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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vélez, junio 2025

Sefor

CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7511495
INSTRUCTOR GRADO 12

CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
Vélez

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de junio del afio 2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR.7511495 del aio (2025)

Mayra Susana Hernandez Herrera, identificada con la cédula de ciudadania No. 1098639304 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion Agroempresarial del
Oriente, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 VEINTIDOS MILLONES
CINCO MIL PESOS M/CTE. ($22.005.000).

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por el
mes de febrero por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL PESOS M/CTE
(51.467.000), b. Cuatro (04) pagos iguales por los meses de (marzo) a (junio) de 2025 por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS UN MIL PESOS M/CTE ($ 4.401.000). C. Un dltimo pago
correspondiente al mes de julio de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y
CUATRO MIL PESOS M/CTE ($2.934.000)

Plazo: Sera hasta el 20 de Julio de 2025.
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OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal para la orientacion de formacion
complementaria virtual segin los modelos formativos establecidos por el CGAO SENA Regional
Santander. En el drea de calidad; de acuerdo con lineamientos institucionales, normatividad
vigente.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Preparar, orientar, desarrollar y | Preparacién del contenido | *Material de apoyo a la
apoyar procesos de aprendizaje | del curso para las nuevas | formacidén para nuevas
en cualquiera de las estrategias | fichas de formacidon en | fichas (planeacion
de respuesta institucional para | plataforma de formacidn | pedagdgica, guia de
los diferentes grupos | ZAJUNA, vy  formacion | aprendizaje,
poblacionales objeto de | remota. instrumentos de
Formacién Profesional Integral. evaluacion, material de
Creacidon y asignacién de | apoyo a la formacién) y
ruta de aprendizaje fichas | evidencias de los
3239310, 3239308, | aprendices,
3242227. debidamente cargado
en el drive con enlace
Orientacion en el programa | compartido  por el
complementario virtual, | coordinador de
Auditoria interna de | complementaria.
calidad. en las fichas:
3239310 horas 36, | *reporte de estado de
3239308  horas 26. | estado de aprendices.
Orientacion en el programa | *Juicios evaluativos
complementario formacién | cargados en el drive (link
remota en la ficha: de drive). Documentos
3242227, horas 48. | de cierre.
Valoracion  de  juicios
evaluativos para las fichas
3239310, 3239308,
3242227.
2 Dar cumplimiento estricto a los | Aplicacidn de instrumentos | *screen short de
Manuales del Sistema Integrado | de  evaluacidn a los | sesiones sincrénicas.
de Gestidn y demds normas que | aprendices de las fichas
regulan la Formacion
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Profesional Integral en el SENA 'y
ademas a entregar
oportunamente las listas de
aprendices inscritos,
seleccionados, las planillas

debidamente diligenciadas vy

3239310, 3239308,
3242227.

Diligenciamiento y entrega
de formatos requeridos

para apertura y cierre de

*Reporte de inscritos a
cada una de las fichas:
3239310, 3239308,
3242227. debidamente
cargado en el drive.

demds documentos requeridos | ficha de formacion, | *Informe de aprobados,
por la Gestion de Centros vy | 3242227. no aprobados y
Registro y Certificacion. retirados de las fichas,
3239310, 3239308,
3242227.
*reporte de juicios
evaluativos descargados
de SOFIA PLUS.
Evaluar el proceso de | *Aplicacion de | *instrumentos de
aprendizaje, las estrategias, el | instrumentos de evaluacidn | evaluacién
medio ambiente, el rendimiento | a los aprendices de las | debidamente alojados
académico de los aprendices y | fichas 3239310, 3239308, | en drive.

diligenciar oportunamente los
formatos correspondientes.

3242227.

*Valoracion de juicios
evaluativos para las fichas,
3239310, 3239308,
3242227. en la plataforma
Sofia Plus.

*Aplicacion de
herramientas dispuesta
para la formacion virtual,
encuentros sincrénicos
entre otros en plataforma
ZAJUNA.

*Reporte de juicios de
evaluacion de las fichas
3239310, 3239308,
3242227.

*Correo con formatos
enviado a coordinador
de programa.

Participar en procesos de
promocién de los programas de
Formacioén Profesional Integral,
servicios y actividades de
divulgacion tecnoldgica
programados por el Centro.

Replicacién de informacion
de matricula a programas
de interés para la
comunidad en general, a
través de la bolsa
corporativa de centro,
envié de correos masivos
con formulario de Google
Forms y anuncios en
ZAJUNA.

*piezas
utilizadas.

publicitarias

*screen short de correo
enviado a entidades
corporativas
promocionando la
oferta de formacion.
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Rendir  oportunamente los | Se realiza el debido informe | *Informe mensual
informes requeridos sobre las | de ejecucién para el para el | ejecucién  contractual
acciones encomendadas y los | mes de junio, y se | enviado al supervisor de
productos resultantes de | relacionan cada uno de los | contrato, y
procesos de Formacion | resultados acortes a las | debidamente cargado
Profesional. obligaciones de contrato. en SECOP II.

Responder por la integridad y | Se socializa reglamento del | *correos enviados

buen uso de materiales, equipos
y demds elementos de Ila
institucion puestos bajo su
cuidado para desarrollar labores
propias de su cargo.

aprendiz a aprendices de
las fichas 3239310,
3239308, 3242227, y se
vela por el buen uso de los

canales de formacién en la
plataforma ZAJUNA,
proporcionada para la

ejecucién de la formacién
virtual.

desde SOFIA PLUS a los
aprendices.

*publicacion de anuncio
en ZAJUNA con
informacién pertinente
al uso y manejo de la
plataforma, envidé a los
aprendices el material
(manual del aprendiz
SENA) y socializacién del
reglamento del aprendiz

en sesién sincrénica
virtual.
Reportar en el sistema Sofia Plus | Reporte de caracterizaciéon | *formato estado del
en un plazo médximo de 5 dias | de  nueva ficha de | aprendiz de las fichas
habiles, todas las actividades | formacion 3242227. 3239310, 3239308,
que de acuerdo con los procesos 3242227. descargado
que son de su responsabilidad, | *Creacidn y asociacién de | desde SENA SOFIA PLUS.

garantizando la calidad de la
informacidn y su coherencia con
el proceso formativo, tales
como: Registro de los juicios
evaluativos; Creacidon de rutas y
asociacion  de  aprendices;
Registro de juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos;
Comunicar Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion.

al

aprendices a nuevas rutas
de aprendizaje para la
fichas 3239310, 3239308,
3242227.

*Cierre de fichas de
formacioén 3239310,

3239308, 3242227.

*correos enviados a las
personas encargadas de
actualizaciéon de datos
de los aprendices.

*Correo enviado al
profesional encargado
con documentos para
formalizacion de
matricula de ficha
caracterizada 3242227.

Hacer cumplir con el
reglamento del aprendiz.

Socializacién del
reglamento del aprendiz
para los aprendices de las

*screen short de
socializacién del

reglamento del aprendiz
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fichas 3239310, 3239308,
3242227.

Publicacién de anuncios en
ZAJUNA, con los
documentos de interés del
aprendiz.

a los aprendices de las
fichas 3239310,
3239308, 3242227.

*grabacién de la
formacion donde se dan
directrices sobre el buen
uso de la plataforma
remota y ZAJUNA vy los
espacios dispuestos
para interactuar, como
foros, sesidn sincrénica
entre otros.

para el cumplimiento del
contrato y que sean concertadas
con el supervisor del contrato

fueron asignadas.

9 Hacer seguimiento y evaluar la | Para el mes de junio no me | NO APLICA
etapa productiva de los | fueron asignadas fichas
aprendices que les sean | para seguimiento y/o
asignados para dicho fin. evaluacion de etapa

productiva.

10 | Custodiar, organizar y archivar | Se realizan procedimientos | *documentos
los documentos producidos por | acordes a la ley de | debidamente
la dependencia. proteccion de datos | producidos con las

personales y lineamientos | etiquetas
internos del SENA para tal | correspondientes.
fin.

11 | Cumplir con las normas de | Participacion de las | Screen short de
bioseguridad y reglamentos e | capacitaciones citadas por | formacion.
instrucciones del Sistema de | las dreas correspondientes
Gestion de la Seguridad y Salud | a  través de  correo
en el Trabajo del SENA, segun la | electrénico.
normatividad vigente.

12 | Las demds que se requieran | Para el mes de junio no me | *NO APLICA.

A continuacidn, 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 Legalizacidn 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.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn 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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd 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 planilla de pago a seguridad social:
salud, pension y ARL correspondiente al mes de mayo, pagado a través de aportes en linea con la
planilla nimero 9486136114. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti trdmites”).

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

Mayra Susana Hernandez Herrera
Contratista

C.C. No. 1098639304

Recibi a satisfaccion:

Firma

CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ

Supervisor(a) Contrato. CO1.PCCNTR.7511495 de 2025
INSTRUCTOR GRADO 12
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRATO CO1.PCCNTR.7511495 de 2025

MES: Junio

OBLIGACION1. Preparar, orientar,
desarrollar y apoyar procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacion
Profesional Integral:

Las evidencias deben ser:

*Material de apoyo a la formacion
para nuevas fichas (planeacion
pedagdgica, guia de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion, material
de apoyo a la formacion) y evidencias
de los aprendices, debidamente
cargado en el drive con enlace
compartido por el coordinador de
complementaria.

*reporte de estado de estado de
aprendices.

*Juicios evaluativos cargados en el
drive (link de drive). Documentos de
cierre.
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OBLIGACION 2: Dar cumplimiento
estricto a los Manuales del Sistema
Integrado de Gestion y demds normas
que regulan la Formacion Profesional
Integral en el SENA y ademas a
entregar oportunamente las listas de
aprendices inscritos, seleccionados, las
planillas debidamente diligenciadas y
demas documentos requeridos por la
Gestion de Centros y Registro y
Certificacion

Las evidencias deben ser:
*screen short de sesiones sincronicas.

*Reporte de inscritos a cada una de las
fichas. debidamente cargado en el
drive.

*Informe de aprobados, no aprobados
y retirados de las fichas, 3219879,
3219882,y 3235548.

*reporte de juicios evaluativos
descargados de SOFIA PLUS.

"
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OBLIGACION 03:

Evaluar el proceso de aprendizaje, las
estrategias, el medio ambiente, el

-
rendimiento  académico de los R
! “ ! ——te e arinat
aprendices y diligenciar
oportunamente los formatos
) o
correspondientes.
*instrumentos de evaluacion
debidamente alojados en drive.
Las evidencias deben ser: = = = ===
s - i TET——Tu =
*instrumentos de evaluacién — —— - —— -
debidamente alojados en drive. —— e e - - —
e TR = = ==
be fo e e ey — -—; =
*Reporte de juicios de evaluacién de i BT CrT—— — —
las fichas. = s ea el i) s
maEmn = fm
Y= €20 5 .OW WU D= § *i¢ cpmsaw L
*Correo con formatos enviado a
coordinador de programa.
OBLIGACION 4. Participar en procesos - e e — - o %
de promocién de los programas de . L e e s .0 *
Formacién Profesional Integral,
- - ) iy = M Gmail Q o x D@ =9
servicios y actividades de divulgacion
tecnolégica programados por el R IS T | [PPSR U | Je—m— i rp—— c
Centro. oG & o
O Sebake
&  Desecedw T ] S TS0 U0 ALEETORRA AITIRMA e o Sr— - o V-
Las evidencias deben ser: % e
O Naie Sy P - Bl WRA-CLESO AITTTITRA  Burrs wm o e rw ewrr e o LTI arsavn # - -
. . . - o\ St Py mr Sestnte Sl A - OFOROLCAD QUSROS CAUIDAD G0 9008 2248 - B - DEFIMRLICED (18 - i
*piezas publicitarias utilizadas. 0 Seeswee
ot Pen s Setd MO DREPONSLCS D CLIGO0 CACIOAD S0 0000 X35 W00 (w0l diiins Lis -
*screen short de correo enviado a e . AEDL Lt | G S v @ ol I L GOSTS e L b - +
Etigarion '
entidades corporativas 0 0 N e e b Sl BN - ITUNGE DD DI LKA SO WAD- 301 WA (eetees 2 1 20
promocionando la oferta de [PUPS—— W, DIV - CEIPME /DD CLIMD GO T B0 WIHTY JTTH At 4 dyt e |4 44 -
formacion. hx ey 2 B L e e T T L L s R e ————— .
Pwn oz S Sive - P OMMLUORD OIS0 CoLI0AL B0 2004013 Aamcmts rowrmme Lty -
Fes s sapwnwe B SCATLSS TR0 CURS0 S Onl: SEATTON DEL MUOSAWEN"O DOntea ) - -
(2 T B APSATLAA PO O COmBO CAL A0 e TON DL MR AMEINID CONLE! - 0 -
O Cwtsipmn. 3 .
-
B O s 1’?000- e D WA RU G E L ~Bmmaw NN W
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OBLIGACION 5. Rendir | & covuue ®  3 ¢ R AL AN W TR (A R @ ¢ N
oportunamente los informes g T e S e N el Ry TT— |
requeridos  sobre las  acciones - 3 = O

*ne L L B . " — L rvpasimds Tam ! PO >t i Srundt e Coh
encomendadas y los productos T A .

resultantes de procesos de Formacion - - o ‘ 2 )
Profesional. '

PRGN T TALEATT i)

Las eVIdenCIas debe“ ser: FURIAA T St OB AN Mt | MO O TN

W e 2055

*Informe mensual ejecucion o S —

LT ACOM Y 08

contractual enviado al supervisor de
contrato, y debidamente cargado en

SECOP II. st e spoucs
. i 3
L T IR RS LR T S s )
T T PP R TP R ——
B P PPy ORI VS ———
. . TS 38 (O3 B WRLILN a8 IOK F8 18 IHRIRCR, & [
c2h44s 3¢ 34 ot oot o st <
[P 11 povae Ncmieeie B B B . -
= s aave>e =8 Qi A Gutsgw N
OBLIGACION 6. Responder por la P T o e e = e e —_ - P « = &
integridad y buen uso de materiales, = Q e e sbuc : . 4O
O tosmats (B o T Shene i Gocgn pwwicoomen B e dgets Ve vt PR PSR P RO e —

equipos v demas elementos de e o

institucion puestos bajo su cuidado .“\u o

para desarrollar labores propias de su =
cargo ‘ 4
Las evidencias deben ser: ‘&. prred e ‘_‘l AN

ey W s 2NN

*correos enviados desde SOFIA PLUS a

WA COMEULAN AR

los aprendices. P DOCUNEN N 4 ¢ P VAR LA ,

P (N ¢ Yo !

Il Wi - SR

*publicacion de anuncio en ZAJUNA M

B " . 4 &‘ MWEA SLEANA i
con informacién pertinente al uso y " o
manejo de la plataforma, envié a los <

“.4 A TIANG “u-.-. &

aprendices el material (manual del ’ » e 22

aprendiz SENA) vy socializacion del
reglamento del aprendiz en sesion »  Coremerres ]
sincrénica virtual.

'y

B O huw @ﬁ' = CO® 4 0 AWMU P = § P cpumew LW
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OBLIGACION 7. vt » _;ﬁ-’ 8 o B )
Reportar en el sistema Sofia Plus en un g _ : ~
3 . - e .

plazo méaximo de 5 dias hébiles, todas
las actividades que de acuerdo con los a e 2928 0 e CAMACTORZACION DE DOW
procesos que son de su ety P
responsabilidad, garantizando la = S ocmaamdile, AMAA WAL MCON CACTAITI oy 6L & '

calidad de la informacién y su

-
coherencia con el proceso formativo, Y Brvanme oo Sornand Pl | cpm *
3

— SOOCITUN ¥ TRAMIY (¥ CHINTRS PN O S g Ligta

tales como: Registro de los juicios asn b i o
evaluativos; Creacion de rutas y Pemwee wrt W e

asociacion de aprendices; Registro de o 5 - [ T o ik v
juicios evaluativos del reconocimiento -

de aprendizajes previos; Comunicar al LT S

Coordinador Académico 15 Rases S M T S

oportunamente anomalias, e - 3 N Cp———
inconsistencias, novedades de [ ¢

aprendices y hallazgos en el registro de it D e DA iV - T et Do b st
la informacién.

Las evidencias deben ser: » Agryer e

e . 030 D Q& @ [u cpmmaew N0
*formato estado del aprendiz de las o o
fichas, descargado desde SENA SOFIA
PLUS.

*correos enviados a las personas
encargadas de actualizacion de datos
de los aprendices.

*Correo enviado al profesional
encargado con documentos para
formalizaciéon de matricula de ficha
caracterizada 3235548.

OBLIGACION 8. Hacer cumplir con el 0 O e gl ) s g b (0D b | Ve & ] e it x @ oo MO0 U - o =%

reglamento del aprendiz.

el L. o TP T R L S e T [ oy st

Las evidencias deben ser:

*screen short de socializacion del
reglamento del aprendiz a los . O
aprendices de las fichas.

|
*grabacion de la formacion donde se & 5
dan directrices sobre el buen uso de la -
plataforma remota y ZAJUNA vy los . . o -
espacios dispuestos para interactuar, L A M e e S8 B =
como foros, sesién sincrénica entre ! - =
otros.
> A
= B C2 8 5 .0 A AU D = § i ~punew UL w

OBLIGACION 9. Hacer seguimiento y | Para el mes de junio No Aplica
evaluar la etapa productiva de los
aprendices que les sean asignados
para dicho fin

Las evidencias deben ser:

10
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Para el mes de junio no me fueron
asignadas fichas para seguimiento y/o
evaluacion de etapa productiva.

OBLIGACION 10. Custodiar, organizary
archivar los documentos producidos
por la dependencia.

Las evidencias deben ser:

*documentos debidamente - o - -
producidos con las etiquetas -
. D Fawres s mts ' Fs
correspondientes. * devbon >
~ b
® Ageyer tamis
[ J’.—i" Co® . .02 =& ol A Guang e NS
OBLIGACION 11. Cumplir con las - D et -
normas de bioseguridad y reglamentos — - - - N
e instrucciones del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo
del SENA, segin la normatividad g
vigente.
Las evidencias deben ser: _.7,/'\\_
Screen short de formacién AUDITORIA INTERNA DE GALIDAD — NTC
ISO 001 .
" (OO <t S
o00ees ... T
eV — - '
- Fp=m €09 . .00 L Boman g
" ST C2e . .0aa208&0 Suiase NN g

OBLIGACION 12. Las demds que se
requieran para el cumplimiento del
contrato y que sean concertadas con la
supervision del contrato

Las evidencias deben ser:Para el mes
de junio no me fueron asignadas.

Para el mes de junio no me fueron asignadas. NO Aplica

Se anexa a la evidencia el informe de apoyo a la formacién con el reporte de 110 horas, y

se anexa como evidencia diagramador de tiempo del instructor donde se evidencian 48
horas mas correspondientes a nueva ficha remota las cuales no se evidencian en reporte

de tiempos, inician el dia 23 de junio.
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Cordialmente,

Firma

Mayra Susana Hernandez Herrera
Contratista

C.C. No. 1098639304
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