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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de mayo de 2025

Senor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7571086

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 05 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7571086 del afio 2025

Antony Reynel Botello Herrera, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.049.641.572
de Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de Asistencia
y Gestién 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 un CUATROCIENTOS CINCUENTA'Y
NUEVE MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS ($459.952). 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)
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M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025, por valor
de CUATRO MILLONES CIENTO TREINTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y NUEVE
PESOS ($4.139.559) M/cte

Plazo: 27/08/2025

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidn
Profesional Integral, asi como otras actividades que se 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 tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementaciéon de | Se han aplicado Documentacién de
los principios del Proyecto correctamente las cumplimiento de
Educativo Institucional (PEI) disposiciones del normativas y reportes
en el desarrollo de actividades | Reglamento del administrativos.
formativas, alineando las Aprendiz SENA en todas
estrategias pedagoégicas con la | las actividades
mision y vision institucional formativas y

administrativas.

2 Cumplir con los lineamientos Se han elaborado y Reportes de
establecidos en el Reglamento | entregado los informes, | actividades, registros
del aprendiz SENA, aplicando | registros, guias, de asistencia 'y
las disposiciones relacionadas | manuales y formatos retroalimentaciones de
con los procesos formativosy | requeridos dentro de los | coordinaciones
de gestidn administrativa. plazos establecidos. académicas.
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Entregar productos
especificos seguin lo estipulado
en el contrato, tales como
informes, reportes, registros,
guias, manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las
actividades formativas
realizadas

Se han entregado los
informes, reportes,
registros y materiales de
aprendizaje segun lo
estipulado.

Documentos de
entrega de productos,
registros en
plataformas
institucionales.

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacién
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 programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Se ha apoyado la
ejecucién de actividades
formativas en las fichas
TGE 3114332y TGA
3154250, 3142553,
3142548, asegurando su
alineacion con los
estandares de calidad.

Evidencias de
planeacién de
actividades en las
fichas asignadas.

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 de los
plazos establecidos

Se han registrado las
novedades de las fichas
TGE 3114332y TGA
3154250, 3142553,
3142548, asegurando el
cumplimiento de los
procesos de aprendizaje.

Reportes de evaluacién
y seguimiento de
aprendizaje, informes
de ejecucidn de
estrategias
pedagogicas.

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como
creacidn de rutas de
aprendizaje, registro de juicio
de evaluacién y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacion entre otros

Se ha realizado el
registro de inasistencias
y demdas novedades en
las fichas TGE 3114332
y TGA 3154250,
3142553,3142548
dentro de los plazos
establecidos.

Capturas de pantalla
del sistema Sofia Plus,
reportes de
inasistencias y
registros de
evaluacion.

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de
desercidn o rutas preventivas
asociadas a habilidades
diversas (discapacidades,

Se harevisado y
gestionado el registro de
inasistencias,
reportando casos para la
activacidon de rutas de

Reportes de
inasistencias, registros
en el sistema Sofia Plus
y documentos de
activacion de rutas.
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necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos
establecidos.

desercion y preventivas
en las fichas asignadas.

8 Revisar la consistencia de los Se ha realizado la Listado de
datos de aprendices y su revision de los datos de | inconsistencias
actualizacion en el sistema los aprendices en Sofia detectadas, capturas
Sofia Plus u otro dispuesto por | Plus, validando de actualizaciones en
el Centro de Formacion, informacion personaly | Sofia Plus y reportes
incluyendo la validacion de de emergencia, y enviados a la
datos personales y de reportando coordinacién.
emergencia, y reportar inconsistencias
cualquier discrepancia detectadas.
detectada

9 Elaborar, actualizar y entregar | Se han elaborado y Documentos de ajustes
ajustes razonables en la entregado ajustes razonables, evidencias
planeacioén de la formacion, razonables en la de implementacion en
dirigidos a aprendices con planeacion de formaciéon | actividades formativas.
habilidades diversas para garantizar
(poblacién con discapacidad, inclusién y equidad en
campe SENA, economia las fichas 3153636,
popular,LGBTIQ+), 3153629y 3153616.
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos
formativos

10 | Facilitar procesos de Se han facilitado Listas de asistencia,
induccidn y validacion de sesiones de inducciény | registros de induccion,
aprendizajes previos, validacion de evidencias de
conforme a las directrices aprendizajes previos evaluacion de
definidas por la entidad y los segun las directrices aprendizajes previos.
requerimientos especificos del | establecidas.
area de formacion

11 | Documentar y registrar Se ha documentado y Base de datos

informacién clave de los
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 Formacion y
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

registrado informacién
clave de los aprendices,
cumpliendo con la
normativa de protecciéon
de datos.

actualizada, reportes
de documentacion,
registros fotograficos
con consentimiento
informado.
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12 | Cumplir con las disposiciones | Se han aplicado los Reportes de
sobre proteccion de datos lineamientos sobre cumplimiento de
personales, ajustandose a lo proteccién de datos normativas,
establecido en el Acuerdo 009 | personales en todoslos | documentos de
de 2016 del SENA y la Ley procesos consentimiento
1581 de 2012 administrativos y informado, revisién de

formativos. politicas de proteccién
de datos.

13 | Asistir a reuniones especificas | Se ha participado en Actas de reuniones,

y comités técnicos cuando sea | reuniones y comités listas de asistencia y
necesario, participando en la técnicos, contribuyendo | reportes de
evaluacion y seguimiento de ala evaluaciény seguimiento de
aprendizajes, dentro del seguimiento de aprendizajes.

marco de las tareas aprendizajes.

delimitadas por el contrato

14 | Apoyar actividades de Se han desarrollado Evidencias de
divulgacién y promocion de actividades de actividades realizadas,
programas de formacion, divulgacién y promocién | material de
servicios tecnoldgicos y de programas de divulgacidn y registros
proyectos de cooperacion, formacidn y servicios fotograficos.
tanto dentro como fuera de las | tecnoldgicos en distintos
instalaciones de la entidad, espacios.
segun lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periédicos Se han elaborado y Informes entregados,
sobre el avance de las entregado informes reportes de
actividades asignadas y periodicos detallando actividades y
programadas en el plan de avances, resultados y documentos de
trabajo incluyendo reportes de | productos generados en | seguimiento.
resultados y productos las actividades
entregados en las acciones formativas.
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de Se ha colaborado en Documentos de
investigacion autorizados por | proyectos de investigacidn, reportes
el Pagina 2 de 2 ANEXO investigacidn, de avances y evidencia
COMPLEMENTARIO Centro de | asegurando la entrega de cumplimiento de
Formacion, entregando de productos alineados | politicas de propiedad
productos especificos con las lineas intelectual.
relacionados con las lineas programaticas del
programaticas establecidas y Centro de Formacion.
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones Se han aplicado las Reportes de entrega

vigentes en gestion

disposiciones vigentes

documental, archivos
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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 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)

en gestién documental,
garantizando la correcta
organizacion y entrega
de documentos segin
las Tablas de Retencién
Documental.

organizados segun
normativas, evidencias
de cumplimiento en el
sistema compromiso.

18 | Velar por el adecuado uso de Se ha realizado Registros de control de
los ambientes de formaciény | seguimiento al uso uso de ambientes,
recursos asignados, adecuado de los reportes de
reportando el estado de estos | ambientes de formacién, | mantenimiento y
y asegurando su asegurando su seguimiento de
mantenimiento basico al mantenimiento y recursos.
finalizar cada actividad reportando cualquier

incidencia.

19 | Reintegrar los materiales Se ha efectuado la Actas de entrega y
asociados al inventario y devolucion de recepcion de
equipos en los procesos de materiales y equipos en | materiales, registros
formacidn, en las condiciones | dptimas condiciones, de inventario
en que fueron entregados, garantizando su actualizados.
garantizando su preservacién. | preservacion y correcto

uso.

20 | Proveer los medios y Se han utilizado los Evidencias de
herramientas propias medios y herramientas implementacion de
necesarias para el necesarias para el herramientas, reportes
cumplimiento de las cumplimiento de las de uso y disponibilidad
actividades contratadas, actividades contratadas, | de recursos.
manteniendo autonomia asegurando autonomia
técnica y operativa. técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y Se ha asegurado la Registros del AES,

resoluciones relacionadas con
la gestion documental
electrénica, asegurando la
implementacién adecuada del
Archivo Electréonico SENA
(AES) y entrega de formato
Unico inventario documental

implementacion del
Archivo Electrénico
SENA (AES) y entregado
el FUID de los archivos
conforme a las
resoluciones
establecidas.

evidencias de
cumplimiento en el
sistema de gestion
documental.
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FUID de los archivos a su
cargo

22 | Ejecutar actividades Se han realizado Actas de reuniones con
adicionales acordadas con el actividades adicionales | supervisor, reportes de
supervisor del contrato, en coordinacién con el ejecucion de
siempre dentro del marco del | supervisor del contrato, | actividades
objeto contractual. alineadas con los adicionales.

objetivos establecidos.

23 | Implementar estrategias de Se han desarrollado Planes de formacién
formacion inclusiva, estrategias inclusivas, inclusiva, materiales
considerando las necesidades | adaptando metodologias | adaptados, reportes de
especificas de la poblacion y materiales a las implementacion de
objeto de formacién, necesidades de la estrategias.
garantizando la equidad y la poblacién objeto de
personalizacién de los formacién.
procesos de ensefianza

24 | Participar en actividades de Se ha participado en Reportes de
monitoreo y evaluacion de los | actividades de evaluacion, registros
aprendizajes obtenidos, monitoreo y evaluacién | de retroalimentaciény
generando reportes que de aprendizajes, evidencias de
permitan identificar avances, generando informes con | seguimiento
areas de mejoray andlisis de avances y académico.
retroalimentaciones. oportunidades de

mejora.

25 Elaborar, actualizar, Se han elaborado y Documentos de planes
seguimiento y entrega de los actualizado los planes de | de mejora, registros de
planes de mejora asegurando | mejora, asegurando su implementacién y
su implementacién dentro de | implementaciény reportes de
las actividades asignadas. seguimiento en las seguimiento.

actividades formativas.

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 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

GTH-F-062 V10




SENA

N

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
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 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. 9485902936 de la planilla expedida por Aportes en Linea,
correspondiente al mes de ABRIL del afio 2025.(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

Antony Reynel Botello Herrera
Contratista

C.C. No. 1.049.641.572

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7571086 de 2025

Coordinador Académico

GTH-F-062 V10



Lista de Evidencias a Adjuntar en el Folio

1. Formatos GFPly Documentacion Utilizada

Copia de los formatos GFPI utilizados en la gestiéon documental y actividades formativas.
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Notificacién Ausencia por Paternidad y Propuesta de Continuidad @ Publica Reservada

7 Iob Registr..NELLA pdf

% Antony Reynel Botello Herrera @ 4\ Responder %\ Responderatodos 7 Reenviar 3 .

Para: @ Diego Albeiro Garay Forero

CC: ® agains-cga

¥ Importancia alta

@ Registro ABRIL ANTONELLA....
1MB

Buen dia,
me dirijo a usted respetuosamente. Primero, para compartir la buena noticia del nacimiento de mi hija, ocurrido el pasado lunes 5 de mayo.

Debido a este importante acontecimiento familiar, he estado ausente de mis labores directas con los aprendices desde esa fecha, haciendo uso del tiempo
correspondiente al reconocimiente por paternidad. Como cotizante independiente, estoy gestionando en paralelo el tramite respectivo ante mi EPS.

Mi periodo de ausencia se extenderia, en principio, hasta el proximo viernes 16 de mayo, para completar las dos semanas correspondientes, previendo mi reincorporacion
normal a las actividades el lunes 19 de mayo.

Sin embargo, comprendo perfectamente la importancia de mantener la continuidad y el ritmo de aprendizaje en las TICS para el programa Tecndlogo en Gestion
Administrativa. Por ello, y con el fin de que los aprendices no se atrasen durante esta segunda semana de mi ausencia (del 12 al 16 de mayo), quisiera proponer la
realizacion de encuentros sincrénicos virtuales con las fichas que tengo asignadas. Esto nos permitiria avanzar en los contenidos y resolver dudas.

Para poder organizar y convocar estas sesiones virtuales de manera efectiva, le agradeceria encrmemente si pudiera facilitarme, conforme a las politicas de tratamiento de
datos personales del SENA, un listado con los correos electrénicos y/o nimeros de teléfono de los aprendices de las fichas TGE 3114332 y TGA 3154250, 3142553,
3142548.

Agradezco de antemano su comprension y apoyo. Quedo muy atento a su respuesta sobre la viabilidad de esta propuesta y la posibilidad de obtener la informacion de
contacto para proceder lo antes posible.

Cordialmente,

Capturas de pantalla de plataformas institucionales donde se evidencia el
cumplimiento de las tareas.
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