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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo, mayo de 2025
Sefior (a)
CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7650420
Coordinadora Académica
Dependencia Titulada
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes mayo del afio 2025

Referencia: No. 7653453 del afio 2025

Marlenky M. Gutiérrez Cuesta, identificado con la cédula de ciudadania No. 54254084 de Quibdo, en
mi calidad de Contratista del SENA, en dependencia del programa de titulada, 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 del contrato la suma de TREINTAY DOS MILLONES
DOS MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y CUATRO PESOS MCTE ($32.002.944) estos seran
pagados por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente al
mes de marzo por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS
DOCE PESOS ($2.666.912) MCTE b) (5) cinco pagos iguales correspondientes a los meses de abril
a agosto valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS
VEINTICUATRO PESOS ($5.333.824) MCTE. c) un ultimo pago correspondiente al mes de
septiembre por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y
CUATRO PESOS ($3.200.294) MCTE

Plazo: Sera hasta el 15 del mes de septiembre de 2025.

OBJETO:

Objeto: Prestar servicios personales de caracter temporal de ochenta y cuatro (84) instructores,
para orientar, acompafar y evaluar los procesos de Formacién Profesional Integral (FPI) de los
aprendices en los programas de oferta regular titulada y complementaria del Centro de Recursos
Naturales, Industria y Biodiversidad durante la vigencia 2025 en las areas tematicas definidas en
el anexo 2.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente
cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Apoyo en la induccion de aprendices: Participar | No se participé en la induccion | No aplica.
activamente en el proceso de induccion de | de aprendices en el presente
1 | Aprendices matriculados, generando sentido de | mes.
pertenencia e identificacion con el SENA, segun
las tematicas sugeridas.
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Portafolio del Instructor: Elaborar, actualizar y Registro
presentar el Portafolio del Instructor, fotogréfico.
garantizando el registro de los siguientes Se elaboré el portafolio del
elementos en la plataforma asignada: instructor.

* Plan de trabajo concertado con el| ge glaporaron las guias de Guias de

aprendiz para la ruta de aprendizaje.

* Guias de aprendizaje e instrumentos de
evaluacion.

+ Actas y planes de mejoramiento
académico para aprendices que lo
requieran.

* Planeacién pedagogica.

* Registro de inasistencias en SOFIA Plus
y consolidado mensual firmado.

* Uso adecuado de la plataforma ZAJUNA
(LMS) para la formacién profesional.

+ Evaluacidon y registro oportuno de
resultados de aprendizaje en el sistema
académico.

aprendizaje, planteando en
esta, los temas y actividades a
desarrollar por parte de los
aprendices.

Se llevé a cabo el proceso de
reconocimiento de la
plataforma SOFIA.

Se organizé la planeacién
pedagdgica, registro de
asistencia

trabajo, formato
de asistencia.

Asistencia a reuniones Yy capacitaciones:
Participar en capacitaciones y reuniones
convocadas por el coordinador académico,
subdirector o supervisor.

Participé en todas las
reuniones mensuales
convocadas por el coordinador
académico, donde se
discutieron estrategias para
mejorar la calidad educativa.

Asisti a una capacitacién sobre
el uso de nuevas tecnologias
en la ensefianza, donde
aprendi sobre herramientas
digitales que se pueden
incorporar en el ambiente de
formacién.

Participé en un taller enfocado

en la evaluacion
del aprendizaje,
que incluy6

actividades practicas

y dinamicas grupales.

Listado de
asistencia Registro
fotogréficos.

Planilla de cobro: Diligenciar y presentar la
planilla de cobro de honorarios a través del
sistema establecido
(http://contratistas.sena.edu.co).

Se relaciond la planilla de cobro
de honorarios correspondiente
al periodo del mes de mayo de
2025

Se anexa en el
informe GF de
mayo

Confidencialidad: No divulgar informacion
confidencial del SENA ni utilizarla en beneficio
propio o de terceros.

No se realiza ningun tipo de
divulgaciones confidenciales a
terceros.

No divulgacién.
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Custodia de bienes: Proteger y garantizar el | Para este periodo no se me | No aplica.
buen uso de los bienes entregados para el | entrego  bienes, pero  se
desarrollo del contrato, gestionando .
mantenimientos y asegurando su devolucién al salvagu,ardo efllcaz.me.r}te los
6 finalizar el contrato. gue estan en la institucion.
7 Legalizacion de comisiones: Presentar la | No se requirié la legalizacién No aplica.
legalizacién de comisiones de servicios dentro | de comisiones dentro de este
de los cinco dias habiles posteriores a su | mes.
finalizacion.
Participar en la planeacion de los procesos | Participé en la planeaciéon de | Registro
g | formativos de acuerdo con los lineamientos | |o5 procesos formativos de | fotografico.
institucionales, para el &rea temética del objeto : .
contractual. _acu_erdg con los IlneamlePtos
institucionales, para el area
tematica del objeto contractual.
Desarrollar personalmente bajo los parametros | Desarrollé un plan de clases | Listados de
de calidad y del Cédigo de Integridad del SENA, | detallado para cada sesion de | asistencia a las
9 la totalidad de las acciones de formacién | formacién, asegurando que | sesiones de
contratadas en los ambientes de formacion | estuvieran alineadas con los | formacion,
asignados por la Coordinacién Académica del | objetivos de calidad | documentando la
Centro de Formacion, de acuerdo con la | establecidos. participacion
programacion establecida. Apliqué el Codigo de Integridad | sctiva de los
en todas las interacciones con aprendices
los aprendices, promoviendo pre '
un ambiente de respeto y ética | Registro
en el aula. fotogréfico.
Impartir formacion, segln le sea requerido, enla | En este periodo no se realizo. No aplica.
etapa lectiva o en seguimiento a etapa
productiva, haciendo uso del LMS dispuesto por
la Entidad y las herramientas de los
10 | Ambientes Virtuales de Aprendizaje que
garanticen la formacion profesional integral de
los aprendices asignados.
Reportar oportunamente en el Sistema | En este periodo no se realizo. En este periodo no
Optimizado para la Formacién Integral del se realizo.
Aprendizaje SOFIA PLUS, todas las actividades
que de acuerdo con los procesos Yy
procedimientos del Sistema Integrado de
11 Gestion 'y Autocontrol SIGA, son de su

responsabilidad, garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia con el proceso
formativo, tales como: - Verificar que los juicios
de evaluacion se encuentren registrados en los
espacios del LMS y el Sistema de Gestion
Académica (SOFIA Plus), con el fin de
garantizar que los registros corresponden a la
ejecucion de la formacion.
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Brindar asesoramiento personalizado a los | Se brind6 asesoramiento Registro
aprend!c%s,dretrcr)]alir_ner&taciéndy Ievaluta((:jic’>|n de personalizado a los fotografico.
sus actividades, haciendo uso de la metodologia : : ‘2
y recursos tecnolégicos en el marco degla aprendl(-:,es, retroallme.n.tacmny
12 | funcién orientadora de la formacion virtual | valuacion de sus actividades.
SENA.
Hacer uso del LMS establecido por la Entidad, | Se  hizo uso del LMS | Registro
asi como de las herramientas ttecnocliégicas qué | establecido por la Entidad, asf | fotogréfico.
sean necesarias para orientar de manera :
13 adecuada el pFr)ograma de  formacién | ©°M° . ‘?'e las herramlenFas
programado. tecnolégicas que necesarias
para orientar de manera
adecuada el programa de
formacién programado.
Orientar la formacion con calidad y eficiencia, | Elaboré guias de aprendizaje | Copias de las
haciendo uso de todas las herramientas | comprensivas que abordan los | guias de
disponibles, brindando las guias de aprendizaje | contenidos de forma | aprendizaje.
14 | disefiadas, evaluando de manera apropiada, de | estructurada y clara, facilitando | Reportes
detallados de los
acuerdo con la metodologia de la formacion la  comprensibn  de  los| resultados de lade
profesional integral SENA. aprendizajes esperados_ eyaluaciones.
Implementé diversas | Listados
herramientas  tecnolégicas, | 2S'stencias.
como la plataforma kahoot y Registro
) . fotogréfico.
recursos multimedia, como
videos, tv, video beam vy
parlante para enriquecer el
proceso de ensefianza
aprendizaje.
Realicé evaluaciones
formativas continuas, utilizando
distintos instrumentos como
quiz, proyectos y
autoevaluaciones, lo que
permitio un seguimiento
constante del progreso de los
aprendices.
Proporcioné retroalimentacion
oportuna y constructiva a los
aprendices, animéndolos a
reflexionar sobre sus
desempefios y mejorar
continuamente.
Participar activamente en las jornadas de | Se participd activamente en las | Registro
15 | trabajo y transferencias en relacion con 1a | jornadas de  trabajo vy | fotografico

actividad contractual.

transferencias en relaciéon con
la actividad contractual.
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Presentar oportunamente cuenta de cobro de
manera mensual en el aplicativo SECOP Il con
los soportes correspondientes, conforme a las

Se presento la cuenta de cobro
mensualmente en el aplicativo
SECORP II.

Planilla del si
contratista,
informe mensual.

16 | instrucciones brindadas.
Participar bajo previa autorizacion, en jornadas | No se me requirié participar en N/A
de disefio y desarrollo curricular de programas | jornadas de disefio y desarrollo
de Formacién Profesional Integral, conforme a ;
: ; " . rricular rogram
las necesidades nacionales y a los lineamientos ;:u cu'a,l .de plog amas  de
17 | institucionales requeridos para el area tematica | formacion integral.
objeto del contrato.
Evaluar ~  los aprendizajes previos | En el presente mes no se evalug N/A
correspondientes a las fichas asignadas, de | |55 fichas asignadas.
acuerdo con los procedimientos, plazos y
18 | herramientas tecnolégicas que la entidad
defina.
Ejecutar la formacion profesional integral de | Se esta realizando la | Para este periodo
acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y | planeacién pedagégica para | no se reporta
proyecto formativo de los programas del area | dar cumplimiento al proceso de | evidencia.
tematica objeto del contrato, aplicando segun la | formacion profesional integral
modalidad, estrategias de ensefianza, | de acuerdo con el curriculo,
aprendizaje, seguimiento y evaluacion de | desarrollo curricular y proyecto
19 acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y | formativo de los programas del
metodolégicos de la entidad. Desde su | areatematica objeto del
planeacién hasta la emisién de juicios de | contrato
evaluacion.
Participar bajo previa autorizacion en proyectos| No se me pidi6 participar en N/A
de investigacién o innovacion técnica y/o proyectos, investigacién o
20 | pedagdgica alineado con las politicas de innovacion técnica ylo
SENNOVA. pedagégica alineado con las
politicas de SENNOVA.
En este periodo no se
Entregar los soportes del procedimiento de | realizé. En este periodo no
Ingreso de aprendices al programa de formacion se realizo.
21 | tales como: Ficha de matricula; fotocopia del

documento de identidad, y/o requisitos definidos
en el disefio curricular, cuando ejecute
formacion complementaria.
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Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion que la
entidad tiene definido para la Gestion de la
Formacion Profesional Integral mediante las
siguientes actividades tales como: asociar a las
rutas de aprendizaje a los aprendices nuevos,
reintegrados o0 trasladados, comunicar al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias novedades de
aprendices, concertaciones y resultados de
planes de mejoramiento y hallazgos en el
registro de la informacién; de acuerdo con lo
establecido

en el reglamento al aprendiz y manual de
convivencia, registrar en el aplicativo definido
por

el centro de formacion, las asistencias a las
sesiones de formacion segln la programacion
para cada ficha, emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en el desarrollo de
su formacion, aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas tecnolégicas que la
entidad tiene definido, entre otras.

En este periodo no se realizé.

En este periodo no
se realizo.

23

Participar en diferentes actividades asociadas a
la ejecucion de la formacion Profesional Integral,
tales como registro calificado, acompafiamiento
a los aprendices en las actividades propuestas
por el area de bienestar al aprendiz, portafolio
de servicios, feria vocacional y autoevaluacion,
entre otras.

En este periodo no se realizé.

En este periodo
no se realizo.

24

Cumplir con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad
de Salud en el Trabajo y asistir a las
convocatorias que el centro programa.

En el presente mes no se me
pidi6é asistir capacitaciones o
charlas informativas sobre
seguridad y salud en el trabajo.

N/A

25

Realizar seguimiento en la etapa productiva a
los aprendices que le sean asignados de
acuerdo con el procedimiento y lineamientos
establecidos por la Entidad.

No se me requirié participar en
el seguimiento en la etapa
productiva de los aprendices.

N/A

26

Responder por los bienes y elementos puestos
a su disposicién para el cumplimiento de objeto
del contrato; y una vez finalizado el contrato
guedar a paz y salvo con el Almacén.

Se responde por los bienes y
elementos puestos a mi
disposicion para el
cumplimiento de objeto del
contrato; y una vez finalizado el

Para este periodo
no se reporta
evidencia

contrato quedar a paz y salvo
con el Almacén.
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Gestionar y entregar a la coordinacién y al | Se gestiond6 y entrego a la | Informe
S'FIiFr)nef\r/iSOV(ai)r; a ?ésditardar:’boilleegtrodecliemlgz coordinacién y al supervisor(a),
giguieer?tse; fal Croep(grt)e maesnsugll de las horas | & MaS ta_rdar dent,ro d‘,a .IOS
ejecutadas, de acuerdo con los tiempos de | Primeros cinco (5) dias habiles
27 | programacion y lo definido en el manual de | del mes siguiente; el reporte
contratacion. mensual de las  horas
ejecutadas, de acuerdo con los
tiempos de programacion y lo
definido en el manual de
contratacion.

Las demas necesarias para el cabal| Se cumple con las actividades | Informe

28 | cumplimiento del objeto contractual. necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual.

Se cumple con las otras | Informe

29 | Otras obligaciones: Cumplir con cualquier otra| obligaciones: necesarias para
asignacion necesaria para el adecuado el adecuado cumplimiento del

objeto contractual.

A continuacion, 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM [No DE LA ORDEN |LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENT |[DESPLAZAMIENT
O INICIAL O FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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. 4603000826 de la planilla expedida por el soi, correspondiente al mes de abril del 2025. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

Marlenky M. Gutiérrez Cuesta
Contratista

C.C. No. 54254084

Recibi a satisfaccion:

Firma

CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO
Supervisor(a) Contrato 5889193 de 2024
Cargo
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Técnico Aire Acondicionado y Refrigeracion — Ficha: 3170470

L
=l
\

GTH-F-062 V10



