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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, octubre de 2025

Sefor

JOAQUIN RUIZ DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8401357

Coordinador Académico-Instructor Grado 20

Centro de Tecnologias del Transporte

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual de octubre del afio 2025

Referencia: No 8401357 del afio 2025

FIDEL RAMIRO GUTIERREZ ZAPATA, identificado con la cédula de ciudadania No.
11.444.760 de Facatativd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de
Tecnologias del Transporte, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 DOCE MILLONES
QUINIENTOS SETENTA Y UN MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE.PESOS
M/CTE. ($ 12,571,997). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) dos (2) pagos iguales por los meses de octubre y noviembre de 2025, por valor
de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
M/CTE. (S 4,599,511) cada uno. ) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de
2025 por valor TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA
Y CUATRO PESOS( $ 3.372.975,00).
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Plazo: Serd hasta el 22 de 12 de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional
integral, de forma presencial y/o virtual, asi como otras actividades que se deriven de
los diferentes programas, niveles y especialidades impartidas por el centro de

tecnologias del transporte del SENA - regional distrito capital, en formacion regular

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 El instructor contratista se Inicio de Contrato, solicitud | Captura de pantalla
obliga a prestar los servicios de | de accesos a cuentas correos enviados
formacién profesional integral institucionales,

con calidad, responsabilidad y actualizaciéon de datos.
en estricto cumplimiento de las
disposiciones legales,
reglamentarias e institucionales
del SENA, asegurando el
desarrollo eficiente y efectivo
de las actividades relacionadas
con la formacién en el marco
del objeto contractual.

2 El instructor contratista deberd | Colaboraciéon en Captura de pantalla
cumplir con las metas, estrategias para captacion | PROGRAMACION DE
cronogramas y planes de bolsa de estudiantes INSCRIBATON

establecidos, actuando con
ética profesional, promoviendo
el respeto, la equidad y la
inclusidn en los procesos
formativos, y garantizando que
sus acciones estén alineadas
con los principios de la entidad.

3 El instructor contratista no Contrato con el Centro de Captura de pantalla
puede suscribir otro contrato tecnologias del Transporte
en diferente Centro de CUMPLIMIENTO DE
Formacién o dependencias del SOLICITUDES POR
SENA.
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PARTE DE LA
COORDINACION

Orientar, apoyar y acompafar
en forma permanente e integral
a los aprendices cumpliendo
con la programacion académica
predeterminada por la
Coordinacion respectiva.

En espera de activacién de
perfiles para tomar fichas
en formacién virtual.

Fichas con atencién
sincronica

Captura de pantalla

SOLICITUD DE ROLES Y
CREDENCIALES

ACTIVACION EN SOFIA

Ejercer el control propio de la
ejecucién contractual con
independencia y autonomia de
forma oportuna y dentro de los
términos establecidos.

En espera de activacién de
perfiles para tomar fichas
en formacion virtual.

Fichas con atencién
sincronica

Captura de pantalla

REUNION ESTRATEGICA
DE EMPALME

Reunién de empalme,
lider de bilingliismo del
centroy con
instructores de la
familia INGLES

Participar en comités de
seguimiento y evaluacioén a
aprendices, aportando las
evidencias necesarias para el
desarrollo de las evaluaciones
de aprendices.

Al momento de la cuenta
de cobro no se han
realizado ni he sido
covocado

Presentar en forma mensual al
supervisor del contrato el
reporte de ejecucién de
actividades, registrando las
novedades sucedidas en el
periodo académico.

Entrega de Cuenta de
cobro del mes de Octubre
con los soportes
correspondientes.

Captura de pantalla

CUENTA DE COBRO

Registrar en las fechas
establecidas la evaluacién de
los resultados de aprendizaje
en el aplicativo SOFIA Plus de
acuerdo con el procedimiento
de ejecucion de la Formacion
Profesional.

Al momento de la cuenta
de cobro no se han
realizado.
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instructor de aulas moviles
conforme al Sistema Integrado
de Gestidn y Autocontrol — SIGA

9 Responder por la integridad y N/A
buen uso de los materiales,
equipos y demas elementos de
la institucién, puestos bajo su
cuidado a través del aplicativo
Mi Inventario.
10 | Cumplir con los lineamientos de | Porte del carnet de
la entidad, portando el carnet instructor y exigencia a
en un lugar visible y hacer aprendices en encuentros
cumplir esta medida a los programados.
aprendices.
11 | Participar como apoyo técnico Desarrollo de cada uno de | Captura de pantalla
en los tramites de los procesos | los requisitos y solicitudes
de bienes y servicios en sus hechas por parte de la CUMPLIMIENTO DE
diferentes etapas de coordinacion SOLICITUDES POR
contratacidn. PARTE DE LA
COORDINACION
12 | Asistir y participar de las Asistencia a inscribaton en | Captura de pantalla
reuniones convocadas por la representacion de los
subdireccién y/o instructores de PROGRAMACION DE
coordinaciones para la mejora complementaria virtual INSCRIBATON
continua de los procesos de
formacién profesional integral. | (lider de bilingliismo cita
para apoyo)
13 | Participar en las actividades Asistencia a inscribaton en | Captura de pantalla
convocadas por el centro de representacion de los
formacidn para atender los instructores de PROGRAMACION DE
procesos institucionales. complementaria virtual INSCRIBATON
Y en actividades
programadas a veredas
14 | Presentarse al proceso de Al momento de entrega de
evaluacidn y certificacién de la cuenta no se han
normas sectoriales de solicitado.
competencia laboral requeridas
para la prestacidn del servicio
como instructor.
15 | Ejecutar su contrato como
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del SENA. (Solo aplica para
instructores de aulas moéviles).

16

Ejecutar su contrato como
instructor conforme al Sistema
Integrado de Gestiony
Autocontrol — SIGA del SENA,
segln el manual de articulacién
con la Educaciéon Media. (Solo
aplica para articulacion con la
media).

Desarrollo de la FPI de

acuerdo a la programacién

asignada.

Captura de pantalla

ACTIVACION EN SOFIA

17

Ejecutar la formacidn que se le
asigne para el acompafamiento
de aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje segun
lo descrito en el Instructivo del
SENA. (Solo aplica para
formacién virtual).

N/A

N/A

18

Presentar en las fechas
establecidas por el centro de
formacién las planillas y demas
documentos para el trdmite de

pago.

Realicé tramite
administrativo con
formato GTH-F-062 V10
y planilla de reporte
SICONTRATISTA.

Captura de pantalla

SICONTRATISTA

19

Asumir los costos que le
impliquen cumplir con el uso de
los elementos de proteccion
personal, seguridad industrial y
SST, segun los lineamientos SG-
SST.

N/A

N/A

20

Cumplir y hacer cumplir las
normas de seguridad y salud en
el trabajo e higiene industrial,
propias del centro de
formacién.

N/A

N/A

21

Hacer cumplir el porte del
uniforme y normas de
seguridad y salud en el trabajo
a los aprendices en los procesos
formativos.

N/A

N/A

22

Participar en los procesos de

ingreso, seleccién e induccién
de aprendices acorde con las

solicitudes de la coordinacion
académica.

Ninguno solicitado al
momento de la cuenta de
cobro

N/A

GTH-F-062 V10




SENA

N

23 | Apoyar alternativas de etapa No se ha realizado al N/A
productiva de Proyectos momento de la cuenta de
productivos, seguimiento a cobro
etapa productiva, investigacion
y las demas obligaciones
inherentes a la naturaleza del
objeto contractual.
24 | Cumplir con la gestién Uso de formatos de Captura de pantalla
documental conforme al CompromISO
Sistema Integrado de Gestidn y SICONTRATISTA
Autocontrol — SIGA del SENA.
25 | Atender oportunamente los
requerimientos que le haga el
supervisor del contrato.
26 | Apoyar la divulgaciéon de la Asistencia a inscribaton en | Captura de pantalla
oferta de Formacion para el representacion de los
trabajo y metas del Centro de instructores de PROGRAMACION DE
Formacioén, con los gremios, complementaria virtual INSCRIBATON
empresas, organizaciones,
comunidades, entre otras
entidades.
27 | Apoyar el proceso de No se ha realizado al
estructuracion y supervision de | momento de entrega de la
los procesos contractuales de cuenta de cobro
bienes y servicios cuando sea
requerido.
28 | Apoyar la gestion contractual No se ha realizado al
del Centro de Formacion momento de entrega de la
requerida en aspectos técnicos | cuenta de cobro
y de experticia segun las
necesidades para la adquisicion
de bienes y servicios
requeridos.
29 | Reportar en el sistema SOFIA No se ha realizado al
Plus todas las actividades de momento de entrega de la
acuerdo con los procesos que cuenta de cobro
son su responsabilidad, Se realizaran de acuerdo a
garantizando la calidad de la los establecido en los
informacion. lineamientos AVA, una vez
asignadas las fichas,
30 | Entregar los documentos Entrega de cuenta de Captura de pantalla

correspondientes para

cobro del mes de
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garantizar el pago de octubre con los CUENTA DE COBRO
honorarios dentro de los soportes
tiempos establecidos. correspondientes.

31 | Cumplir con todas las demas Asignacién de actividades Captura de pantalla
funciones necesarias para el complemetarias, en
cabal cumplimiento del objeto | veredas donde se imparte | PROGRAMACION
del contrato. FPI COMPLEMENTARIA

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon 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

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 presentaciéon del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y me acojo al decreto 1273 de 2018 solo por el mes de esta cuenta de cobro.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (08) folios

Cordialmente,

ﬁEﬁUT \CRIE Z_Z

Firma

Fidel Ramiro Gutiérrez Zapata
Contratista

C.C. No. 11444760 de Facatativa

Recibi a satisfaccion:

Firma

JOAQUIN RUIZ DIAZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8401357

Coordinador Académico-Instructor Grado 20
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CUMPLIMIENTO EN REQUISITOS DE CONTRATACION
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D orafts N Translate to English
ra 9
B Purchases 2 Cordial saludo.
v More radicar te la oferta de servicios para continuar con el proceso ya que la oferta 1 peso de diferencia vs el contrato
Labels + Adjunto envio la oferta de servicio (Completar la informacién personal y firmar) junto con los pasos para su radicacién. Una vez radicada, se debe cargar en el Drive de la
documentacidn para la contratacion.
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Translate to English

Buen dia Ingeniero Joaquin, Angie,

Solicito de su colaboracion para que el instructor Fidel, tenga las vigencias en Sofia y Zajuna, permisos y correos disponible para la ejecucién de su contrato.

Agradezco de su colaboracién

Cordial saludo,

Erika Paola Dueiiez Monroy

Instructora Contratista
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PE:

Cazuea




Mi Gmail Q. TRANSPORTE X
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De: Remi Gutierrez <fidelgutierezzpata@email.com>
Enviado: lunes, 6 de octubra ds 2025 10:21 2. m.
Para: Joaquin Ruiz Diaz <ruizd@sens.sdu.co>

Asunto: Instructor Fidel Gutiérrez

CUMPLIMIENTO DE SOLICITUDES POR PARTE DE LA COORDINACION
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Drafts 9 ‘Se adjunta ceriificacién laboral de mds de 12 meses en ambientes virtuales de aprendizaje.
Purchasas 2 on de idioma es. a 1y B2, sobre este aspecio . se solicitd al Instructor Miguel Eduardo Diaz Mora <migueld sena.edu.co> dar aclaracion.
~  More Copio respuesta del instructor Miguel Diaz
De: Miguel Eduardo Diaz Mora <mizyeldiazm@senz. edu co>
Enviado: jusves, 18 de septiembre de 2025 8:00
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Para: Diana dal Pilar Galan Vega <gzalsnv@sena.cdu co>
s Joaguin Ruiz Disz <jruizd@sens.sdu.cox; Veison Alberto Romero Carrillo <yromeroc
Asunto: Candidato Instructor Inglés Virtual - FIDEL RAMIRO GUTIERREZ ZAPATA

du.co¥; leimmy Monssive Rangs| <imonsalv

Buenos dias Respetada Diana

Envio documentacin del candidsto a Instructor de Bilingiismo (Inglés) Virtual FIDEL RAMIRO GUTIERREZ ZAPATA, para verificacion del cumplimiento del perfil solicitado en los estudios previos de formacién regular
presencial {Complementaria Virtual):

Competencia 240202501 Interactuar en | Competencia 240202501
lengua inglesa de forma oral y escrita | Interactuar en lengua inglesa
dentro de contextos sociales y laborales | de forma oral y escrita dentro
segln los criterios establecidos por el | de  comtextos  sociales  y
marco comin europeo de referenia | laborales segin los criterios
para las lenguas. establecidos por el marco
Titula de Profesional o Tecndlogo en comin europeo de referencia
cualquier Nicleo de Conocimiento con | Pare fas lenguas.

Para Temologos minimo 24
@ Upgrade 2> nivel de lengua certificado de Minimo B2 | e sn- 1o ariomacin o



PROGRAMACION DE INSCRIBATON
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SOLICITUD 1° CUENTA DE COBRO OCTUBRE

Inbox x

Angie Janeth Camargo Ramos <acamargor@sena.edu.cos

to Fidel, me, Joaquin =

Reciba un cordial saludo.

IMPORTANTE: NO RESPONDER ESTE CORREQ

@

53 of 374

@ Thu, Oct 9, 8:35PM (8 days ago)

<

A continuacion, se comparten los lineamientos para la recepcion de la 1ra cuenta de cobro correspondiente al mes de octubre

de 2025.

1. Fecha de Recepcién

Del 10 al 14 de octubre de 2025

2. Procedimiento para la Carga de Documentos

Los documentos deben ser cargados en el siguiente enlace:



ACTIVACION EN SOFIA

'y
SOﬁaPIus 7\ & FIDEL RAMIRO © =bandejadetareas M LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Lista de Roles
Aspirante v|
Aprenaiz Bienvenido a SOFIA PLUS
Aspirante

Equipo desarrollo curricular

Seleccién

Permite seleccionar la prueba a ejecutar para una ficha de caracterizacion y programar el desarrollo de la misma.

Usuario
Usuario SENA

Generar las citaciones para los aspirantes a las pruebas.
Consultar |a citacion a la prueba por parte de los aspirantes.
Verificar la asistencia de 0s aspirantes a Ias pruebas de seleccion
Activar y realizar las pruebas.

Gestionar los resultados para |as pruebas desarrolladas.

Sugerencia:
El procedimiento de seleccién permite la programacion de ambientes, recursos e Instructores para la activacion y realizacién de las pruebas de seleccion;
adicionalmente este médulo permite:

*  Generar las citaciones para los aspiranies a las pruebas.

«  Consultar la citacién a la prueba por parte de los aspirantes.

« Verificar la asistencia de los aspiranies a las pruebas de seleccion.
s Gestionar los resultados para las pruebas desarrolladas.

Mis opciones frecuentes

1. Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

[
Wa Plus | S7XVA & FIDEL RAMIRO -] = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & cambiar Clave Salir &
Instructor v
o ) Informes de Tiempos del Instructor
(# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacién < Tipe de Informe= Seleccionar ~
[# Gestién de Ambientes < Fecha Inicio* <
&=
[# Gestién de Tiempos v Fecha Fin* EI"

Gestionar Tiempos del Instructor =
Generar Informe

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
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CUENTA DE COBRO
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PROGRAMACION COMPLEMENTARIA
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= Angje Janeth Camargo Ramos <acamargor@sena.edu.co>
viado: martes, 14 de octubre de 2025 10:40 a. m.

ra: Fidel Ramiro Gutierrez Zapata <frgutierrez@sena.edu.co>
: Joaquin Ruiz Diaz <jruizd @sena.edu.co>

unto: Lineamientos formacién Complementaria

stimados instructores buen dia,

dlicitar al correo ComplementariaC TT@sena.edu.co, con copia acamargor@sena.edu.co, la siguiente documentacién completa y
ganizada para |la creacion de la ficha del programa de formacion complementaria a impartir:

scumentos requeridos:
1. Formato Word diligenciado con la informacién del programa.

13410017

IEMANDA NOMBRE DEL Luna\
COMPORTAMIENTO [ 48 5/05/2025 | 16/05/2025 5 E
SOCIAL EMPRENDEDOR INSTRUCTOR 18:00az2

2. Archivo comprimido (.zip o .rar) con los documentos de identidad (cédulas)

« Enformato PDF.
» Ordenados alfabéticamente:
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CENTRO DE TECNOLOGIAS DEL TRANSPORTE

NOMBRE DEL INSTRUCTOR:FIDEL RAMIRO GUTIERREZ ZAPATA MES/ANO: I oct-25
> FE:\:AHA - H(;:Z;TO No DE FICHA MODULO s PO e HORAS DIA | HORAS ACUMULADAS
1 10 | 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 8
2 10 | 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 16
3 10 | 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 2
6 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 32
7 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 40
8 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 48
9 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 56
10 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 63
14 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 7 70
15 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 7 77
16 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 7 84
17 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 7 91
20 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 7 98
21 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 7 105
22 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 7 112
23 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 120
24 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 7 128
27 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 136
28 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 8 144
29 10 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 7 152
30 10 ] 2025 EN GESTION EN GESTION COMPETENCIA DE INGLES X 7 160
NOMBRE COORDINADOR: JOAQUIN RUIZ DIAZ
C.C.:11251198
Nombre del Instructor: FIDEL RAMIRO GUTIERREZ ZAPATA FIRMA: -_EDC’LG(UT\C‘QQE 7/
Plantilla de prueba - documento no controlado




