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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Tulud, septiembre del2025

Sefior (a)

PAULA ANDREA URBANO GOMEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7510740

Instructora con Funciones de Coordinadora académica

Centro Latinoamericano de Especies Menores

Tulua
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes septiembre del aifio 2025

Referencia: No (CO1.PCCNTR.7510740) del afio 2025

Leidy Johana Arbelaez Herrera, identificado con la cédula de ciudadania No. 1116239016 de
Tulud en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Latinoamericano de Especies
Menores, 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: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de
CUARENTA Y CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS M/CTE.
$45.995.110. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de febrero de 2025, por valor de UN MILLON SEISCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL
CUATROCIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS M/CTE. $1.686.487. b) Nueve (09) pagos iguales,
correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. $4.599.511 cada uno. Un pago
final correspondiente al GTH-F-062 V10 mes de diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($2.913.024). 2 GTH-F-062 V10

Plazo: Serd hasta el (19) de (diciembre) de 2025.
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de manera temporal como instructor, apoyando el
acompafiamiento, monitoreo y orientacion en la formacidn profesional integral. Esta labor se
llevard a cabo en programas titulados y/o complementarios, en modalidades presencial,
virtual o a distancia, de acuerdo con la red de conocimiento y el area tematica, siguiendo los
lineamientos y modelos formativos implementados por el Centro Latinoamericano de
Especies Menores - Regional Valle, conforme a las politicas institucionales y la normativa
vigente.

Obligaciones Especificas:

5
RA: Establecer diferencias y
similitudes de seres vivos, objetos y
lugares a partir de sus
caracteristicas.

Ficha: 3186116

Programa-Gestion agroempresarial
RA: Intercambiar opiniones sobre
situaciones cotidianas y laborales
actuales, pasadas y futuras en
contextos sociales orales y escritos

Ficha: 3294182

Programa —English Does Work
Level 5

RA Intercambiar opiniones sobre
situaciones cotidianas y laborales
actuales, pasadas y futuras en
contextos sociales orales y escritos

Ficha: 3186117
Programa-Gestion agroempresarial
RA: Intercambiar opiniones sobre

situaciones cotidianas y laborales

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Planear la formacién conforme a [Se orienta formacién a las fichas | Captura de pantalla
los modelos formativos |asignadas segln Coordinacion. Diagramador generado
establecidos por el Centro de por SOFIA PLUS
Formacion, de conformidad con |Ficha: 3294183 (trimestre)
las politicas institucionales y la

1 normatividad vigente. Programa: English Does Work level
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actuales, pasadas y futuras en
contextos sociales orales y escritos

Ficha: 3185847

Programa: Atencion integral al
cliente

RA Intercambiar opiniones sobre
situaciones cotidianas y laborales
actuales, pasadas y futuras en
contextos sociales orales y escritos

Ficha: 3186082 -

Programa: Desarrollo publicitario
RA Intercambiar opiniones sobre
situaciones cotidianas y laborales
actuales, pasadas y futuras en
contextos sociales orales y escritos

Alistar el espacio y |la
formacién, segun la estructura
establecida en la guia GFPI-G-
014 sobre la Orientacion en
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje y lo que establezca
el Centro de Formacion.

Se realizé la organizacion del

espacio virtual segun
lineamientos con ideas claras,
siendo motivadores e
indicando al aprendiz en qué
espacio del programa
encuentra mas informacion

sobre el tema que se anuncia.

segun la guia GFPI-G-
014 sobre la
Orientacidn en
Ambientes Virtuales
se debe subir los
anuncios.

Captura de pantalla 1
Anuncio.

Orientar a los aprendices en

Se brindd atencién Sincrénica

Captura de pantalla

entornos virtuales de | minima de wuna (1) hora| de 1 atencion
aprendizaje personalizado, | semanal por cada una de las| personalizada al
utilizando diversas | fichas asignadas y en ejecucién. | aprendiz.
herramientas tecnolégicas vy
didacticas que favorezcan la
comunicacion y la
comprensién en las
actividades.

3

GTH-F-062 V10




o
SENA

N

Orientar a los aprendices en

entornos virtuales de
aprendizaje grupal con las
diferentes técnicas y

estrategias de formacién, con
el propédsito fundamental de
guiar, orientar y asesorar al
aprendiz en el desarrollo de la
accion formativa, fomentando
la participacién y el aprendizaje
colectivo.

Se Orienta a los aprendices a
través de Conferencia Web por
Unidad Temadtica segun la
especialidad y requerimiento.

Segun la guia GFPI-G-
014 sobre la
Orientacidn en
Ambientes Virtuales
se debe Conferencia
Web  por  Unidad
Tematica.

Captura de pantalla 1
Conferencia web

Buscar estrategias de reduccién
de situaciones tales como,
retiro, aislamiento, falta de
motivacion, Buscar potenciar
y/o fortalecer la interaccion

entre los aprendices y el
instructor que hacen parte del
programa de formacién
utilizando
diferentes herramientas

tecnolédgicas y didacticas.

Se busca dar respuesta vy
motivacion al aprendiz de
manera personalizada para
evitar deserciones vy otras
novedades a través de las
diferentes herramientas
tecnoldgicas.

Captura de pantalla
de 1 herramienta
tecnoldgica utilizada
para brindar mas
acompafiamiento

(correo, WhatsApp,
llamadas telefdnicas,
video llamadas).

Promover el desarrollo de
competencias para el manejo

de las herramientas
disponibles en el entorno
virtual (chat, correo

electronico, envio de archivos,
entre otros).

Se actualiza informacién como
tutoriales que faciliten el uso
de las diferentes herramientas
tecnoldgicas.

Captura de pantalla
carpeta de materiales
de formacion

Fomentar la comprension por
parte de los aprendices del
funcionamiento del entorno de
trabajo y comunicacion.

Se da respuesta
constantemente sobre las
actividades y manejo de las
herramientas informaticas

para facilitar la formacidn.

Captura de pantalla 1
foro
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Realizar todas las acciones de
seguimiento del programa de
formacién dentro del tiempo
establecido y siguiendo las

Se verifican 'y Registran
Novedades en la plataforma
presentadas durante este
periodo.

Captura de pantalla
novedad

por el supervisor del contrato.

necesidades presentadas por el
supervisor de contrato.

8 indicaciones de la guia GFPI-G-
014 sobre la Orientacién en
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje.
Realizar todas las acciones| No se realizd el cierre y/o| Captura de pantalla
cierre 'y evaluacién del| evaluacion del RA concluido| del reporte de Juicios
programa de formacion dentro| evaluando este mes las| Evaluativos generado
9 del tiempo establecido vy| actividades segun | por SOFIA  PLUS
siguiendo las indicaciones de la| cronograma y guia GFPI-G- 014.| (subido por fase a
guia GFPI-G-014 sobre la Zajuna).
Orientacion en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje.
Entregar informes mensuales y | Se presentd informe mensual | Informe dispuesto en
documentos requeridos | de cumplimiento del objeto | aplicativo SECOP II
10 | durante la ejecuciéon del | contractual en las fechas
contrato. establecidas por la
coordinacién académica.
Asistir a las reuniones que se | Se participa en las reuniones que| Registro fotografico o
solicite por parte del supervisor | solicita la Coordinacién. pantallazo de |la
11 | durante la ejecucién del reunion.
contrato.
Las demas actividades | Se brinda el debido apoyo| De acuerdo con
relacionadas con el objeto| durante la ejecucidn del| orientaciones del
1 contractual que sean asignados | contrato, de acuerdo con las | supervisor.

A continuaciodn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon 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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM NoDELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

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 la presentacién del
informe de ejecuciéon contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn

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. 1074678068 de la planilla de Simple correspondiente al mes de Agosto del afno 2025.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Informe mensual (6) folios

Evidencias en (6) folios
Cordialmente,

Firma

Leidy Johana Arbelaez Herrera
Contratista
C.C. No. 1116239016

Recibi a satisfaccion:

Firma

PAULA ANDREA URBANO GOMEZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7510740 de 2025
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