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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 29 de abril de 2025

Sefor

MIGUEL ANGEL RUIZ BOHORQUEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7442930 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador de Articulacién con la Media y Programas Especiales
Dependencia: Coordinacion Académica de Articulacidon con la Media y Programas Especiales
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes de Abril del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7442930 del afio 2025

Claudia Rocio Salazar Gonzalez, identificada con la cédula de ciudadania No.1.013.613.681
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestidn Administrativa,
“Coordinacién Académica de Articulacion con la Media y Programas Especiales”, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn 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: Cuarenta Millones
Seiscientos Veintinueve Mil Trece PESOS ($40.629.013). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de marzo de 2025,
por valor de Tres Millones Ochocientos Treinta y Dos Mil Novecientos PESOS ($3.832.925) M/cte., y b)
OCHO (8) pagos iguales correspondientes a los meses de ABRIL a NOVIEMBRE de 2025, por valor de
Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada
uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
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Profesional Integral, de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de Gestién
Administrativa para ejecutar acciones de formacidon presencial en su sede principal y
colegios del Programa de Articulacidon con la Media, en la red de conocimiento Gestidn

Administrativa y Financiera, dreas tematicas: Gestién Administrativa y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementacién de Se dard inicio a la Foto tomada con
los principios del Proyecto capacitacién de los aprendices
Educativo Institucional (PEI) en induccion a los
el desarrollo de actividades aprendices en los
formativas, alineando las colegios asignados.

estrategias pedagdgicas con la
misidn y vision institucional.

2 Cumplir con los lineamientos Se dard inicio a la Foto tomada con
establecidos en el Reglamento capacitacién de los aprendices
del aprendiz SENA, aplicando induccion a los
las disposiciones relacionadas aprendices en los
con los procesos formativos y colegios asignados.

de gestion administrativa.

3 Entregar productos especificos | Se dard inicio a la Foto tomada con
segln lo estipulado en el | capacitacion de los aprendices
contrato, tales como informes, | induccion a los
reportes,  registros, guias, | aprendices en los
manuales, formatos Yy | colegios asignados.
materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades|
formativas realizadas.

4 Desarrollar actividades de apoyo | Revision de la| Captura de pantalla del
en la formacién profesional | documentacion fisical listado de aprendices
integral, aprendices del Diana Turbay

2
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garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Colaborar en la planeacion,

ejecucion 'y evaluacion de
procesos de  aprendizaje,
aplicando estrategias

especificas  definidas  para
grupos poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro delos plazos
establecidos.

En este mes no se
desarrollé actividad, para
esta obligacién.

Para el informe del
presente mesNo aplica.

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 evaluacidn
y eventos relacionadas con el
proceso de Formacion entre
otros.

Se evidencid el registro
en la plataforma de
Sofia plus de los
aprendices del Colegio
Ciudadela Educativa de
Bosa

Pantallazo del listado

revisado.

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

Se realiza seguimiento a
las fallas de los
aprendices y se

reportan inasistencias
respectivas a la
institucion  educativa

para verificacion.

Pantallazo del listado
revisado.
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8 Revisar la consistencia de los | Se evidencid el registro Pantallazo de listados
datos de aprendices y su | en la plataforma de revisados
actualizacién en el sistema Sofia | Sofia plus de los
Plus u otro dispuesto por el | aprendices de los
Centro de Formacion, | Colegio asignado.
incluyendo la validacién de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

9 Elaborar, actualizar y entregar |[En este mes no se desarroll§Para el informe del
ajustes razonables en la |actividad, para esta obligacion.presente mesNoaplica.
planeacion de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacion
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ#+),
asegurando la inclusiény
equidad en los  procesos
formativos.

10 Facilitar procesos deinduccién Se dio inicio a la Acta adjunta para
y validacién de aprendizajes capacitacién de verificacion.
previos, conforme a las induccién a los
directrices definidas por la aprendices en los
entidad y los requerimientos colegios asignados
Especificos del drea de
formacion.

11 | Documentar y  registrar En este mes no se | Para el informe del
informacién clave de los desarrolléd actividad, para | presente mesNoaplica.

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.

esta obligacion.
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12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccion de datos
personales, ajustdndose a lo
establecido en el Acuerdo 009
de2016del SENAvylaley 1581
de 2012.

En este mes no se
desarrolld actividad, para
esta obligacion.

Para el informe del
presente mes Noaplica.

13

Asistir a reuniones especificas
y comités técnicos cuando
sea

necesario, participando en la
evaluacidén y seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las  tareas
delimitadas por el

contrato.

Reunidn con los
instructores de
articulacion

Foto tomada abril 14
de 2025

14

Apoyar actividades de
divulgacidon y promocion de
programas de formacion,
servicios  tecnoldgicos vy
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de la
entidad,

segun lo estipulado en el contrato.

En este mes no se desarrolld
actividad, para esta obligacion.

Para el informe del

presente mes Noaplica.

15

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

las obligaciones
contractuales.

Se dard inicio a |la
capacitacién de
induccion a los
aprendices en los
colegios asignados

Acta adjunta
verificacion.

para

16

Participar en

Centro de
entregando

lineas

las politicas de propiedad
intelectual.

proyectos de
investigacién autorizados por el
Formacién,
productos
especificos relacionados con las
programaticas
establecidas y cumpliendo con

En este mes no se
desarrolld actividad, para
esta obligacion.

Para el informe del
presente mes No
aplica.
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17

Aplicar las  disposiciones
vigentes en gestién
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retenciéon Documental de la
dependencia correspondiente,
en la entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de
los documentos asociados ala
evaluacidén y seguimiento ala
etapa lectiva y productiva
acorde con los
establecidos en el
compromiso (Guias,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios).

parametros
sistema
Procesos,

En este mes no se
desarrolld actividad, para
esta obligacion.

Para el informe del
presente mes Noaplica.

18

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

Recalcar el buen uso de
los salones.

Pantallazo de un salén
de formacion.

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario vy
equipos en los procesos de
formacion, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

En este mes no se
desarrolld actividad, para
esta obligacion.

Para el informe del
presente mesNoaplica

20

Proveer los
herramientas propias
necesarias para el
cumplimiento de las actividades

medios vy

contratadas, manteniendo
autonomia  técnica y
operativa.

En este mes no se
desarrolld actividad, para
esta obligacion.

Para el informe del
presente mesNoaplica
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21 | Cumplir con las circulares y En este mes no se Para el informe del
resoluciones relacionadas con desarrollé actividad, para presente mesNoaplica
la gestion documental esta obligacion.
electronica, asegurando la
implementacién adecuada del
Archivo Electronico SENA (AES)

y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales| Reunion con los Foto tomada abril 14 de
acordadas con el supervisor del instructores de 2025
contrato, siempre dentro del articulacion
marco del objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de En este mes no se Para el informe del
formacion inclusiva, desarrolld actividad, para presente mes Noaplica.
considerando las necesidades esta obligacién.
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad vy la
personalizacion de los procesos
de ensefianza.

24 | Participar en actividades de Se realiza reporte paral Pantallazo de listas
monitoreo y evaluacién de los colegios asignados y sus| entregadas a los colegios
aprendizajes obtenidos, respectivas notas parciales| respectivos.
generando reportes que para relacidn en informes
permitan identificar avances, trimestrales en la
areas de mejora y institucion.
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, En este mes no se Para el informe del

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

desarrollé actividad, para
esta obligacion

presente mes Noaplica
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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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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 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 y el No. 77430754 de la planilla expedida por Enlace Operativo, correspondiente
al mes de marzo del afio 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Firma

Claudia Rocio Salazar Gonzalez
Contratista
C.C. No. 1.013.613.681 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL RUIZ BOHORQUEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7442930 de 2025
Cargo del supervisor: Coordinador de Articulacién con la Media y Programas Especiales
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EVIDENCIAS FORMACION ARTICULACION CON LA MEDIA MES DE FEBRERO 2025

Obligacion #1, #2, #3
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Obligacion #4, #6, #7, #8 y #24

COLEGIO MANUEL ZAPATA OLIVELLA LE.D.
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 3172270 - 10" PM [2025)
ASISTENCIA NOTAS ROMEDI

NOMERE APRENDIZ [#[#[7[#[#] FOLDER [INDUCCION DMUNICACIO| TIFDS BARRERAS
EDWARD OSWALDD BEARRETO RUIZ 45 A .
EMILY AMALIA CASTRO ACHURY | 5
MIKOLL SELEMMY CASTRO URREGO 45

‘DIEGO ALEJANDRO CHACOM GOMEZ
LAURA VALEMTINA CORDOEA GOMEZ
CRISTIAM MAMUEL CUERCA YALOERRARA
KEYIN DAYID DAYILA REYES |
AJHOMAT AN FELIPE OURAN OCARMPO
‘DIAMERIS ANDRES FARLS PAREDES |
KEYIN SANTIAGO FRANCO MOLINS |
DIEGD ANDFES GARCIA CASTELELANCD
TASFIA FERMNANDA GODOY FINA | E
YULIAN DAVID GOMEZ ARIZA |
FAULA ANORES GONZALEZ EALYIN
JERSON JAVIER JIMEMEZ GARCIA
ANMGELA DANMIELS LAGUNA MONTEALEGRE
MORVEY LINARES FAYA | 4,
CESAR SMNEYDER LIZARAZD ALMANZA
SARA VALEMTIMA MUNEVAR MATEUS
LAURA CAMILA MIAD CASTILLO |
JAIRD MIGUEL OCHOA CASTRILLOM
1SABEL SOFIA PARRA PERDOMO] 45
WEND'Y THALIANS FATIAD FEFEZ "
SOFIA RESTREFO GARCIA 2
KAROL SOFLA RINCON ALGARRA 4
EIEIAN ALEXAMDRA RODRIGUEZ MOREMOY 45 5
FABIAM DAVID SALAS TORDECILLA 4.5
DANMA SOFIA SALCEDD GIRALDD 5
WALERY SAMCHEZ CAICEDD | 5
LIZETH SOF1A YANEGAS RUIZ | 45
JULIAMA KATHERIN YARA OVIEDD
DEVID JEAN FIERRE ZAFATA ROJA;
MABEL SOF1A ZULETA MURILLD |

|
m

bl
m

-

m

Ex
™

|en|en
an|en|en

COLEGIO MANUEL ZAFPATA OLIVELLA LE.D.
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 3172128 - 100 AM [2025]

ASISTENCIA NOTAS ROMEDI
NOMERE APRENDIZ [EHED 21 #| FOLDER INDU(‘CIDNEMUNICACIE TIPDS |BEARRERAS
X 4 [1] 4 R

SARA WALEMTINS AGUILAR WELASGUEZ ® 5
JOHAN SEEASTIAN BAREDSA TORRES 4 [} i [}
LAURA VALENTIN AEUJATO ORTIGOZA 45 ] 45 [
PAULA ALEXANDRA CASTILLO BUITRAGD 3 Q 4
LICETH KAROLINADE LA ROSA MARTINEZ | E ! [} [
JOAN SEEASTIAN DUGUE MORA | 3 ! 45 [
SARA VALEMTINA ESFITA FANTOLA 3 Q 4
PAAFT A ELEMA GARCIA TOVAR | EHE
EFiAT AN STIVEN GOMEZ PESCADCR
SARA ALERANDRA GUNZALEZ GUILLEM | % 45
TALIANE SOFIA GONZALEZ MENDOZA 3
JOSE ESTEEAN GONZALEZ RAMIBEZ | % ] !
YEMEF: ANDRES GUZMAN GOMEZ | ] 4
FAATIAS ALEJANDRO LEYTON CORDOEA ! 45
YISELA LOPEZ ARRIETA ®
JOLIAN DAVID LOPEZ CANTOR 45
SARAY ALEXANDRA MARTINEZ PULIDD
LUIE ENRIQUE MARTIMEZ GARIZAD
KILIAN CAMILD MARTINEZ FULIDD
LU DAVID ORTEGA MARTINEZ
SARA YALENTINA PEREZ SARMIENTO 4.5
TALIA JULITZA RAMIREZ EUSTAMANTE 4
JULIAN ANDRES REAL BELTRAN || 45
MAICOL STEVERN RODRIGUEZ ERCISO .
DIEGD ALEJANDRD RODFIGUEZ LOPEZ 4
HILARY ZULAY FOJAS GOMZALEZ | 5
DIDIER:_ANDRES RUIZ GUTIERRES
EFATAN CUADRCS TELLEZ CUADROS
CARLOS ANDRES TOLOZA HERNANDEZ
JEISON JAYIER, TORFES GUERRERD
MICOL TORRES PEREZ 35 !
JHON JAIRD YARGAS FIUDA{ RIRRIR R R F R

ZURIANA MICHELL YEGA DE ANGEL 45 5 5

=
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Obligacion #5, #9, #11, #12 y #14

Para el informe del presente mes No aplica.
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Obligacion #10 y #15

ACTA No. 09

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INICIO DE INDUCCION CON LA FICHA 1 COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C 25 de marzo 2025 HORA INICIO: HORA FIN:
7:00 horas 12:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: Colegio Ciudadela Educativa de DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Bosa Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar la Induccién que estd estipulada en el programa de formacion.
2. Socializar con los aprendices la tematica de la historia del SENA.

3. Acordar la forma y tiempos de entrega de las evidencias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciar con los contenidos para grado décimo de la jornada mafiana, Ficha 1 en la
competencia de Induccién del programa Técnico en Asistencia Administrativa.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta el programa de formaciéon para el Técnico en Asistencia Administrativa
principalmente la competencia: Induccion, se hace necesario darle una ruta de aprendizaje a cada
contenido propio del mismo, es decir darle un sentido a cada resultado de aprendizaje que debe
alcanzar cada uno de los aprendices.

Se establecen las reglas y pardmetros de las jornadas formativas programadas los dias martes en
horario 06:30 am a 11:45, dentro de lo cual estd: la puntualidad con el horario, la asistencia,
participacién, respeto con el proceso de formacidn, la presentacién personal, el uso del uniforme, los
controles de llamado a lista de asistencia al ingreso, durante el desarrollo de las actividades y al
finalizar la jornada. Por otra parte, se dio a conocer la plataforma utilizada para cada uno de los
participantes con el fin de llevar un control de la calificacion en las actividades propias de la
competencia, en este caso una plataforma comun, accesible y facil para todos es drive la cual permite
tener evidencia del cargue de actividades por parte de los aprendices y la entrega de la
retroalimentacién de los mismos.

Se realiza la explicacién de la utilizacidn y manejo de la plataforma virtual y de igual manera, se
explican los aspectos relacionados con la historia, misidn, vision del SENA y asi mismo las evidencias
de aprendizaje de manera fisica, las cuales irdn almacenadas en el portafolio de evidencias del
aprendiz, sobre lo cual, se les daran todas las instrucciones y pautas para la creacién y conformacién
de dicho portafolio.

11
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CONCLUSIONES

Se lleva acabo de manera exitosa el inicio de formacién en INDUCCION, donde queda clara la
informacién con referencia a la competencia anteriormente mencionada, se desarrollan todos los
puntos de la agenda programada en la sesién formativa.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Inicio dela 25 de marzo de 2025 Claudia Salazar
competencia Induccién Gonzalez
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Claudia  Salazar Instructor S| Ninguna
Gonzdlez Articulacién

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

12
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Obligacion #13 y #22

Doris Ortiz Motado (No comprobado) A

Clar Rojas (No comprobado) & Oscar Castaieda (No comprobado) &

Luis Alberto Barrientos Castafio (No comproba..

15>
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Obligacion #16, #17, #19 y #20

Para el informe del presente mes No aplica.

Obligacion #21, #23 y #25

Para el informe del presente mes Noaplica.
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Fernando Augusto Gomez Villaiba (No compr
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