakes
M Gmail GUILLERMO NIETO <g.nietoa ol gmail.com>

RE: Aprendiza etapa practica sin certificado de practicas laborales
1 mensaje

etap: 92 gagisena.edu co> 17 Ge marzo de 2025, 5:.02 p.m.
Para: Laura Vera <lauray2006&gmail com>
CC: "g.nietoscl Bgmail com™ <g nictosok@gmal. com>

115404

Bogota D.C.. 17 de marzo de 2025

Cordial saludo estimada aprendiza Lawra Yineth,

De manera stenta me permito informar que estd situackin debe ser wada al i de seguimi que
corresponde a:

(‘IJILLIZRMO ALFREDO NIETO SOL.\!\O con cl l:lll puede communicarse al slguu.'nne correc:
g.nietosol@gmail.com y g d, debido a que el d licitado debe ser expedido por la
empresa.

Atentamentc,

Etaph Productiva CGA

I,’i\ etaproductivacga@sena.edu.co |

\

/
oy

Ay Caracas @ 1) - 80 Bogota OC
Contro de Gestlén Admisistrathm

Oficina 113 prmar plso

Elborn): Angely Valencia

De: Laura Vera <lauray2006Egmal com>
Enviado: miércokes, 26 de febrero de 2025 45 a. m.

Para: tvacg clivacga@sena. edu.ca>
mmmpammmamlmu

No sudde reciir conmeo electidnics de leunnd 2006@@omad com. Por gud & eslo impartanie

Buence dias
S g e e
C. C 1000778208

Yo realice mis pracica laborales desde ef 20 de octulve dei 2023 y las termine o 19 de abri del 2024 en este ANSCUIS0 YO quedo
mm,mmmmwmmmmmumwmmmmwma
condrato y e Scendia de matemidad, se terming mi Bcendia el 20 de noviemiee def 2024 pido mi de
mmmmcmudmmyummphmnmnmﬂummowdmmy
que puede deck NO se recibe resp voy 3 la empresa of 14 de 2024 me pagan lo Gitmo que me deben y me dicen que
hmmmmmg\-mmmmmyamumnhﬂwmmummammn.d
me dice que No puede hacer Nada Gue ya je escriba 3 12 abogada yo ke redacto LN Coemeo Con
mmmmmmvmwumywnm

Hagrs Ol googe combmuinaO AkaES TS0 F1 (16 viewspia s 4t gt 160 12
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