SENMNA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C 13 de Mayo de 2025

Sefior

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7430660
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia 'y Gestion Administrativa Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes mayo del afio 2025
Referencia: CO1.PCCNTR.7430660 del afio 2025

Angy Yirley Gutierrez Fernandez identificado con la cédula de ciudadania No. 1°018.433.443 de Bogot4a en mi calidad de Contratista
del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa (Coordinacidbn académica de asistencia y Gestiébn 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 M/cte. ($27.597.066) Esta suma serad pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor de DOS MILLONES CIENTO CUARENTA Y
SEIS MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS ($2.146.438). Y b) Cinco (5) pagos iguales por los meses de MARZO a
JULIO de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
($4.599.511) para cada uno. b) Un altimo pago correspondiente al mes de AGOSTO de 2025 por valor de DOS MILLONES
CUATROCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETENTA Y TRES PESOS ($2.453.073)

Plazo: Sera hasta el (16) de Agosto de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional Integral, asi como otras actividades que s€
deriven de los procesos formativos de acuerdo con la programacién 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 tantg
en la modalidad presencial como virtual, para Formacion Titulada y/o Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de 13
red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”.
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Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o

1 Apoyar la implementacion * Sofia Plus *Sofiaplus:
de los principios del - Aprobacidn y reporte juicios de -Reporte de los juicios de
Proyecto Educativo evaluacion evaluacion
Institucional (PEI) en el -Reporte de Inasistencias -Captura de pantalla:
desarrollo de actividades -Crear y evaluar las actividades - Portafolio
formativas, alineando las para el aprendiz - Anuncios
estrategias pedagogicas con | -Portafolios de instructor y del - Actividades
la misién y visién aprendiz - Evaluaciones
institucional -Anuncios -Drive evidencias

*Otros: -Actas de cierre de
-Plan de trabajo trimestre
-Guias de Aprendizaje

-Aplicacion de Estrategias

Pedagogicas

-Actas de Seguimiento a la

Formacion (inicio, punto de

control, final)

-Listados de asistencias

(control de inasistencias

diario)

2 | Cumplir conlos lineamientos | *Aplicar el reglamento conformea | *Reporte de sofiaplus con la
establecidos en el lo alli dispuesto. evaluacion de los resultados de
Reglamento del aprendiz *Establecer los mecanismos conel | aprendizaje
SENA, aplicando las fin de favorecer y proteger el *Los formatos de seguimiento a
disposiciones relacionadas proceso formativo de los la formacién
con los procesos formativos | aprendices
y de gestién administrativa.

3 | Entregar productos * Sofia Plus Sofiaplus:
especificos segtin lo - Aprobacidén y reporte juicios de Reporte de los
estipulado en el contrato, Evaluacion. juicios de
tales como informes, -Reporte de Inasistencias evaluacion
reportes, registros, guias, -Crear y evaluar las actividades
manuales, formatos y para el aprendiz
materiales de aprendizaje *Otros:
relacionados con las --Plan de trabajo
actividades formativas -Guias de Aprendizaje
realizadas -Aplicacion de Estrategias

Pedagdgicas
-Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
Control y cierre de la formacion)
4 | Desarrollar actividades de -Actas trimestrales *Actas deinicioy

apoyo en la formacion
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

- Comités de Evaluacion
y Seguimiento

- Disefio Curricular

- Guias de aprendizaje

- Planes de trabajo

cierre de
trimestre

*Las actividades desarrolladas
por los aprendices




establecida por las
Coordinaciones académicas.

Colaborar en la planeacion,
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

-Orientar y apoyar las actividades
establecidas para la cumplir los
objetivos de los diferentes grupos
poblacionales

*Talleres
*Evaluaciones
*Actas

*Plan de trabajo

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
evaluacion y eventos
relacionadas con el proceso
de Formacién entre otros

*Realizar las actividades que se
requieran en sofiaplus,
garantizando la confidencialidad
de la informacién

*Los diferentes reportes que se
generen desde la aplicaciéon

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

*Realizar el llamado a lista diario
de los aprendices

*Ingresar a sofiaplus las
inasistencias de los aprendices
*Evidenciar las alertas necesarias

*Reporte de Inasistencias
*Registro de inasistencias

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 validaciéon de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

* Sofia Plus

-Descargar los listados
actualizados de los
aprendices matriculados en
la ficha, verificar contra el
documento de identidad del
aprendiz

*Informe con los

listados verificados de los
aprendices matriculados en la
ficha (acta de inicio)

*Informe con los
listados verificados
de los aprendices
matriculados en la
ficha

*Captura de pantalla

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

*Aplicacion de los lineamientos
de los proyectos formativos,
correspondientes.

*Impartir las acciones de
Formaci6n Profesional
Integral, a los aprendices
asignados, en las diferentes
modalidades, enla respectiva
jornada.

*Programar actividades enla
Plataforma classroom
mientras habilitan Zajuna.
*Realizar la revision, seguimiento,

*Apoyar activamente en el
logro de los indicadores y
metas establecidas para

el Centro de Formacién sin
desconocer las diferentes
condiciones de los grupos
poblacionales que conforman la
comunidad educativa.




emitir las observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes evidencias de
producto, entregadas por los
Aprendices.

*Gestionar actividades que
promuevan la no discriminacion.

10

Facilitar procesos de
induccidn y validacion de
aprendizajes previos,
conforme a las directrices
definidas por la entidad y los

requerimientos especificos
del area de formacion

Orientar y apoyar las actividades
establecidas para la induccion.
-Evaluar los resultados de
aprendizaje asociados al proceso
de induccién

Reporte Juicios de
evaluacion de la
inducciéon

11

Documentar y registrar
informacidn clave de los
aprendices, incluyendo datos
béasicos 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 Formaciony
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

Mantener confidencialidad de la
informacion de los aprendices
asignados a la formacion

*Generar informacion que sea
pertinente, guardando la
reserva de la misma

12

Cumplir con las
disposiciones sobre
proteccién de datos
personales, ajustandose alo
establecido en el Acuerdo
009 de 2016 del SENAyla
Ley 1581 de 2012

*No divulgar la informacién que se
tiene en las bases de datos

*Informes de gestion del
proceso formativo

*Actas que se generan en el
proceso formativo

13

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

*Actas y reportes de resultados de
los juicios de evaluacién de los
Aprendices asignados a la
formacion

*Actas de la reunion
*Reportes de juicios de
evaluacién

*Listados de inasistencia

14

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

*Divulgar la informacién a
través de internet, grupos
de WhatsApp etc.

**Publicar las ofertas
educativas a través de las
redes sociales

15

Generar informes periédicos
sobre el avance de las

-Actas trimestrales
- Comités de Evaluaciéon y

*Actas de cierre de
trimestre




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.

Seguimiento

- Disefio Curricular

- Guia de aprendizaje
- Planes de trabajo

16

Participar en proyectos de
investigacidn autorizados
por el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro
de Formacién, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

*Apoyar los eventos de
investigacion si es el caso

Para este periodo objeto de
pago no se desarrollo esta
actividad.

17

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,
pertinencia y oportunidad
de los documentos asociados
ala 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)

*Solicitar los consecutivos de las
actas

*Las actas de cierre
de cada trimestre

18

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

*Dar cumplimiento a los
ambientes de formacién
asignados de acuerdo a la
programacion establecida para el
trimestre, entregandolos en
perfecto estado

*Garantizar el uso
adecuado de los
ambientes de formacion,
asi como el aseo y cuidado
de los equipos y
elementos que hacen
parte de los mismos.

19

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

*Hacer entrega de los equipos
portatiles que nos prestan
diariamente para la formacion

*Reintegrar los materiales
y equipos utilizados en los
procesos formativos.

20

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

*Elaboracion y retroalimentacion
de material de apoyo para el
proceso de formacién asignada de
acuerdo a la programacion
establecida para el trimestre

*Asumir y utilizar sus
propios medios técnicos para
que el objeto contratado se
cumpla a cabalidad




técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y *La elaboracién de actas con su *Dar cumplimiento a la
resoluciones relacionadas respetivo consecutivo, circular 3-2023-000255
con la gestién documental reportadas y entregadas como del 27 de diciembre de
electrénica, asegurando la soporte en los entregables 2023 y la resolucion 1-
implementacién adecuada trimestrales 02689 del 26 de diciembre de
del Archivo Electrénico 2023, correspondientes a la
SENA (AES) y entrega de implementacion del
formato tnico inventario Sistema de Gestion de
documental FUID de los Documentos Electrénicos
archivos a su cargo de Archivo parala

conformacion del Archivo
Electronico SENA - AES y
demads normas concordantes o
complementarias.

22 | Ejecutar actividades *Dar cumplimiento a los *Las demads actividades que de
adicionales acordadas conel | requerimientos establecidos mutuo acuerdo con el
supervisor del contrato, por la Coordinacion Académica Supervisor, sean asignadas al
siempre dentro del marco en pro de apoyar los procesos contratista con ocasién de la
del objeto contractual. formativos correspondientes ejecucion del objeto

contractual o las demas que por
ley le correspondan

23 | Implementar estrategias de | *Crear y evaluar las actividades
formacion inclusiva, para el aprendiz de tal forma que Sofiaplus:
considerando las cumpla su objetivo y alcance de la -Reporte de los juicios de
necesidades especificas dela | formacidn sin ningln tipo de evaluaciéon
poblacion objeto de exclusion
formacidn, garantizando la *Elaborar planes de trabajo, guias | -Las diferentes evidencias de
equidad y la personalizaciéon | de Aprendizaje que respondan a actividades que presentan los
de los procesos de las necesidades de dicha poblacién. | aprendices.
ensefianza *Aplicacion de Estrategias

Pedagdgicas

*Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)

24 | Participar en actividades de | * Sofia Plus *Sofiaplus:
monitoreo y evaluacion de - Aprobacidén y reporte juicios de -Reporte de los juicios de
los aprendizajes obtenidos, evaluacion evaluacion
generando reportes que -Reporte de Inasistencias *Classroom:
permitan identificar avances, | *Classroom -Creaciény evaluacion de
areas de mejoray -Crear y evaluar las actividades actividades a través de la
retroalimentaciones. paralos aprendices programados plataforma para los

para el trimestre. aprendices asignados

Otros: este trimestre.

--Plan de trabajo -Creaciény evaluacion

-Guias de Aprendizaje para este actividades para los
aprendices de plan de
mejoramiento.

25 | Elaborar, actualizar, *Garantizar el debido proceso *Acta de cierre del plan de

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

evaluando al aprendiz durante su
plan de mejoramiento, sin perjuicio
de su horario de formacion, en el
plazo y tiempo indicado.

mejoramiento con las
evidencias respectivas.




A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 legalizacion 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

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 ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucion.

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. 85300347 de la planilla expedida por miplanilla.com,
correspondiente al mes de abril del afio. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (02) folios

Firma
Angy Yirley Gutierrez Fernandez Contratista
C.C. No. 1.018.433.443

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.7430660 de 2025
Coordinador Académico



OBLIGACION1,3.2,9.12. 15,20

. EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la formacién profesional integral con calidad, oportunidad y eficiencia
en los programas de nivel tecnoldgico, laboral y complementario segiin su modalidad, de acuerdo con la
programacioén de las fichas de caracterizacion determinadas por las Coordinaciones académicas en el marco del
Calendario académico y el desarrollo curricular.

e  Apoyar la preparacion, desarrollo y evaluacion de los procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacion Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de los aprendices y demas informes dentro de los plazos estipulados por el
Centro para tal efecto, siendo proactivo y recursivo frente

e Apoyar la participacion en la programacion y ejecucién del proceso de induccién de los aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos relacionados con el area de formacion.

e  Gestionar oportunamente los informes mensuales (planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las
acciones encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte Formacion Profesional.

e  Garantizar el conocimiento y aplicacién de los lineamientos y normas que rigen la Formacién Profesional Integral,
y el uso delos formatos actualizados que se encuentran en la plataforma compromiso.

e Asumiry utilizar sus propios medios técnicos para que el objeto contratado se cumpla a cabalidad.
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0| FRANJAS DE FORMACION: 1 - JORNADA : DIURNA
FECHA DE INICIACION: 28 DE ABRIL DE 2024 FECHA DE TERMINACION: 13 DE FEBREO DE 2025
2 | INSTRUCTOR-TUTOR: ANGY YIRLEY GUTIERREZ FERNANDEZ CEDULA: 1012433443 NIS:
FALTAS VALORACION EVIDENCIAS
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+ = 1 CARAA1l ~ 1 CARAA2 ~ PTAPRENDIZ(1) ~ PTAPRENDIZ(2) ~ PTAPRENDIZ(3) ~ PTAPRENDIZ(4) ~ PTAPRENDI: >

OBLIGACION 3 .45

e  Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas las actividades relacionadas con el proceso de
Formacion Profesional Integral, garantizando la calidad de la formacion y su coherencia en el proceso formativo,
tales como: - Registrode los juicios evaluativos — Creacion de las rutas de aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, inasistencias, entre otros.

e  Verificar el correcto registro de datos de los aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e informar las novedades
por escrito a la Coordinacion de Administracién Educativa, garantizando que estos datos al finalizar la formacion
se encuentren correctos para iniciar el proceso de certificacion.

. Informar a la coordinacion de Administracion Educativa mediante correo electrénico las novedades que se
generen de la verificacion de registro de datos en el aplicativo SOFIAPLUS para cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los diferentes cursos de formacion complementaria.
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NOTAS 2. 3171885 B &
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= Producir primer corte ~  producir segundo corte ~  NOTAS PROYECTO FINAL ~

QBLIQAQIQ’ N6.7810.11.13.14.16.17. 18, 21, 22, 23- Noaplicaen el mes objeto de cobro

Gestionar registro fotografico e informacién bésica de todos los aprendices de las fichas asignadas a la Coordinacién de
Administracion Educativa para la respectiva carnetizacién.
Dar cumplimiento al instructivo de politica de proteccién de datos personales segiin Acuerdo 009 de 2016 del SENA, con

base en la Ley 1581 de 2012.

Apoyar los procesos de promocion y publicidad de los programas de Formacioén Profesional Integral, servicios y actividades
de Divulgacién Tecnoldgica, proyectos de cooperacién Nacional e internacional, programados por el Centro de Formacion
dentro y fuera de las instalaciones del Centro de Formacion.

Apoyar la elaboracién de las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de contratacion publica relacionados con elementos
propios de la Formacién Profesional del Centro de Formacion, haciendo parte activa del comité evaluador cuando se requiera.

Apoyar las actividades relacionadas con el area de investigacién cuando se hayan aprobado proyectos al Centro de

Formacion, registrando productos concretos segun lineas programaticas SENNOVA y que correspondan con las exigencias de
las condiciones de calidad para los registros calificados de los programas de formacién que estén en ejecucion. Los productos

o proyectos realizados en el area de investigacion durante la vigencia son propiedad intelectual de la entidad.

Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion documental relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas de Retencién Documental vigentes de la dependencia asignada.

Apoyar activamente en el logro de los indicadores y metas establecidas para el Centro de Formacion.

Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacién, asi como el aseo y cuidado de los equipos y elementos que

hacen parte de los mismos.

Reintegrar los materiales y equipos utilizados en los procesos formativos.

Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion documental relacionada con el objeto
contractual, segin Tablas de Retencion Documental vigentes de la dependencia asignada.

Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023y la resolucién 1- 02689 del 26 de diciembre de
2023, correspondientes a la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo Electronico SENA — AES y demas normas concordantes o complementarias.

Las demés actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al contratista con ocasion de la ejecucion del objeto

contractual o las demas que por ley le correspondan.
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