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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME
MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo, Mayo del 2025

Sefiora

CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO

Supervisora Contrato No CO1.PCCNTR.7805864
Coordinadora Académica

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mayo del afio 2025

Referencia;:CO1.PCCNTR. 7805864

Sol Maria Arias Mosquera, identificado con la cédula de ciudadania No. 35.545.605 de Quibdo, en mi calidad
de Contratista del SENA, en coordinacion académica, 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 cada contrato la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES SEISCIENTOS SETANTA MIL QUINIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE
($42.670.592,00), Esta suma sera

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) (1) primer pago correspondiente a veinticuatro
(24) dias del mes de

mayo de 2025, por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS VEINTI DOS MIL SEISCIENTOS
CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.622.647), b) Siete (6) pagos iguales correspondientes a los meses
de, junio, julio, agosto, septiembre, octubre Y noviembre por valor CINCO MILLONES TRESCIENTOS
TREINTAY TRES MIL

OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS ($5.333.824) MCTE cada uno. c) Y un ultimo pago correspondiente
a tres dias del mes de diciembre de 2025, por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y
CINCO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS (3.555.883)M/CTE.

Plazo: Sera hasta el 23 de Diciembre del 2025.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de ochenta y cuatro (84) instructores, para orientar,
acompafiar y evaluar los procesos de Formacion 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.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyo en la induccién de aprendices: Participar | Se apoy6 la induccion de aprendices: | Fotos
1 | activamente en el proceso de induccion | Participar activamente en el proceso | Anexo
aprendices matriculados, generando sentido de | de induccion aprendices | 1
pertenencia e identificacion con el SENA, segun | matriculados, generando sentido de
las teméticas sugeridas. pertenencia e identificaciéon con el
SENA, segln las
tematicas sugeridas.
Portafolio del Instructor: Elaborar, actualizar y | Se continua con el proceso de | Fotos
presentar el Portafolio del Instructor, | elaborar el portafolio del instructor. Anexo
garantizando el registro de los siguientes 2
elementos en la plataforma asignada: _ | Se estan elaborando las guias de
- Plan de trabajo concertado con el aprendiz o lanteand la |
2 para la ruta de aprendizaje. apr'epdlzaje, planteando en €fla las
. Guias de aprendizaje e instrumentos de| actividades a desarrollar por parte de
evaluacion. los aprendices.
- Actas y planes de mejoramiento académico
para aprendices que lo requieran. Se llevd a cabo el proceso de
- Planeacion pedagogica. -
. Registro de inasistencias en SOFIA reconocimiento de la plataforma
Plus y consolidado mensual firmado. SOFIA.
- Uso adecuado de la plataforma ZAJUNA
(LMS) para la formacion profesional.
- Evaluacion y registro oportuno de
resultados de aprendizaje en el sistema
académico
Asistencia a reuniones Yy capacitaciones: | Se asiste a  reuniones y | Para este
Participar en capacitaciones y reuniones | capacitaciones: se participa en | periodo
convocadas por el coordinador académico, | capacitaciones y reuniones | no se
3 | subdirector o supervisor. convocadas por el coordinador reporta
académico, subdirector o supervisor. | evidencia
Planilla de cobro: Diligenciar y presentar la | Se relaciond la planilla de cobro de | Se anexa
planilla de cobro de honorarios a través del | honorarios correspondiente al | en el
4 | Sistema _ establecido | periodo del mes de Mayo de 2025 informe GF
(http://contratistas.sena.edu.co). de Mayo
Confidencialidad: No divulgar informacién No se divulga la informacién | Para  este
confidencial del SENA ni utilizarla en beneficio confidencial del SENA ni se utiliza en ggnorde%orqg
5 propio o de terceros. beneficio propio o de terceros. evidencia
Custodia de bienes: Proteger y garantizar el buen | Para este periodo no se me entrego | Revis
uso de los bienes entregados para el bienes, pero se salvaguardo | ar
6 | desarrollo del eficazmente los que estan en la | aulas.
contrato, gestionando mantenimientos y institucion
asegurando su devolucion al finalizar el
contrato.
Legalizacion de comisiones: Presentar la | Para el periodo comprendido no | Ver
legalizacion de comisiones de servicios dentro de | se asigné comisién de servicio. aplicativ
7 |los cinco dias habiles posteriores a su 0
finalizacion.
Participar en la planeacion de los procesos | Presentacion de informe del mes de Informe
g | formativos de acuerdo con los lineamientos | Mayo Mayo.
institucionales, para el &rea tematica del objeto | de 2025.
contractual.
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Desarrollar personalmente bajo los parametros | Se esta desarrollando de forma | Fotos
de calidad y del Cédigo de Integridad del SENA, | personal y bajo los parametros de | Anexo
9 | la totalidad de las acciones de formacion | calidady del Codigo de Integridad del | 4
contratadas en los ambientes de formacion | SENA, latotalidad de las acciones de
asignados por la Coordinacién Académica del | formacibn contratadas en los
Centro de Formacién, de acuerdo con la | ambientes de formacién asignados
programacion establecida. por la Coordinacién Académica del
Centro de Formacion, de acuerdo
con la  programacion
establecida.
Impartir formacién, segun le sea requerido, en la | En este periodo no se realizo. En este
etapa lectiva 0 en seguimiento etapa productiva, periodo
10 | haciendo uso del LMS dispuesto por la Entidad y n
las herramientas de los Ambientes Virtuales ose
de realizo.

Aprendizaje que garanticen la formacion
profesional integral de los aprendices asignados
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Reportar oportunamente en el Sistema | Se estd en proceso de reportar de | Para  este
Optimizado para la Formacion Integral del | forma oportuna en el Sistema | periodo no
Aprendizaje SOFIA PLUS, todas las actividades | Optimizado para la Formacion | se reporta

11 | que de acuerdo con los procesos y | Integral del Aprendizaje SOFIA | evidencia
procedimientos del Sistema Integrado de Gestiéon | PLUS, todas las actividades que de
y Autocontrol SIGA, son de su responsabilidad, | acuerdo con los procesos vy
garantizando la calidad de la informacion y su | procedimientos del Sistema
coherencia con el proceso formativo, tales como: | Integrado de Gestion y Autocontrol
- Verificar que los juicios de evaluacién se | SIGA, son de mi responsabilidad
encuentren registrados en los espacios del LMS
y el Sistema de Gestién Académica (SOFIA Plus),
con elfin
de garantizar que los registros corresponden a la
ejecucion de la formacion.

Brindar asesoramiento personalizado a los | Se brindé asesoramiento | Fotos
aprendices, retroalimentacion y evaluacion de | personalizado a los aprendices, | Anexo

12 | sus actividades, haciendo uso de la metodologia | retroalimentacién y evaluacion de | 5
y recursos tecnolégicos en el marco de la funcién | sus actividades
orientadora de
la formacién virtual SENA.

Hacer uso del LMS establecido por la Entidad, asi | Se hizo uso del LMS establecido por | Para  este
como de las herramientas tecnoldgicas que sean | la Entidad, asi como de las | periodo no

13 | necesarias para orientar de manera adecuada el | herramientas tecnoldgicas que | se reporta
programa de formacioén programado. necesarias para evidencia

orientar de manera adecuada el
programa de formacioén programado.

14 | Orientar la formacion con calidad y eficiencia, | Se est4 orientando la formacién con | Fotos
haciendo uso de todas las herramientas | calidad y eficiencia, haciendo uso de | Anexo 1, 2'y
disponibles, brindando las guias de aprendizaje | todas las herramientas disponibles, 4
disefiadas, evaluando de manera apropiada, de | brindando las guias de aprendizaje
acuerdo con la metodologia de la formacién | disefiadas, evaluando de manera
profesional integral SENA. apropiada, de acuerdo con

la
metodologia de la formacion
profesional integral SENA.

15 | Participar activamente en las jornadas de trabajo | Se participé activamente en las Fotos
y transferencias en relacion con la actividad jornadas Anexo 3
contractual. de trabajo y transferencias en

relacién con la actividad contractual.

16 | Presentar oportunamente cuenta de cobro de | Se presentd oportunamente cuenta | Ver
manera mensual en el aplicativo SECOP Il con | de cobro del mes correspondiente en | aplicativ
los soportes correspondientes, conforme a las | el aplicativo SECOP Il con los | o
instrucciones brindadas soportes correspondientes, | SECOP

conforme a las Il
instrucciones brindadas

17 | Participar bajo previa autorizacion, en jornadas | En este periodo no se realizo. En este
de disefio y desarrollo curricular de programas de periodo
Formacién Profesional Integral, conforme a las n
necesidades nacionales y a los ose
lineamientos realizo.
institucionales requeridos para el area teméatica
objeto del contrato.

18 | Evaluar los aprendizajes previos | Se evalla a los aprendizajes previos | Fotos
correspondientes a las fichas asignadas, de | correspondientes a las fichas | Anexo 2
acuerdo con los procedimientos, plazos y | asignadas, de acuerdo con los

herramientas tecnoldgicas que la entidad defina

procedimientos,
plazos y herramientas tecnolégicas
que la entidad defina
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19 | Ejecutar la formacién profesional integral de | Se estd realizando la planeacion | Para  este
acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y | pedagégica para dar cumplimiento al | periodo no
proyecto formativo de los programas del area | proceso de formacion profesional | S€ repprta
tematica objeto del contrato, aplicando segun la | integral de acuerdo con el curriculo, | €videncia
modalidad, estrategias de ensefianza, | desarrollo curricular 'y proyecto
aprendizaje, seguimiento y evaluacién de | formativo de los programas del area
acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y | tematica objeto del contrato
metodoldgicos de la entidad. Desde su
planeacion hasta la emisiébn de juicios de
evaluacion.

20 | Participar bajo previa autorizacién en proyectos| En este periodo no se realizo. En este
de periodo
investigacién o innovacién técnica y/o n
pedagogica alineado con las politicas de ose
SENNOVA. realizo.

21 | Entregar los soportes del procedimiento de | Se esta organizando la informacion | Informe mes
Ingreso de aprendices al programa de formacion | para entregar los soportes del | de Mayo

tales como: Ficha de matricula; fotocopia del
documento de

procedimiento de Ingreso de
aprendices al programade
formacion tales como: Ficha de
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identidad, y/o requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando ejecute formacion
complementaria.

matricula; fotocopia del documento

de identidad, y/o requisitos definidos

en el

disefio curricular, cuando
ejecute formacién

complementaria.

22 | Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno | Se estad en proceso de registrar, | Para  este
en el sistema de informacion que la entidad tiene | verificar 'y hacer seguimiento | periodo no
definido para la Gestion de la Formacion | oportuno en el sistema de | se reporta
Profesional Integral mediante las siguientes | informacion que la entidad tiene | evidencia
actividades tales como: asociar a las rutas de | definido para la Gestion de la
aprendizaje a los aprendices nuevos, | Formacion Profesional Integral
reintegrados o 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 segun 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 formacién, aplicando los
procedimientos, plazos 'y  herramientas
tecnolégicas que la entidad tiene definido, entre
otras.

23 | Participar en diferentes actividades asociadas a | En este periodo no se realizé. En este
la ejecucion de la formacion Profesional Integral, periodo
tales como registro calificado, acompafiamiento n
a los aprendices en las actividades propuestas o0se
por el area de bienestar al aprendiz, portafolio de realiz.
servicios, feria
vocacional y autoevaluacién, entre otras.

24 | Cumplir con los lineamientos del Sistema | Se cumple con los lineamientos del | Para  este
Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad g::tgmg Agtggbaﬂ?dggdggsé;gg eyn g: periodo no
de Salud en el Trabajo y asistr a las Trabajo y se asiste a las se reporta
convocatorias que el centro programa. convocatorias que el  centro evidencia

programa.

25 | Realizar seguimiento en la etapa productiva a los | En este periodo no se realizé. En . este
aprendices que le sean asignados de acuerdo periodo
con el procedimiento y lineamientos n
establecidos por la ose
Entidad. realizo.

26 | Responder por los bienes y elementos puestos a | Se responde por los bienes vy Par_a este
su disposicién para el cumplimiento de objeto del | elementos puestos a mi disposicién | periodo no
contrato; y una vez finalizado el contrato quedar a | para el cumplimiento de objeto del Se'd reporta

evidencia

paz y salvo con el Almacén.

contrato; y una vez finalizado el

contrato quedar a i
paz y salvo con el Almacén.

GTH-F-062 V10




SENMNA

N

27 | Gestionar y entregar a la coordinacion y al | Se gestion6 y entrego a la | Informe mes
supervisor(a), a mas tardar dentro de los | coordinacién y al supervisor(a), a | de mayo
primeros cinco (5) dias habiles del mes siguiente; | mas tardar dentro de los primeros
el reporte mensual de las horas ejecutadas, de | cinco (5) dias habiles del mes
acuerdo con los tiempos de programacion y lo | siguiente; el reporte mensual de las
definido en el manual de contratacion. horas ejecutadas, de acuerdo con los

tiempos de programacion y lo definido
en
el manual de contratacion.

28 | Las demas necesarias para el cabal Se cumple con las actividades Informe mes
cumplimiento del objeto contractual. necesarias Mayo

para el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

29 | Otras obligaciones: Cumplir con cualquier otra | Se  cumple con las otras | Informe mes
asignacion necesaria para el adecuado | obligaciones: necesarias para el | Mayo
cumplimiento del objeto contractual adecuado cumplimiento del objeto

contractual

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
Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
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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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAM'ENTOTQ’
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 presentacion del informe de
ejecucion 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 de la planilla nimero planilla
9482613029 correspondiente al mes de marzo de 2025 expedido por Aportes en Linea (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios Cordialmente,

Firma

bo\ H:"A“ )

SOL MARIA ARIAS MOSQUERA
Contratista
C.C. No. 35.545.605 de QuibdoRecibi a

satisfaccion:

Firma

CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO

Supervisora Contrato No CO1.PCCNTR.7805864
Coordinadora Académica

GTH-F-062 V10



@
SENA

N

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS.
Anexo 1. Proceso de formacién aprendices.

complementaria Formulacion y Evolucion de proyectos

Grupo 1. Complementaria - complementaria Formulacion y Evolucion de proyectos
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Grupo 2. Complementaria -Formulacion y Evolucién de proyectos
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Anexo 2: Guia de aprendizaje

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIRCACKON DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denaminacién del Programa de Formacion: FORMULADION Y EVALUACION DE
PROYECTOS
* Cadigo del Programa de Formacsdn;:
MNombre dol Prayecto ( sl es formacian Titulada)

Fase ool Proyacta | s @5 formacian Titulada) ANALISIS

Actividad de Proyecto
competencia | Fornentar ls culturs de 1 { latidn y evalusddn de proy en
cualquier contexto

Madas de aprendizaje ab
Realizor us curso de foromilacion y evalvacido de proyectos puede see may beseofi-
cioso, Te permite adquirir las bermmientas y mmientos ios pa identifi

car, estructurar ¥ evaluar proyectos de manera efectiva, Esto es otil tanto en el dmbito
personal, para desarrollar provectos de vida, como en el profesional, pam mejoras 1
capacidad de gestdun v hidernzgo en crgrnizaciones,

Beneficios de realizar un curso de formulacién de proyectos:

Yo

actividades relacionadas con ¢l anilisis serio de T para b g
|os recursos de una empresa, la formulacion de proyectos o de phnes de ne.ocm.

gral de

it " Ty 'l

)

* Ambiente R con tv, esxcritorko y escritos
tios convencionales, pizarron acrilico, ademds de ol apoyo de la ssla de siste-
masy equipos de computo.

* Materiales: lapsceros, hojas de pape! bon
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
QUE ESUN PROYECTO

Un peoyecto es un esfueczo planificade y temporal para crear un producto, servicio o resul
tado unico, que busca resolyer un pe

el 1.

L

wne especificn, E» decir,

s un plan de trabajo que detalla las actividades, los recursos y ef tliempo necesarias para
lograr un chprtve concreto.

EVALUACION DE PROYECTOS

CUIA DE APSENDRASE NORMAS DE LA EMPRESA - Woed Error de activatitn de productos)

GRIA OC APRENDIZAK NORMAS OF LA EMPSESA

*  Mejorn lu capacidad de gestion:

Apeendes o plansficar, organizar y controlar los recursos necesanos pan llevar
2 cabo un proyecto, optimizacdo los resultados,

= « Potencia ln innovacion y In creatividad:
Te pormute xonbizar mejor Jas ideas v desarrollar proyectos mnovadones que se adapten
a las necesadades de ti entoro.
* » Fortalece el Ihlenqo‘
A través del cuzso, apresd, (¥ ados
baga y # tomar decisiones cslmlémcu pam el ¢xito de los proyectos,
* o Amplia tus comocimientos y habilidades:
Te faoul con dife dologias y b tas para la fe lacon y eva-
luacion de proyectos, como b logica de tsarco, el anilisis costo-beneficso, vatre otrss.
o o Aumenta tus sportunidades profesionales:
Los canocimientos adguindos en ua curso de foomulacion de proyectos pueden ser
muy valiosos en diversss dreas Iaborles, desde [a gestic 1 hasta el d
Hlo social, ks comsultoria y Is innovacion

¢ Duracidn do ia Gula 43

a mol Jde Lrae

e e

2. PRESENTACION

El programa de Tecnélogo on Formulacion y evaluacidn de pmvmm 50 cred para brin

dar los diferentes sectores prod de la 2 be la posibilidad de
Inmrponr personal con altas calidades laboral, fesionales que contribuyan al

M bmico, sotial y iogico de su y del pals, asl mismo, ofrecer
a los aprendices for ion en las de la infor ion y las co 5

Gue optimicen su desempeio de tal manera que les permita desarrollar eficientamente

= Word ot de actvacion de producion =

FORMULACION ¥ EVALUACION DE PROYECTOS

La for: zon dos

y evaluacidn de p
para plandicar, desarroller y evaluar proyectos. La formulscan se endocs en la definicion v

planficacidn del proyecto, mientras que la evaluadan se centra en determinar la viabdidad,

que se utlizan

Impacto y eficiencia del proyecto,

Qué es un proyecto?

Un proyecto es un conjunto ordenado de actividades con el fin de satisfacer ciertas ne-
cesmadadus 0 resolver problemns especificos. Un proyecto es un plan de irmbago. Par
eyemplo, si pienso &n crear un centro de formacidn pam jdvenes, reciéa tengo uma sdea
que debo trabajar. Usa forma sencalls de transformar ess ides en un proyecto es pensar
e Cantestar estas preguntas:

Pigenn 2 de 12
L Quié 25 un proyecto?

Ua pm)v-.(o ¢sun conpunto ordensdo de actividades con of fin de salisfacer Crertas ne-
bl especificos. Un proyecto es un plan de trabago. Por

L evaluscion de prayectos # un groceso pars zar y valorar Ia

dy p de una

tamar o {f day y me)

op de proyecto. Se objetivo principal es

I gestidin de proyecton

Jemplo, si piuw on cmn wn centeo de formacdn pars pdvenes, necin lengo una des
que debo trabajar. Usna forma sencalla de trapsformar esa idea 2n un proyecto es pensar
w8 COnlestar estas preguniss:

QuaT
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Anexo 3. Asistencia a reuniones y capacitaciones.
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