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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 de abril de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7431127/2025

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 04 del afio 2025

Referencia: No 7431127/2025 del afio 2025

ARCESIO TOVAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion de Asistencia y Gestion Administrativa, 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 VEINTISIETE
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SESENTA Y SEIS PESOS ($27.597.066). 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 Tres Millones Doscientos
Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) CINCO (5) pagos
iguales correspondientes a los meses de MARZO a JULIO 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 AGOSTO de 2025, por valor de Un Millén
Trescientos Setenta y Nueve Mil Ochocientos Cincuenta y Tres pesos ($1.379.853) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 10 de agosto 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 programacién establecida por el Centro de Gestidn
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 vy/o
acompafnamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn Administrativa
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y Financiera en las dreas temadticas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestidn
Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

N° Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementacion de Desarrollar las actividades Evidencias
los principios del Proyecto formativas para las calificadas en
Educativo Institucional (PEI) fichas/competencias Drive.
en el desarrollo de actividades 3065229TGA, 292525TGA, | Planes de trabajo
formativas, alineando las 2925242TGA, 2925157TEFE
estrategias pedagdgicas con la Procesar Informacion,
misidn y vision institucional Contabilizar Operaciones,

Reconocer Recursos
Financieros

2 | Cumplir con los lineamientos Recoleccién y evaluacién de | Evidencias
establecidos en el Reglamento evidencias, controlar la evaluadas.
del aprendiz SENA, aplicando las inasistencia justificada y no
disposiciones relacionadas con justificada Listado de
los procesos formativos y de asistencia
gestion administrativa.

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

4 | Desarrollar actividades de apoyo | Desarrollar las actividades Evidencias
en la formacién profesional formativas para las calificadas en
integral, garantizando la fichas/competencias Drive.
alineacion con los estandares de | 3065229TGA, 292525TGA, Planes de trabajo
calidad, eficiencia y pertinencia 2925242TGA, 2925157TEFE
en los programas Tecnoldgicos, Procesar Informacién,

Técnicos, laborales y Contabilizar Operaciones,
complementarios asignados, Reconocer Recursos
conforme a la programacion Financieros

establecida por las

Coordinaciones académicas.

5 | Colaborar en la planeacion, No se ejecutd, debido a No Aplica
ejecucion y evaluacion de que el supervisor de
procesos de aprendizaje, contrato no asigné ninguna
aplicando estrategias especificas | actividad correspondiente.

GTH-F-062 V10




SENA

N

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 creacién
de rutas de aprendizaje, registro
de juicio de evaluacién y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacién entre otros

Evaluacién en Sofia plus los
juicios de los resultados de
aprendizaje aprobados por
los aprendices en plan de
mejoramiento

Juicios Evaluados en
Sofia Plus

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.

Registrar inasistencias en
Sofia Plus

Registro de
inasistencias en
Sofia Plus

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

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de

contrato no asigné ninguna
actividad correspondiente.

No Aplica

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

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

No Aplica

10

Facilitar procesos de induccién y
validacion de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la

No se ejecutd, debido a que
el supervisor de

contrato no asigné ninguna
actividad correspondiente.

No Aplica
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entidad y los requerimientos
especificos del area de formacién

11 | Documentar y registrar No se ejecutd, debido a que | No Aplica
informacién clave de los el supervisor de
aprendices, incluyendo datos contrato no asigné ninguna
basicos e imagenes necesarias actividad correspondiente.
(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 Formacion y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.
12 | Cumplir con las disposiciones La informacion de No Aplica
sobre proteccién de datos aprendices e instructores
personales, ajustandose a lo se usa s6lo para fines de la
establecido en el Acuerdo 009 de | formacion.
2016 del SENA yla Ley 1581 de
2012
13 | Asistir a reuniones especificasy | No se ejecuto, debido a que | No Aplica
comités técnicos cuando sea el supervisor de contrato
necesario, participando en la no asigné ninguna
evaluacion y seguimiento de actividad correspondiente.
aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato
14 | Apoyar actividades de No se ejecutd, debido a que | No Aplica
divulgacién y promocién de el supervisor de contrato
programas de formacién, no asigné ninguna
servicios tecnologicos y actividad correspondiente.
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad, segiin
lo estipulado en el contrato.
15 | Generar informes periédicos Elaboracion de informe Informe mensual de

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.

mensual de ejecucion
contractual

ejecucion
contractual
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16 | Participar en proyectos de No se ejecutd, debido a que | No Aplica
investigacion autorizados por el | el supervisor de contrato
Pagina 2 de 2 ANEXO no asigné ninguna
COMPLEMENTARIO Centro de actividad correspondiente.
Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual
17 | Aplicar las disposiciones vigentes | Uso de los documentos con | Acta de planes de
en gestion documental, ajustando | las versiones vigentes mejoramiento
los procedimientos a las Tablas acorde con los parametros
de Retencion Documental de la establecidos en el sistema
dependencia correspondiente, en | compromiso
la entrega con calidad,
pertinencia y 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, plantillas y
formularios)
18 | Velar por el adecuado uso de los | Inspeccidn de los No Aplica
ambientes de formacién y ambientes y equipos
recursos asignados, reportando asignados antes del inicio
el estado de estos y asegurando de la formacion. Controlar
su mantenimiento basico al el uso adecuado durante la
finalizar cada actividad sesidon
19 | Reintegrar los materiales Devolucién de equipos de No Aplica
asociados al inventario y equipos | computo solicitados en
en los procesos de formacion, en | préstamo, dentro de los
las condiciones en que fueron horarios establecidos
entregados, garantizando su
preservacion.
20 | Proveer los medios y Aporte de herramientas No Aplica
herramientas propias necesarias | propias para desarrollo del
para el cumplimiento de las proceso de formacion
actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica
y operativa.
21 | Cumplir con las circulares y Elaboracién en medios Actas, planes de

resoluciones relacionadas con la

electrénicos de todos los

trabajo, evidencias
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gestion documental electroénica,
asegurando la implementacion
adecuada del Archivo Electronico
SENA (AES) y entrega de formato
unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo

documentos usados en el
proceso de impartir la
formacion profesional

monitoreo y evaluacién de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

22 | Ejecutar actividades adicionales | No se ejecutd, debido a que | No Aplica
acordadas con el supervisor del el supervisor de contrato
contrato, siempre dentro del no asigné ninguna
marco del objeto contractual. actividad correspondiente.

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

24 | Participar en actividades de No se ejecutd, debido a que | No Aplica

el supervisor de contrato
no asigné ninguna
actividad correspondiente.

25

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

Concertacion de planes de
mejoramiento asignados
por la coordinacién
académica.

Planes de mejora
Actas de planes de
mejora

A continuacidn, 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 continuacion el soporte de la legalizacién 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

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
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la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 85369049 de la planilla Mi Planilla, del mes marzo de 2025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (09) folios

Cordialmente,

Firma

Arcesio Tovar
Contratista

C.C. No. 79.591.425

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7431127 de 2025
Coordinador Académico
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de abril de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR(A] CONTRATO No. 7431127/2025

Coordinader Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestién Administrativa

Bogota D.C.
Asunto:  Informe  mensual de
ejecucion contractual Mes 04 del afio
2025

Referencia: No 7431127/2025 del afic 2025

ARCESIO TOVAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Asistencia y Gestién Administrativa,
an rumnlimientn dal Cnntratn de Prestaridn da Servicine de |a raferancia a eantinuarian
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogetd D.C., 12 de abril de 2025

Sefior

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7431127/2025

Coordinader Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto:  Informe  mensual de
ejecucion contractual Mes 04 del afio
2025

Referencia: No 7431127/2025 del afic 2025

ARCESIO TOVAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogotd, en mi
calidad de Ci ista del SENA, en Coordinacién de Asi ia y Gestién Administrativa,

en rumnlimientn del Contratn de Prestarian de Servicins de la referenria a continuacian
) Sugerencias del e estrando n - —

Obligacion 16 No Aplica



Obligacion 17

v &PAND X Bl GorF x BN TALLER X | M Inbox( X | M PLANIL X | @ lnico| X | @ BRI X | [ GIHF X | [ Evidenr X | Se Sofiap X | + = o x

(¢} docs.google.com/document/d/1i7D9cEWQIBhLIIMYSawTBDBvJeJkFYAl/edit Q s ] ®

GOR-F-084 Acta N° 479 Plan de Mejoramiento [EE=d
Archivo Editar Ver Insertar Formate Herramientas Ayuda

D B - O compartic - 4 o

Q & 2 & A § 100% - | Textonor. ~ | Calibi ~ |- B I U : 7 - .
Aollnbinllotalln o fFntall o alln@ oo llaala@al ool
1de 17
L ]
SENA
ACTA No. 479
| NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
X ACTA DE PLAN DE MEJORAMIENTO
- CIUDAD ¥ FECHA: Bogots, 04 de abril de HORA INICIO: HORA FIN:
2025 15:30 16:00
J LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestién DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Administrativa CGA
- AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAI S
- 1. Relacién de i iasy de izaje sobre los cuales se desarrolla

el plan de mejoramiento

2. Concertacion c i y criterios de i6n para el desarrollo del plan de

mejoramiento

3. Reporte de Aprendices No conocidos (si aplica)

i 4. Reporte de Aprendices que Desertaron del proceso del plan de mejoramiento (si aplica)

5. Resultado del proceso del plan de mejoramiento desarrollado

- 6. Anexos
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J LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestién DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Administrativa CGA
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- ACTA No. 479

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE PLAN DE MEJORAMIENTO

b CIUDAD Y FECHA:

HORA INICIO:
15:30

HORA FIN:
16:00

Bogots, 04 de abril de
2023

LUGAR Y/O ENLACE:

Centro de Gestion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Administrativa cGA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: v
1. Relacién de ¥ de je sobre los cuales se desarrolla

2 el plan de mejoramiento

] 2. Concertacién

y criterios de para el desarrollo del plan de

mejoramiente

x |+

b

7 -

3. Reporte de Aprendices No conocidos (si aplica)
4. Reporte de Aprendices que Desertaron del proceso del plan de mejoramiento (si aplica)
5. Resultado del proceso del plan de mejoramiento desarrollade

6. Anexos

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:
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