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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Abril de 2025

Sefior(a)

JOSE JAVIER RAMIREZ GOMEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 62888620

Coordinador Jornada 24 Horas

Jornada 24 Horas

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Abril del afio 2025

Referencia: No 62888620 del afio 2025

CARLOS MIGUEL GUTIERREZ MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
92641221 de SINCELEJO, en mi calidad de Contratista del SENA, en Jornada 24 Horas, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacidn,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: un pago correspondiente al mes de abril de 2025 por valor de (S
245.308). Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direcciéon Administrativa y Financiera de la Direccion General,

en la cuenta de Ahorros No. 488446332733, Davivienda cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO: Prestar servicios profesionales como instructor para impartir formacion titulada
y complementaria en el area de soldadura de acuerdo a la programacién académica de

la coordinacidn SENA 24 Horas del Centro Nacional Colombo Aleman.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones
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siguiente cuadro)

especificas del contrato, dentro del

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 | Formular proyecto formativo, planeacién | Esta  Obligacién
pedagdgica del proyecto y recursos| esta inmersa en el
didacticos (Guias de aprendizaje,| punto 2.
instrumentos de evaluacién y material de
apoyo) para el desarrollo de las
competencias del programa de formacion
segun lineamientos del procedimiento y
guia de desarrollo curricular.
2 | Realizar el alistamiento de las actividades | Formulacion de | Proyecto
de aprendizaje a orientar teniendo en| proyecto formativo.
cuenta:  ambientes, ndmero de| formativo.
aprendices, disponibilidad de equipos, Verificacion de
modalidad de formacidén, y duraciones| Verificacion de| Viabilidad  del
establecidas en las guias de aprendizaje| Viabilidad del| Proyecto
para el logro de los resultados de| Proyecto Formativo.
aprendizaje del programa. Formativo.
Planeacion
Elaboracion de | Pedagdgica del
Planeacion Proyecto
Pedagégica del | Formativo.
Proyecto
Formativo. Recursos
didacticos (Guias
Elaboracion de | de aprendizaje,
Recursos Material de
Didacticos. Apoyo,
Instrumentos de
Evaluacién, Plan
de trabajo
concertado con
el aprendiz,
Formato de
bienes de
cuentadante)
2
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Realizar las actividades de induccién a los
aprendices utilizando el ambiente virtual
dispuesto (LMS) acorde a lo establecidoen
la circular de induccién vigente y guia
desarrollo del proceso formativo.

Verificacién y
actualizacion de
datos del aprendiz.

Presentacion de
generalidades del
SENA, estructura
organizacional y
simbologia.

Presentacion de

programa de
formacion y
proyecto

formativo.

Presentacion de la
guia de
Aprendizaje de
induccion
(Actividades de
Induccion).

Presentacién del
plan de trabajo
concertado con el
aprendiz.

Socializacién
acerca de
Estrategia de
Reconocimiento de
Aprendizajes
previos.

Reconocimiento de
plataformas
tecnoldgicas.

Acta de
induccion.

Pantallazos de
Actividades de

induccion en
plataforma
vigente.

Lista de
Asistencia (Copia
o foto).
Registro

fotografico de
participacion en
el proceso de
induccion.
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Socializacién
acerca de
seguridad y normas
en el ambiente de
Aprendizaje.
Recorrido del
Centro.

Asociar aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo Sofia plus
dispuesto por la entidad

Creacion de la Ruta
de Aprendizaje
titulada y/o
complementaria.

Asociacion de
Aprendices a Ruta
de Aprendizaje
titulada y/o
complementaria.

Informe de Ruta
de Aprendizaje.
Listado de
Aprendices
asociados a la
ruta.

Orientar el desarrollo de las actividades de
Aprendizaje promoviendo el aprendizaje
significativo, la solucion creativa de
problemas, el desarrollo de estrategias
para el aprendizaje auténomo, el uso de
las Tic, el trabajo colaborativo, planteando
acciones de refuerzo, mejoramiento vy
apoyo que motiven y fundamenten al
aprendiz para el desarrollo de sus
competencias segun lo establecido en el
procedimiento de ejecuciéon de Ia
formacion profesional integral

Desarrollo de las
acciones de
formacioén

establecidas en el
Procedimiento de

Ejecucion de Ia
Formacion.
Orientacién y

asesoria de forma
permanente a los

aprendices en el
desarrollo de las
actividades de

aprendizaje
(Presenciales,
virtuales y a
distancia).

Desarrollo de
acciones de
mejoramiento y

Registro
fotografico
impartiendo
formacidn.

Acta de Plan de
Mejoramiento.

Pantallazo de
Portafolio de
Evidencias en
plataforma
VIGENTE.

Pantallazo de las

actividades
(Anuncio de
Actividad,
actividad de

Aprendizaje,
evaluacion de la
actividad) en la
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apoyo que motiven
y fundamenten al
aprendiz para el
desarrollo de sus
competencias.

Seguimiento v
evaluacion de las
acciones

formativas

realizadas a través
de los mecanismos
de valoracién de

plataforma
vigente.

evidencias de
aprendizaje y del
portafolio de
evidencias
dispuesto en la
plataforma
vigente.

Utilizar herramientas tecnolégicas que El

SENA brinda para la gestién del | Esta Obligacién

aprendizaje y apoyo a los procesos| esta inmersa en el

formativos, para organizar y desarrollar
actividades de aprendizaje y llevar el
registro del portafolio de evidencias.

punto 5.

GTH-F-062 V10




@
SENA

N

Registrar oportunamente en aquellos
casos de inasistencias, deserciones,
condicionamientos de matricula,
cancelaciéon de matricula en el aplicativo
SOFIA plus de acuerdo con lo establecido

en el Reglamento del Aprendiz vigente.

Registro v
monitoreo de
asistencia de
aprendices en el

aplicativo  SOFIA

Plus teniendo en
cuenta inasistencia
sin justificacion vy
ausencias

prolongadas con y
sin  justificacion.

Activacion de ruta

Pantallazo de
inasistencia en
SOFIA Plus que
soporte las
deserciones,
reportadas a
coordinacion.
Pantallazo de
correo que
evidencia la

activacion de la
ruta de atencion
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de atencién para la | para la
prevencion de | prevencion de
Desercion para | Desercion y el
aprendices de | adjunto del
formacion laboraly | Formato de
tecnoldgica, atencion y
teniendo en cuenta | prevencion a la
las situaciones de | desercion.
riesgo que
presenta el
aprendiz, para
adelantar acciones
orientadas a
prevenir el riesgo
de desercidn, vy
procurar su
permanencia v
posterior
certificacion en el
marco de la
ejecucion de la
formacion.
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Emitir juicios de evaluacién con base en la | Emisién de juicios | Reporte de
valoracion de las evidencias de| evaluativos en el| juicios
Aprendizaje, las caracteristicas y las| aplicativo SOFIA| evaluativos  en
premisas de evaluacion del aprendizaje| Plus para| formato pdf o
descritas en la Guia para desarrollar el| establecer el logro| pantallazo.
proceso formativo, el procedimiento de| de los resultados
ejecucion de la formacién y el reglamento| de aprendizaje,
del Aprendiz SENA. esto se realiza con

base en la

valoracion de las

evidencias de

aprendizaje.

Descargue del

reporte de juicios

evaluativos en

formato Excel, del

aplicativo SOFIA

Plus
Realizar evaluacién al desarrollo del | Evaluacion a la | Acta de
programa ante el Equipo Pedagdgico del| ejecucidon del| Evaluacion al
Centro estableciendo pertinencia del| programa de| Desarrollo del
programa, indice de desercién, y| formacién Programa donde

observaciones para la mejora de los
contenidos curriculares del Programa de
Formacion, dejando este registro
mediante Acta.

teniendo en cuenta
fecha fin cierre de
la ficha de
caracterizacion
asignada.

se
participacion.

evidencia
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Atender con oportunidad vy eficiencia las
sugerencias indicadas por el Supervisor
del Contrato para el cabal cumplimiento
de sus obligaciones contractuales.

Participacion de las
convocatorias

hechas por parte
de coordinacién

académica para
participar en:
Semana de
alistamiento,
reuniones,
capacitaciones,
comités de
evaluacion y
seguimiento,
certificacion  por
normas de

competencia
laboral, EDT, etc.

Pantallazo de
correo de
citacion o

convocatoria
realizada por la
coordinacién
académica.

Acta de
constitucién o
plan de trabajo
del equipo al cual
fue convocado o

pertenezca.

(EDC, ELP vy/o
EPC)

Lista de
asistencia de

participacion en
la  convocatoria
(Copia o foto).

Registro
fotografico de
participacion en
la convocatoria.
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11 | Apoyar los procesos relacionados con | Participacion en | Proyecto de
Investigacion, Ciencia, Tecnologia e| actividades de| Investigacion
Innovaciéon del Centro de Formacién en| investigacion, desarrollo
caso de ser requerido o estar interesado| desarrollo tecnolégico e
en participar tecnoldgico e | Innovacion

Innovacion. (SENNOVA).
Ejecucion de| Lista de
actividades que| asistencia de
permiten  aportar| participacion a
soluciones a las| sensibilizacion
necesidades reales| por parte del
del sector| Equipo de
productivo y las| SENNOVA (Copia
comunidades en| o foto).
las regiones.
Evidencia de
apoyo a
Semilleros de
Investigacion
(Registro
fotografico,
documento y/o
correo donde se
relacione su
participacion)

12 | Reportar en el sistema SOFIA Plus en un| Las  Actividades,| Reporte de
plazo maximo de 3 dias, todas las | Registro de los | juicios
actividades de acuerdo con los procesos| juicios evaluativos,| evaluativos de
qgue son de su responsabilidad,| Creacion de rutasy| Aprendizajes
garantizando la calidad de la informacidn| asociacion de| previos, en
y su coherencia con el proceso formativo,| aprendices (Ruta| formato pdf o
tales como: Registro de los juicios| de Aprendizaje) y| pantallazo.
evaluativos, Creacion de rutas y| Cierre de ficha
asociacion de aprendices, Registro de| (Evaluacion al
juicios evaluativos del reconocimiento de| Desarrollo de
aprendizajes previos, Cierre de fichas. Programa) estan

inmersa en los
puntos 4, 8 y 9.
9

GTH-F-062 V10




SENA

N

Emisién de juicios
evaluativos en el
aplicativo  SOFIA
Plus para
establecer el logro
de los resultados
de aprendizaje que
han sido evaluados
a través de la
estrategia de
Reconocimiento de
Aprendizajes

Previos.

13 | Cumplir con la entrega de productos a los | Participaciéon en el | Evidencia
que se comprometié en la formulacion del | desarrollo o| fotografica o]
proyecto aprobado. ejecucion de las| informe de

fases del proyecto| entrega de

formativo asociado| producto final

a laficha. del proyecto
formativo.

14 | Participar en las actividades de | Participacion o | Pantallazos de
divulgacion de ciencia y tecnologia | apoyo en el disefio | correos de
organizados por los Centros de Formacién. | de  eventos de | invitacién a los

Divulgacion EDT, listado de
Tecnoldgica para | asistencia  y/o
realizar registro
actualizaciones fotografico.
tecnoldgicas, los
cuales pueden
corresponder a
necesidades de
empresas o areas
relevantes de
formacidn del
SENA

10
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15 | Presentar informes mensuales en los | Presentacion Informe mensual
cuales se evidencie los avances respectoal| mensual de [ de la ejecucion
cumplimiento de los indicadores, metas u| informe donde se | del contrato.
objetivos propuestos para el area y/o| evidencia el
proceso en el que interviene; y un informe| cumplimiento o | Informe final de
final al terminar la ejecucidn del contrato. | ejecucién de las | supervision  de

obligaciones contrato de

contractuales. prestacion de
servicios

Presentaciéon  del | Personales.

informe final de

supervision de

contrato de

prestacion de

servicios

Personales.

16 | Utilizar 'y Cuidar los ambientes, | Reporte de| Formato de
maquinaria, materiales, vehiculos, | Novedades de| Novedades de
equipos y/o herramientas que disponga| Ambiente antes de | Ambiente
para realizar la formaciéon. Y una vez| iniciar trimestre | debidamente
finalizado el contrato reintegrar y/o| formativo (Semana| diligenciado.
devolver los elementos y bienes que, a| de Alistamiento).
manera de inventario, el Centro de Formato de
Formacién ponga a su disposicion, uso y| Relacion al finalizar| entrega de
custodia para la cabal ejecucién del| su contrato, de los| bienes
contrato. bienes que| contratista

estuvieron a su| debidamente
cargo (Paz y Salvo| diligenciado.
en la pdagina de
Sistema de| Pantallazo de
Inventarios). Reporte de "Mi
inventario
SENA".
11
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17 | Inscribirse y Certificarse en los procesos | Realizacién Pantallazo de la
de certificacion de competencias| proceso de | convocatoria o
laborales que apliquen a la funcién| evaluacidon y | citacién para el
instructor. certificacién de | proceso de

competencias evaluacion y
laborales, para | certificacion de
demostrar el | competencia
desempefio en la | laboral.

funcion laboral que

realiza, teniendo | Certificado de
como referente las | competencia
Normas Sectoriales | laboral.

de  Competencia

Laboral.

18 | Participen interdisciplinariamente en el | Esta  Obligacidn
desarrollo curricular, (Estructuracion del | estda inmersa en el
proyecto, planeacién pedagdgica, Guias| punto 2y 10.

de Aprendizaje), asi como en la evaluacion
del aprendizaje.

19

Apoyar en los procesos de pruebas,
talleres aptitudinales y/o seleccion de
aprendices

Disefio de pruebas
de fase Il para
evaluar los
conocimientos v
destrezas que tiene

un aspirante.
Participacion en
procesos de

seleccion de fasel ll.

Evaluacion de
procesos de
seleccidon de fasel ll.

Talleractitudinal,
Lista de chequeo

o registro de
respuesta

disenado o
diligenciado por
el instructor.
Pantallazo de
Correo con
invitacion a
participacion en
la prueba de

seleccion fase Il.

Registro
fotografico y/ o
Lista de
asistencia (Copia
o foto).
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A continuaciodn, 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 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.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacidn de los des plazamientos 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 N/A N/A N/A N/A

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 presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla 9483574160, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Anti tramites”) aportes en linea— -2025 Marzo

Evidencias en (Fotos y Pantallazos)

Cordialmente,

Contratista
CC.92641221

Recibi a satisfaccion:
YC ? o
JOSE JAVIER RAMIREZ GOMEZ

Supervisor(a) Contrato 7354853 de 2025

Coordinador Jornada 24 Horas

14
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INFORME DE EVIDENCIAS ABRIL 2025

ANEXO 2
REGISTRO FOTOGRAFICO IMPARTIENDO FORMACION

- Programa: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO Y REFRIGERACION

Ficha: 3174337-MAAER 7
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ANEXO 3
Control de inasistencia de aprendices

MMAER-7
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