SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, mayo 16 de 2025

Senor (a)

Leonardo Enrique Esguerra Hoyos

CC 79946748

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR. 7391425/2025
Coordinador Académico

Dibujo y Modelado Arquitecténico y de Ingenieria
Instructor Grado 18

CTCM

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de Mayo del ano
2025

Referencia: 7858274/2025

LUCIA TRIVINO RODRIGUEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 39779942 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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 TREINTA Y
CINCO MILLONES CIENTO NUEVE MIL SEISCIENTOS UN PESOS M/CTE. (535.109.601). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de mayo de 2025, por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS
VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE. (53.526.292). b) Seis (6) pagos
iguales por los meses de junio a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. (54.599.511) cada
uno. c¢) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2025, por valor de TRES
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MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS

M/CTE. ($3.986.243).

Plazo: Sera hasta el (26) de (Diciembre) de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

prestados a la formacién profesional: regular

Contratar la prestaciéon de servicios profesionales auténomos e independientes para apoyar la formacion
profesional integral en el programa y modalidad asignada implementando herramientas pedagogicas en las
competencias técnicas, claves y transversales aportando al cumplimiento del proceso educativo de los

aprendices del CTCM por los términos del calendario académico de la vigencia 2025 - proyecto ley - servicios

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Planear y ejecutar las actividades de

formacién profesional integral que le sean

asignadas segun la programacién de las Elaborar cronograma de actividades Cumplimiento con fa

fichas en la modalidad en la que se oriente ’ o ienad

. programacion asignada

el programa, teniendo en cuenta el para desarrollar de acuerdo a la

acompafamiento a la formacion y sedes por la Coordinacién

adscritas que maneje el centro, en la red de programacion de las fichas

conocimiento y drea tematica que Académica

corresponda, de acuerdo con las

necesidades del servicio
2 Atender, orientar, apoyar y asesorar el

desarrollo de proyectos formativos y/o

productivos de aprendices en el drea Acompafiar a los aprendices en el _

especifica del respectivo programa de proceso de formacion, para que Revisar los productos

.z . adquieran los resultados de
formacion, en las competencias quieran entregados por los
aprendizaje propuestos.
programadas y los resultados de
aprendizaje asignados. aprendices y hacer
retroalimentacion al respecto

3 Apoyar la divulgacién de la oferta de

Formacidn para el trabajo y metas del

Centro de Formacién, con los gremios, Disposicion para participar en las

actividades que la coordinacién
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empresas, organizaciones, comunidades,
entre otras entidades con el fin de
fortalecer el cumplimiento de las metas de
formacién asignadas al Centro de
Formacion para la presente vigencia

requiera con el fin de alcanzar los
objetivos.

Asistir a actividades
organizadas por el Centro
de Formacion.

Asistir a actividades
organizadas por el Centro
de Formacion.

Apoyar el proceso de estructuracién y
supervision de los procesos contractuales
de bienes y servicios cuando sea requerido
por el supervisor del contrato y/o
Ordenador del Gasto.

Disposicidn para participar en las
actividades que la coordinacién
requiera con el fin de alcanzar los

objetivos.

Asistir y participar
activamente en las
reuniones que convoca la

Coordinacion Académica.

Apoyar la gestion contractual del Centro de
Formacién requerida en aspectos técnicos y
de experticia segun las necesidades para la
adquisicion de bienes y servicios requeridos
para la formacion de conformidad con la
Ley 1474 de 2011; a su vez, participar en las
labores de montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria necesarios para la

Formacién Profesional Integral, en los casos
en los que se requiera.

Disposicion para participar en las
actividades que el Centro de
formacion requiera con el fin de
alcanzar los objetivos

Las presentadas en la
actividad

Reportar en el sistema SOFIA PLUS en un
plazo no maximo de 3 dias al corte
trimestral, todas las actividades de acuerdo
con los procesos que son su
responsabilidad, garantizando la calidad de
la informacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: a) Registro
de los juicios evaluativos. b) Creacién de
rutas y asociacion de aprendices. c) Registro
de juicios evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos. d) Comunicar al
coordinador académico oportunamente las
anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendizaje y hallazgos en el registro de la
informacién. Adicionalmente entregar el
acta de cierre de trimestre correspondiente
como lider o integrante de los equipos
ejecutores.

Evaluar juicios a los aprendices en los

tiempos requeridos

Reporte de juicios evaluados
que se envianala

Coordinacién.
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7 Entregar los documentos correspondientes Presentar las cuentas de cobro en Presentacion cuenta de
para garantizar el pago de honorarios
dentro de los tiempos establecidos los tiempos establecidos, con sus cobro
incluyendo los necesarios para inicio, .
. -, e i respectivos soportes
ejecucidn y finalizacidn de este, segln los
parametros determinados por el manual de
contratacion, supervision y los demds de la
plataforma Compromiso SENA.
8 Integrar los equipos de desarrollo curricular Incorporar las tendencias Incorporar las tendencias
interdisciplinarios por programa o conjunto
de programas por redes tecnolégicas, para tecnoldgicas, pedagdgicas y de tecnoldgicas, pedagdgicas
garantizar la integridad en la formulacion » o » L
de proyectos formativos, el disefio de gestion, al disefio técnico y de gestion, al disefo
7
act|V|dadels de aprend!zaje, el disefio de pedagégico técnico pedagégico
talleres e items que alimentaran los bancos
de pruebas, para la seleccién de aprendices
entre otras
9 Participar segun asignacion en las Disposicidn para participar en las Listas de asistencia,
actividades de disefio y desarrollo curricular
entregando los productos solicitados actividades que la Coordinacion informes y producto de
oportunamente segun cronogramas y L. . . . .
cumpliendo con los parametros Académica requiera con el fin de las actividades realizadas
establecidos por la entidad. alcanzar los objetivos
10 | Participar en la programacion y ejecucion Disposicion para participar en el Listas de asistencia,
del proceso de induccidn de aprendices de
formacién titulada y el reconocimiento de proceso de Induccién que la informes y producto de
aprendizajes previos. L . . = .
coordinacion necesite con el fin de las actividades realizadas
alcanzar los objetivos
11 | Participar en actividades, sesiones, Disposicion para participar en las Elaborar material de apoyo.

conferencias, videoconferencias,
transferencias de conocimiento convocadas
por la supervision relacionados con la
ejecucion del objeto contractual

actividades que la coordinacién
requiera con el fin de alcanzar los

objetivos.

Evidencias de actividades

propuestas

GTH-F-062 V10




SENA

N

12

Utilizar en debida forma las claves
asignadas para el ingreso a los sistemas de
informacién y gestion del SENA, que
requiera para la ejecucion del contrato y al
finalizar el mismo, informar para su
desactivacion, garantizando la seguridad y
reserva de la informacion conocida por
estos u otros medios durante la ejecucién
del contrato.

Manejo responsable de las claves de
las diferentes plataformas de la
entidad, con el fin de proteger la

informacién

Confidencialidad de la

informacién

13

Presentar informes mensuales de la
ejecucion del contrato o sobre las acciones
encomendadas y los productos resultantes
de procesos de aprendizaje, asi como los
documentos soporte para el pago de
honorarios, dentro de los tiempos
establecidos por la supervision del contrato

Presentar informe mensual de
actividades realizadas, en los
tiempos establecidos, con sus
respectivos soportes.

Informe mensual de

actividades.

14

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del
aprendiz, asi como el manual de
convivencia del Centro de Formacién,
garantizando el debido proceso y la
participacion en los comités de seguimiento
y evaluacion.

Participar activamente en los comités
programados por la coordinacion

académica.

Listas de asistencia e

informes de participacion

15

Responder por la integridad, buen uso de
materiales, aseo, orden uso racional y
adecuadamente de equipos, ambientes de
formacidén, materiales de formacidn,
herramientas, infraestructura y demas
elementos de la institucion puestos bajo su
cuidado reportando a tiempo y dentro de
los parametros establecidos las novedades
presentadas.

Verificar con la persona encargada,
el estado de las aulas y equipos que
se entregan al terminar la jornada
de formacion. (Conteo equipos en

aulas de clase)

Verificacion visual de los
equipos y ambientes de

aprendizaje

16

Cumplir con los lineamientos de la
resolucion 2674 del 2013 en el desarrollo
de talleres formativos dentro de los
ambientes de formacion especializados; a
su vez, mantener una adecuada
presentacion, un léxico respetuoso segln
protocolos establecidos, dentro del centro

de formacién y con la comunidad educativa.

Mantener comunicacién respetuosa
con los miembros de la comunidad

educativa

Buenas relaciones con

todas las personas

17

Reintegrar los materiales (libros y/o ayudas
didacticas, etc.), equipos y ambientes de
aprendizaje dentro de los plazos
estipulados y presentar la paz y salvo

Entrega de Paz y Salvo

Paz y Salvo firmado que
evidencia el buen uso de los

recursos.
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correspondiente conforme los tramites
internos de la entidad.

18

Participar y apoyar los proyectos,
actividades y programas del drea cultural,
deportiva, recreativa, preventiva y de
bienestar, dirigidas a los aprendices y los
funcionarios, propendiendo por el
desarrollo de las capacidades fisicas,
psicoactivas, éticas, morales, sociales y los
valores que requieren los aprendices para
avanzar en su proceso formativo

Apoyo a las actividades organizadas
por el area de Bienestar al Aprediz y
motivar a los aprendices para que se

incorporen de manera activa

Asistencia activa en las
actividades que promueve

Bienestar al Aprendiz

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.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. 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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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. 86019140 de la planilla, Ml PLANILLA de ABRIL DE 2025 respectivamente.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

CWCA(‘L{/ (& o‘r’\Dz

Firma
Lucia Trivino Rodriguez
Contratista

C.C. No. 39779942

Recibi a satisfaccion:

—_—. .- s

rque Esguerra Hoyos

CC 79946748

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7858274/2025
Coordinador Académico

Dibujo y Modelado Arquitecténico y de Ingenieria
Instructor Grado 18

CTCM
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REGISTRO DE ACTIVIDADES ACTA No_1_DEL 16 MES DE_ MAYO__DEL ANO 2025
OBJETIVO Presentar informe sobre las actividades realizadas en la semana comprendida entre el 9 de
mayo y el 16 de mayo del ano en curso

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO | PLANTA CONTRATISTA DEPENDEN- CORREO ELECTRONICO FIRMA O PARTICIPACION
CIA/ EM- VIRTUAL
PRESA

1 Lucia Trivino R 39779942 X luciatrivino@yahoo.com C: I(i%(.uhvz,

ACTA No.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Informe Semanal de Actividades

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
Bogotd, 16 - 05 - 2025
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Trabajo presencial en Cazuca CENTRO

Distrito Capital / Centro de Tecnologias
para la Construccién y la Madera

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Inicio el proceso de formacién en Project a los aprendices de VI semestre, Fichas : 2902101, 2902102, 2902100, 2902085
2. Inicio del proceso de conformacién de Curso Complementario de Interpretacion de Planos Arquitectdnicos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar informe sobre las actividades realizadas en la semana comprendida entre el ? y el 16 de mayo del ano en
Curso.

DESARROLLO DE LA REUNION




Inicio formacién con las fichas de TDDAI 2902101, 2902102, 2902100, de PROJECT, en VI Trimestre en Ca-
zuca, las cuales tienen una carga asignada de 2 horas por ficha a la semana que se distribuirdn teniendo
en cuenta la programacion asignada.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
2:00 - 4:00 3:00-5:00 11:00 -200
4:00 -60:00

Las cuales se han mantenido y respetado a fin de dar continuidad a la Formacién Presencial.

COMPETENCIA:
37371 - UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
572352 - ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
(se adjuntan las evidencias de las actividades)

Ficha 2902100 PROJECT Viernes 9 de mayo
e Asistira EDT programado en el horario de clase
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Fichas 2902102 y 2902101 PROJECT lunes 12 mayo
¢ Induccion
e Reglas del curso
e Indicaciones trabajo de investigacion
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Ficha 2902085 PROJECT jueves 15 mayo
e Induccién
e Reglas del curso
e Indicaciones trabajo de investigacién
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Ficha 2902100 PROJECT Viernes 16 mayo
e Induccién
e Reglas del curso
e Indicaciones trabajo de investigacion

o
‘ ‘

Pexist

alalala

lll!ll!I"A

-

Gestion Curso complementario de interpretacion de planos
Se inician los contactos para ofrecer el curso complementario tanto a la Universidad Piloto como a la empresa

Argos.
Estamos a la espera de la respuesta de Argos y en el caso de la Universidad Piloto de que envien la informacién
solicitada de los aprendices para iniciar con el framite de solicitud del curso.
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Chat con la persona interesada en programar un curso complementario para estudiantes de Arquitectura de

la Universidad Piloto:

mo9 & & O R 4W72%

(—é Ivan Morales FU... [ % ¢

van Moraies F universiaaa rioto es un
contacto.

Lucia buenos dias! 5.9, m.

Soy Ivan Morales del a
Universidad Piloto de Colombia
10:19a. m.

Buendia lvan 1554 5.
-
Lucia como estds?

Me dieron tu contacto ; para

coordinar unas capacitaciones de

representacion arquitecténica
10:31a. m.

T4 me dices que necesitas y yo lo
gestiono acaenlaU 10:323.m.
Gracias Ivan.
1. Necesitamos un listado cor
los siguientes datos de los 5
chicos :
-Nombresy  apellidos
-Tipo y nimero de
| documento de identidad
-Correo electronico.

2. Que cada estudiante se

4 r Safia Dl .c

® Mensaje b @

nm3 & s ORCAEN%

(—% Ivdan Morales FU... [ R,

2. Que cada estudiante se
registre en Sena Sofia Plus

3. PDF de la fotocopia del
documento de identidad
de cada aprendiz: en una
sola hoja las dos caras del
documento ( que sea legible)

4. Pantallazo del registro en

Sena Sofia Plus 1221 p.m. W/

En el listado incluir también el
numero telefénico de cada uno
1223 p.m. v/

Me puedes enviar la informacion
por aca o a mi correo:
luciatrivino@yahoo.com

1223p.m. v/

Que horario tienen disponible
. los chicos. Generalmente se
programa la clase un dia ala
semana 4 horas.
El curso es de 40 horas.
Quedo pendiente para que

definamos el horario 1,55, 1

Que pena contestarte hasta
ahora pero estaba en clase

Chat con un asesor de la empresa ARGOS:
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ms & & O B 4R8N %

(_a-; Ana Moreno Argos _E i

enlinea

Buena Viemes Ana 4:48p.m. W

Soy Lucia Trivifio, instructora del
Sena Centro de Tecnologias para
la Construccion y la Madera en
Cazuca.

Te escribo para preguntarte si
estan interesados en Argos por
cursos complementarios de
Interpretacién de planos o algun
otro de los que ofrece el Sena.

4:58 p.m. v/

Buena tarde

Docente Lucia. 551,

Tu ofreces los cursos a empleados
de Argos...??

522p.m. |

Yo realice un curso para
trabajadores de la construccion

de la Constructora Bolivar Argos
fue el que conformé el grupo. Era
como parte de las capacitaciones
que les programaba. El tema era
Interpretacion de planos .

6:04 p.m. v

Si Argos necesita cursos me dices

de qué temasserian.  gogp m.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Continuar con el proceso de impartir la formacién en
las fichas programadas.
Asistir a los aprendices en su proceso formativo.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se tfrata de una reunién virtual o, de los
asistentes que participan a través de una plataforma virtual.




ACTA DE COMPROMISO DE CREACION DE CURSOS COMPLEMENTARIOS No_2_DEL 21 MES DE__MAYO__DEL ANO 2025
OBJETIVO Compromiso de creacion de Cursos Complementarios
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO | PLANTA CONTRATISTA DEPENDEN- CORREO ELECTRONICO FIRMA O PARTICIPACION
CIA/ EM- VIRTUAL
PRESA
1 Lucia Trivifio R 39779942 X luciatrivino@yahoo.com C: I(i%(.uh’\)(z
ACTA No.2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
COMPROMISO DE CREACION DE CURSOS COMPLEMENTARIOS

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
Bogotd,21 - 05 - 2025

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

Cazuca CENTRO

Distrito Capital / Centro de Tecnologias
para la Construccién y la Madera

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Curso Complementarios que se dictaran
2. Aprendices a los que se impartird el curso
3. Intensidad horaria de cada curso

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Redalizar el compromiso de creacién de Cursos Complementarios que se planean impartir, su duraciény poblacion a
la cual se dirigirdn

DESARROLLO DE LA REUNION




Curso de Interpretacion de Planos Arquitecténicos cuya duracion es de 40 horas
Se realizard con estudiantes de arquitectura de la Universidad Piloto

Por definirse la fecha de inicio que serd en el periodo intersemestral del 2025

2 sesiones a la semana de 4 horas cada una

Total horas 40

Curso complementario de AutoCAD cuya duracion es de 40 horas

Se programarian 2 cursos con aprendices de los Colegios Francisco José de Caldas y Benjamin
Herrera.

2 sesiones a la semana de 4 horas cada una

Total horas 80
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar 3 cursos complementarios cada uno con una Lucia Trivino Rodri- 21 mayo 2025
intensidad de 40 horas guez

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién virtual o, de los
asistentes que participan a través de una plataforma virtual.




