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N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., y 23 de octubre de 2025

Sefnor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.8416841

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia

Y Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual Mes 10 de
octubre del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8416841

del afio 2025.

Elizabeth Antonia Estacio Lucero, identificado con la cédula de ciudadania No. 1010096305
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de Asistencia y Gestidn
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a

continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: DIEZ MILLONES QUINIENTOS SETENTA'Y OCHO MIL OCHOCIENTOS
SETENTA'Y SEIS

M/cte. ($10.578.876) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de OCTUBRE por un valor de TRES
MILLONES TRECIENTOS SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA'Y CINCO PESOS MCTE
(53.372.975) b) Un pago correspondiente al mes de NOVIEMBRE por un valor de CUATRO
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MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS MCTE
(54.599.511) c) Un (1) dltimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE por un valor de
DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/cte ($2.606.390)

para cada uno.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestién
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacion Titulada y/o Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las dareas temadticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestidn

Documental y Talento Humano”

Obligaciones Especificas:

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar la implementacién de los Formacidn presencial y Programacion cuarto
principios del Proyecto Educativo sincroénica, en la trimestre formativo
Institucional (PEI) en el desarrollo de competencia “Producir 2025-1V.
actividades formativas, alineando las textos en inglés en forma
estrategias pedagégicas con la misién y escrita/oral”.
vision institucional
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Cumplir con los lineamientos
establecidos en el Reglamento del
aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con los
procesos formativos y de gestion
administrativa.

Formacion presencial y
sincroénica segin asignacion
académica. Guias de
aprendizaje y actividades a
través de la plataforma
“Classroom”.

Pantallazos de la
plataforma y el
desarrollo de sesiones.

Entregar productos especificos segtin lo
estipulado en el contrato, tales como
informes, reportes, registros, guias,
manuales, formatos y materiales de
aprendizaje relacionados con las
actividades formativas realizadas

Todos los productos
especificados en el contrato,
incluyendo guias, manuales,
formatos y materiales de
aprendizaje, se asignan y
gestionan a través de la
plataforma Classroom.

Pantallazos de la
plataformay el
desarrollo de sesiones.

. Desarrollar actividades de apoyo en la
formacidn profesional integral,
garantizando la alineacion con los
estandares de calidad, eficiencia y
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados, conforme a
la programacidn establecida por las
Coordinaciones académicas.

Se desarrollan actividades
de apoyo en la formacion
profesional integral en el
area de inglés, garantizando
la alineacion con los
estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia,
conforme a la programacion
establecida por la
Coordinacién académica.

Se desarrollan
actividades de apoyo
en la formacién
profesional integral en
el area de inglés,
garantizando la
alineacién con los
estandares de calidad,
eficiencia y
pertinencia, conforme
ala programacién
establecida por la
coordinaciéon
académica.

Colaborar en la planeacidn, ejecucion y
evaluacion de procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias especificas
definidas para grupos poblacionales
diversos y presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos

Se colabora en la
planeacidn, ejecucién y
evaluacion de procesos de
aprendizaje, aplicando
estrategias especificas
definidas para los diversos
niveles de inglés dentro del
espacio educativo, y
presentando los informes
requeridos dentro de los
plazos establecidos.

Se colabora en la
planeacidn, ejecucién y
evaluacion de procesos
de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas
para los diversos
niveles de inglés
dentro del espacio
educativo, y
presentando los
informes requeridos
dentro de los plazos

establecidos.
Registrar las novedades en el sistema Se ha ido registrando la Pantallazo de las
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de | trazabilidad de algunos inasistencias

los procesos mediante tareas como

procesos, entre ellos el
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creacion de rutas de aprendizaje, registro
de juicio de evaluacion y eventos
relacionadas con el proceso de
Formacidn entre otros

registro de las inasistencias,
adn no se registran los
juicios de evaluacidn, se
hara hasta el final del
trimestre.

registradas en
SOFIAPLUS.

7 Gestionar el registro de inasistencias y Se ha ido registrando las Pantallazo de las
reportar casos para la activacion de rutas | inasistencias en el inasistencias
de desercién o rutas preventivas aplicativo SOFIAPLUS. registradas en
asociadas a habilidades diversas SOFIAPLUS.
(discapacidades, necesidades especificas
de aprendizaje, entre otras), siguiendo
los procedimientos establecidos.

8 Revisar la consistencia de los datos de Se ha hecho la revisién Pantallazos de las
aprendices y su actualizacion en el necesaria de los datos de listas generadas de los
sistema Sofia Plus u otro dispuesto por el | aprendicesy su grupos donde presenta
Centro de Formacion, incluyendo la actualizacion en el sistema | el estado del aprendiz
validacidn de datos personales y de Sofia Plus. dentro de la
emergencia, y reportar cualquier institucion.
discrepancia detectada

9 Elaborar, actualizar y entregar ajustes No se ejecutd. No se No se ejecutd. No se
razonables en la planeacién de la presentan situaciones para | presentan situaciones
formacion, dirigidos a aprendices con la modificacién de la para la modificacién
habilidades diversas (poblacién con planeacion realizada, por lo | de la planeacién
discapacidad, campe SENA, economia que la guia de aprendizaje realizada, por lo que la
popular, LGBTIQ+), asegurando la funciona para el desarrollo | guia de aprendizaje
inclusion y equidad en los procesos propicio de la formacién. funciona para el
formativos desarrollo propicio de

la formacion.

10 | Facilitar procesos de inducciéon y Se presenta a los Pantallazo del acta de
validacidn de aprendizajes previos, aprendices la debida socializacién del
conforme a las directrices definidas por | induccién y validacién de trimestre.
la entidad y los requerimientos aprendizajes previos al
especificos del area de formacion inicio de la primera sesion.

11 | Documentar y registrar informacion No se ejecutd. No se han No se ejecutd. No se

clave de los aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias (como
registros fotograficos de eventos y
transferencias de conocimientos para
procesos administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el Centro de
Formacion y cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

presentado eventos y
transferencias de
conocimientos para
procesos administrativos de
momento.

han presentado
eventos y
transferencias de
conocimientos para
procesos
administrativos de
momento.
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12 | Cumplir con las disposiciones sobre No se ejecutd hasta el No se ejecutd hasta el
proteccion de datos personales, momento, pero se cumple momento, pero se
ajustandose a lo establecido en el con las disposiciones sobre | cumple con las
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley la proteccion de datos cada | disposiciones sobre la
1581 de 2012 que se realizan sesiones de | proteccién de datos

tipo virtual o sesiones cada que se realizan

registradas sesiones de tipo virtual

fotograficamente. o sesiones registradas
fotograficamente.

13 | Asistir a reuniones especificas y comités | Se ha asistido a las Se ha asistido a las
técnicos cuando sea necesario, reuniones solicitadas porla | reuniones
participando en la evaluacién y coordinacién y ramas programadas hasta el
seguimiento de aprendizajes, dentro del | administrativas de la momento digase
marco de las tareas delimitadas por el institucion. reuniones de
contrato alistamiento,

bilingliismo y apoyo de
coordinacién.

14 | Apoyar actividades de divulgacion y Se informa a los aprendices [ Pantallazo de informes
promocidén de programas de formacién, por medio del aplicativo de | alos aprendices de
servicios tecnolégicos y proyectos de classroom sobre cualquier | actividades
cooperacion, tanto dentro como fuera de | actividad de divulgacion y extracurriculares a
las instalaciones de la entidad, segtin lo promocién de programas realizar.
estipulado en el contrato. de formacion, servicios

tecnolégicos y proyectos de
cooperacion.

15 | Generar informes periédicos sobre el Se gestionan los informes Se gestionan los
avance de las actividades asignadas y mensuales segln las informes mensuales
programadas en el plan de trabajo directrices. segun las directrices.
incluyendo reportes de resultados y
productos entregados en las acciones
formativas, conforme a las obligaciones
contractuales.

16 | Participar en proyectos de investigaciéon | No se ejecuté. No se ha No se ejecutd. No se ha
autorizados por el Pagina 2 de 2 ANEXO | solicitado la participacién solicitado la
COMPLEMENTARIO Centro de en proyectos de participacion en
Formacidn, entregando productos investigacion. proyectos de
especificos relacionados con las lineas investigacion.
programaticas establecidas y cumpliendo
con las politicas de propiedad intelectual

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en No se ejecuto, debido a que | No se ejecuto, debido a

gestion documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de Retencion
Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega con
calidad, pertinencia y oportunidad de los

el supervisor de contrato no
asignd ninguna actividad
correspondiente.

que el supervisor de
contrato no asigné
ninguna actividad
correspondiente.
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documentos asociados a la evaluacion y
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los parametros
establecidos en el sistema compromiso
(Guias, Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de los Se usan los ambientes de Se usan los ambientes
ambientes de formacién y recursos forma adecuada con ayuda | de forma adecuada con
asignados, reportando el estado de estos | de los aprendices bajo las ayuda de los
y asegurando su mantenimiento basico al | directrices de coordinacién. | aprendices bajo las
finalizar cada actividad directrices de

coordinacion.

19 | Reintegrar los materiales asociados al No se ejecutd. No ha habido | No se ejecut6. No ha
inventario y equipos en los procesos de la necesidad de reintegrar habido la necesidad de
formacion, en las condiciones en que los materiales asociados al | reintegrar los
fueron entregados, garantizando su inventario y equipos en los | materiales asociados al
preservacion. procesos de formacion. inventario y equipos en

los procesos de
formacion.

20 | Proveer los medios y herramientas Se proveen los medios y Se proveen los medios
propias necesarias para el cumplimiento | herramientas propias y herramientas
de las actividades contratadas, necesarias para el propias necesarias
manteniendo autonomia técnica y cumplimiento de las para el cumplimiento
operativa. actividades contratadas. de las actividades

contratadas.

21 | Cumplir con las circulares y resoluciones | No se ejecutd, debido a que | No se ejecutd, debido a
relacionadas con la gestiéon documental el supervisor de contrato no | que el supervisor de
electronica, asegurando la asignd ninguna actividad contrato no asigné
implementacién adecuada del Archivo correspondiente. ninguna actividad
Electrénico SENA (AES) y entrega de correspondiente.
formato Unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo

22 | Ejecutar actividades adicionales Se ejecutan actividades Pantallazo del
acordadas con el supervisor del contrato, | adicionales como “Planes progreso y el
siempre dentro del marco del objeto de Mejoramiento” para el desarrollo de los
contractual. desarrollo del trimestre. planes de

mejoramiento.

23 | Implementar estrategias de formacién Se implementan estrategias | Se implementan

inclusiva, considerando las necesidades
especificas de la poblacion objeto de
formacioén, garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos de
ensefianza

de formacién inclusiva en
caso de ser necesarias y/o
solicitadas por los
aprendices garantizando la
equidad y la

estrategias de
formacién inclusiva en
caso de ser necesarias
y/o solicitadas por los
aprendices
garantizando la
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personalizacién de los
procesos de ensefianza.

equidad y la
personalizacion de los
procesos de
ensefianza.

24 | Participar en actividades de monitoreoy | Se realizan actividades de Se realizan las pruebas
evaluacion de los aprendizajes obtenidos, | monitoreo y evaluacién en | SET para evaluar el
generando reportes que permitan cada una de las progreso de los
identificar avances, areas de mejora y competencias para generar | aprendicesy su
retroalimentaciones. reportes que permitan avance.

identificar avances, areas de
mejoray
retroalimentaciones.
25 | Elaborar, actualizar, seguimiento y Se ejecutan actividades Pantallazo del

entrega de los planes de mejora
asegurando su implementacién dentro
de las actividades asignadas.

adicionales como “Planes
de Mejoramiento” para el
desarrollo del trimestre.

progreso y el
desarrollo de los
planes de
mejoramiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el

que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

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 DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
XX XX XX XX

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. Anexo documentos de: EPS, Pension y ARL. Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios.

Cordialmente,

Elizabeth Antonia Estacio Lucero
Contratista

C.C. 1010096305

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.8416841 de 2025

Coordinador Académico
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Stream Classwork People

Grades

Elizabeth Antonia Estacio Lucero
¥ Oct17

Buenos dias

Grupo la via esta retrasada en sentido Norte Sur, voy en camino pero esta muy lento, doy aviso de llegada tarde por si se
fetrasa més.

Empiecen generando las posibles preguntas para la actividad de hoy

@ Add class comment

Elizabeth Antonia Estacio Lucero posted a new assignment: AUXILIARS 16/Oct
Oct 16

Elizabeth Antonia Estacio Lucero posted a new assignment: SPELLING 15 / Oct
Oct 15

Elizabeth Antonia Estacio Lucero posted a new assignment: COGNATES 15 / Oct
Oct 15

Grades

©000O0

ADJECTIVES 20/ Oct Edited Oct19  §
QUESTIONS (game) 17 / Oct PostedOct17  §
AUXILIARS 16/Oct PostedOct16 ¢
SPELLING 15/ Oct

Posted Oct 15 §

COGNATES 15/ Oct Posted Oct15 &
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ASISTENCIA/ Ficha 3171881 # & @ © B O- emw - 4+ @
File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help \
Q o5 e &% 0%~ $ % O 9 2 Defaul. v | —[10]+ B 7 % M\ 53~ = m Y @ = ~
ALA3 v | fx No.
A B c D E F G H 1 J K L M
! ACUMULADO OCTOBER
2 No. NOMBRES Y APELLIDOS FRIDAY MONDAY TUESDAY WEDNESDAY  THURSDAY FRIDAY MONDAY TUESDAY 'WEDNESDA
3 ! No justiucadas  Justificacion 17 20 2 2 2 24 27 28 29
. T TLAURA TATIANA RUIZ ALDANA X x x
5 2 VALENTINAFRANCO DUARTE x x x
63 FRANCY JULIANA PRADA LOPEZ 2 x x |
7 4 JUANESTEBAN CASTRO PINEDA x x x
s 5 FREICER CAMILO ROMANA LOPEZ 2 x | |
S 6 KEVIN DANIEL GRANADOS TOVAR [SUBLIDER] 2 x x I
1 7 LUNAZHARICK DE ALBA SAENZ 2 x x |
118  KAROL DANIELA CARDENAS QUINTERO x x x
2 9 DAYANAMARGELA CALEO POLOCHE x x x
3 10 JAZMIN JULIANA CAICEDO DURAN 2 x x |
1 11 LIZETHMARIANA PEREZ ORTEGA x x x
5 12 BEATRIZ DANIELA RAMOS FIGUEROA 2 x x J
16 13 'YENIFER DANIELA MONTEJO DELGADO 2 X X I
17 14 PAULA ANDREA BUITRAGO GONZALEZ X X X
1 15  KARLA SOFIA BELTRAN RIVERA X x x
19 16 KAROL NICOL JIMENEZ CALDERON x X x
2 17 SARASALAZAR CARRANZA x X x
21 18 LAURASOFIA TIQUE HERNANDEZ 2 x | x
22 19 JULIANAPRADA CUESTA 2 x x I
23 20  JASBHEIDY YARELY ESPINOSA GOMEZ [LIDER] x x x
24 21 YULIANA VALENTINA CASTRO SUAREZ x x x 5
%5 22 ERIKAPAOLA ORTEGANUREZ x x x -
+ = ASISTENCIA - PUNTOSEXTRA v NOTAS ~ INFORMACION PERSONAL ~ <

M Reuni6n Organizacion Semana X

€ > C @ % mailgoogle.com/mail/u/0/#search/Viviam/FMfcgzQcqQqMrtQtmTgPrWGdkVapIViT @ * )

! Gmail

Redactar

Reunion Organizacion Semana Institucional de los Idiomas ©  Recibidos x

Destacados Viviam Lorena Galvis Loaiza mié, 15 oct, 16:32 (hace 7 dias) ¥y

para Juan, Laura, Caterin, Carlos, Mary, Maria, Marlene, Fredy, Angy, Elizabeth, Jeison, Diana, Victor, Cristian, Valentina, Sebastian, Francisco, Nicolas, Juan, LAURA, kathy18alright@hotmail.com, Cz +
Pospuestos

11-9404
Importantes

Enviados' 2 Cordial saludo estimad@s
Borradores n a Teniendo en cuenta la reunién programada para ultimar los detalles de la Semana Institucional de los Idiomas, que se realizaré el lunes 20 de octubre de 2025 en los siguientes horarios:

* 9:00a. m. (jornada diurna)

Social. + 3:30 p. m. (jornada tarde-noche)

Notificaciones - ) . o
y conforme a lo acordado en el acta de nuestra reunién anterior, atentamente solicito que para esta fecha cada responsable lleve preparado lo siguiente:
Foros
— Objetivo claro de la estacién y duracién de la actividad (tanto para la jornada diurna como nocturna).
Promociones-—
= Lugar exacto donde se ubicaré la estacién.
Més

Nimero de puntos que obtendra cada grupo en la estacion.

Etiquetas.

Nimero de fichas que participaran en la apertura.

B _Peisonal Nombres de los cinco concursantes y ficha correspondiente.

» Ve - _
Durante esta reunion definiremos:
Mas
- « Las pistas que recibirn los concursantes en cada estacion para facilitar su movilizacién.
Cambiara plan su... =
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O storage Acta de inicio equipo ejecutor - Ficha_3153633TGA... 2 (@) me Aug 29 me 255 KB H

9,68 GB of 15 GB used Acta Finalizacion Formacién Ficha 3153633.docx 2 Qi i i Oct 7 cesarferro100@gmail.cor 4.4 MB H

Guia de Aprendizaje - Grupo_ 3153633 TGA.docx @ me Aug 29 me 556 KB H

Planeacion Pedagégica - Grupo 3153633 - TGA.xlsx &% a me Oct 2 198 KB H
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Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
i ias del Ap| i
Gestionar Actividades Adicionales del
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Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Lms <
(& Matricula <
(# Planeacion de la Formacién <
(# Reportes <
@ ses <
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIZABETH ANTONIA ESTACIO LUCERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 09/10/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ELIZABETH ANTONIA ESTACIO LUCERO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

22/10/25 21:03 Page 1 of 1



