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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Apartadd, 30 de noviembre de 2025

Sefor

AIDA LUZ BALLESTEROS CHAUX

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7447764 DE 2025

Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica

Apartadé
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 11 del afio 2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR.7447764 del afio 2025

Maria Jose Reyes Mur, identificado con la cédula de ciudadania No. 1070618510 de, en mi
calidad de Contratista del SENA, en (instructor de formacién complementaria en la
modalidad virtual), 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 del contrato la suma de: CUARENTA Y SIETE
MILLONES QUINIENTOS VEINTIOCHO MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y UN PESOS M/CTE.
(547.528.281). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (1)
pago correspondiente al mes de febrero del 2025 por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS
DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($3.219.658), b) nueve (9) pagos

iguales correspondiente 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, c)

un (1) ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($2.913.024).

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025.
OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacién Profesional
Titulada y/o complementaria en la red de conocimiento comercio y ventas, modalidad
virtual en el Complejo Tecnoldgico Agroindustrial, Pecuario y Turistico.

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la Formacién Orientacion de la FPI, a través Actividades en la
Profesional Integral de la orientacion de los plataforma Zajuna
como un proceso programas.
educativo tedrico-
3236520
practico y desarrollar las 3236520 37236521
actividades 3236521
3335930
contractuales de acuerdo 3335930 3070120
con . Ig necesidad del | ;8;81;2 3070128
servicio 5 y a s 3336474
program'auon 2977200
establecida en los 2977200 2977201
procesos formativos del 2977201 2977202
centro de formacion. 2977202 3335644
3335644 3335649
3335649
. En el drea de transversal de
En el drea de transversal de .,
. comunicacion
comunicacion
2 Participar activamente en Se cumplié con la entregade los | Informes mensuales
los equipos ejecutores, con | informes exigidos por el solicitados por el

el fin de garantizar la
unidad técnica en la
ejecucién de la formacion
de acuerdo con los
lineamientos y politicas
establecidas desde la
Direccién de Formacion
Profesional: formulacién
de proyectos formativos,
diseio de actividades de
aprendizaje, elaboracion
de talleres, estrategias
pedagdgicas a
implementar en la
formacion, elaboracion de
pruebas, items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccién
de aprendicessiaello da
lugar, entre otras.

supervisor del contrato.

supervisor y/o centro que
se encuentran en poder del
SENA.
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Participar en la
programacion y
ejecucién del proceso de
induccién de aprendices
de formacidn titulada, en
el reconocimiento de
aprendizajes previos y
gestionar la anulacién de
la matricula de los
aprendices que no se
presentan en la fase de
Induccidon y manifiesten
su deseo de no
continuar, una vez de
contactado el aprendiz,
antes de asociar los
aprendices a la ruta de
aprendizaje.

Para este mes no se llevé a cabo

la actividad contractual

Para este mes no se llevd a
cabo la actividad

Entregar al Supervisor
del Contrato la
informacidon que le sea
solicitada en relacién con
el proceso de ejecucion

de la formacion:
proyecto formativo,
guias de aprendizaje,
planeacion pedagégica

del proyecto formativo,
portafolio de evidencias,
verificacion de
condiciones del
ambiente de aprendizaje,
planeacion,
diligenciamiento formato
plan concertado, acta de
apertura y acta de cierre
de la formacion,
seguimiento y evaluacion
de la etapa productiva y
en general los informes
que la formacion por
competencias exija

Seguimiento a los aprendices en

la plataforma Sofia Plus en las
fichas:

3236520
3236521
3335930
3070120
3070128
3336474
2977200
2977201
2977202
3335644
3335649

contractual

Diagrama de
Eventos y
horarios del

Aplicativo Sofia Plus.
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Emitir e informar en un
plazo maximo de 8 dias
habiles a los aprendices y
Coordinacion Académica
el juicio de aprendizaje
obtenido en cada fase
y/o competencia del
proceso de formacién

Para este mes no se llevé a cabo
la actividad contractual.

Para este mes no se llevd a
cabo la actividad
contractual.

Participar en los comités de
evaluacidon y seguimiento
ordinario y extraordinarios,
gue se programen para los
aprendices, garantizando
en todo momento el
debido proceso definido en
el Reglamento de
Aprendices, asi como
diligenciar el formato de
novedades y elaborar el
acta

Se presenta de forma periddica
informacidn sobre las anomalias
e inconsistencias de cada
aprendiz en el proceso de FPI.

SENA SOFIA

Reportar en el sistema
Sofia  Plus todas las
actividades que de acuerdo
con los procesos que son de
su responsabilidad,
garanticen la calidad de la
informacion y su
coherencia con el proceso
formativo tales como:
inasistencias de aprendices
a la formacion, creaciéon de
rutas de aprendizaje

y asociacion de aprendices
a la ruta, reconocimiento
de aprendizajes previos y
comunicar al supervisor del
contrato oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de
la informacion.

Se asocian
aprendices a ruta de aprendizaje
y al finalizar el proceso de
formacidn, se emiten juicios de
evaluacion por cada aprendiz.

Archivo con
pantallazos de
todos los
aprendices asociados,

Y
juicios de
evaluacion al
finalizar la
formacion.

Usar y gestionar las
diferentes  plataformas
tecnoldgicas

Se imparte formacidn virtual de
los programas asignados.

SENA SOFIA, Zajuna.
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institucionales de apoyo
académico y
administrativo
relacionado con su rol,
actualizando %
registrando de manera
veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso
formativo.

Participar en la generacion
y desarrollo de disefio
curricular, proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica y
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional.

Orientacion de la FPI, a través de
la orientacién de los programas.

Actividades en la
plataforma Zajuna.

10

Efectuar todas las
actividades de apoyo
concernientes en la etapa
precontractual,
contractual y
poscontractual, de los
procesos de contratacion
designados por el
supervisor u ordenador
del

gasto.

los servicios con
todos los elementos que
garanticen la calidad de Ila
formacion profesional.

Se prestan

Se prestan los servicios con
todos los elementos que
garanticen la calidad de la
formacion profesional.

11

Participar en las
actividades indicadas por
el Centro para el
mejoramiento de los
procesos establecidos en
la Red de Procesos del
Sistema Integrado de
Gestién de la Calidad

actividades de
formacion que tienen o
requerido para cumplir las
actividades de
implementacion.

Se tienen

Sin evidencias

12

Realizar el apoyo técnico
en la divulgacion de la
oferta educativa del
Centro de Formacién
Complejo  Tecnoldgico
Agroindustrial, Pecuario
y Turistico, acorde a la

Se realiza la divulgacion de los
programas de formacion
complementaria oferta virtual
SENA, durante y en el fin de la
formacién.

SOFIA ,
Zajuna v
Correo Electrénico
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especialidad técnica.

13 | Implementar estrategias Se implementan estrategias de | ZAJUNA
para la retencién de los acompanamiento y orientacion
aprendices y justificar permanente de formacién en
plenamente de acuerdo pro de la retenciénde
con el reglamento del aprendices
aprendiz cuando se
presente la desercion.

14 | Apoyar los procesos de Se tienen actividades de | Sin evidencias
autoevaluacion del formacién que tienen o
centro de formacidn, de requerido para cumplir las
acuerdo con lo actividades de
establecido con el implementacion.

Consejo Nacional de
Acreditacién CNA, asi
como la consolidacién
de Ila Documentacién
para radicar en el
Sistema de
Aseguramiento de Ia
Calidad de la Educacién
Superior SACES, de los
programas  que  se
presenten para registro
calificado, previa
Instruccién de la
Coordinacion

Académica.

15 | Estar  certificado o Me encuentro certificado en la | Certificado SENA SOFIA
actualizarse en la Norma norma: Orientar formacion E- PLUS
de Competencia learning de acuerdo con
Orientar formacion E- procedimientos  técnicos vy
learning o afines a la normativa — NIVEL
formacién virtual de INTERMEDIO Cédigo 240201081
acuerdo con Version 1
procedimientos técnicos
y normativa.

16 | Realizar las  demas Se toma como referencia la guia | Plataforma Zajuna.
actividades  asignadas de orientaciones para la
por el supervisor del formacion en ambientes

contrato que tengan
relacion con la
especialidad del

virtuales de aprendizaje GFPIG-
014
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programa de formacion
y el objeto contractual.

17 | Para instructores Se prestan los servicios con | Plataforma Zajuna
virtuales: Cumplir con lo todos los elementos que
establecido en la guia de garanticen la calidad de Ila

orientaciones para la
formacién en ambientes
virtuales de aprendizaje
GFPI-G-014 publicada en
la plataforma
compromiso

formacion profesional.

A continuacién, 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 legalizacion 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 presentacion del informe de ejecucidn 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
realizados y el 9493415163 expedido por Aportes en Linea, correspondiente al mes de
octubre del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)
Cordialmente,
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MARIA JOSE REYES MUR
CONTRATISTA
C.C. No. 1070618510 de Girardot — CUNDINAMARCA

RECIBE SATISFACTORIAMENTE:
AIDA LUZ BALLESTEROS CHAUX

Supervisor(a) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7447764 DE 2025)
COORDINADOR ACADEMICO
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SENA

€ > C A Noseguro edu.co/sofia/h /principal faces P e B & e O 3, . H
seha
SOﬁaplus ‘ 7AV & MARIA JOSE (>} = Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Instructor v -
B ) Diagramar Consulta Horario y Disponil ad de un Instructor
(& Disefio Curricular <
Detalle del Instructor
[# Ejecucion de la Formacion <
NIS 24132480
(@ Gestion de Ambientes v Nombre del Instructor MARIA JOSE REYES MUR
Tipo Documento cc
S Numero de Documento 1070618510
Gestion Ambientes ¥ -
Responsabilidad INSTRUCTOR
Consultar Fichas Instructor Fecha Inicial 01/11/2025
Consultar horas programadas T
'a Fin: 30/11/2025

Diagramar Horario Instructor

Reporte de Instructores por Ficha

Reporte Ejecucion Horas Instructor

Horario
Solicitar Eventos
2 Vista del Horario
([ Gestion de Tiempos < Wensial 7
@ LMS > [ Tiempo Disponible
[ Evento Asignado
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- ©® SENA 2018 - Bogota - Colombia- -a223; =
[ Evento Seleccionado
COnSEE oS gt LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SARRDY
DOMINGO
Diagramar Horario Instructor B7/10/25 58/10/25 1/11/25
100:00 - 23:59: Disponible
Reporte de Instructores por Ficha
2/11/25
Reporte Ejecucion Horas Instructor 100:00 - 23:59: Disponible
Solicitar Eventos l03/11/25 11725
00:00 - 23:59: Disponible :00 - 23:59: Disponible
[ Gestion de Tiempos <
& Lms <
& Matricula <
# Planeacion de la Formacion <
(¥ Reportes <
@ sGs <

00:00 - 10:00: Disponible 4 (00:00 - 10:00: Disponible 4 (00:00 - 10:00: Disponible 4 |00:00 - 10:00: Disponible 4 (00:00 - 10:00: Disponible 4 |00:00 - 23:59: Disponible

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- ® SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- =-a223;
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Solicitar Eventos
(# Gestion de Tiempos
& Lms
(& Matricula
(# Planeacion de la Formacion
(# Reportes

[ sGs

SENA

1/25 04/11/25
100:00 - 23:59: Disponible (00:00 - 10:00: Disponible 4

11/25

1)ACTIVIDAD FISICA
| AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAJ:

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- @ SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- +-a223;
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA JOSE REYES MUR
CENTRO DE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y

FORMACION: TURISTICO

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2977641 - DESARROLLO PUBLICITARIO

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Construir el brief segun metodologias de diagnéstico
organizacional

Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

21/11/25 5:58
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Estructurar la campana publicitaria de acuerdo con objetivos de
comunicacion y metodologia de planeacion

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RA1 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

21/11/25 5:58
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3070172 - GESTION EFICIENTE DE LA ENERGIA

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

21/11/25 5:58
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Configurar el sistema de gestion de la energia de acuerdo con la

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . X e
normativa y estandares técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Estructurar sistema de energias renovables segun procedimiento

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . .
técnico y normativa ambiental

Evaluar instalaciones eléctricas acorde con normativa y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - .
procedimientos técnicos

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora 'y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO
CON PARAMETROS TECNICOS

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Montar componentes eléctricos de acuerdo con procedimiento
técnico

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

21/11/25 5:58
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 144,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA JOSE REYES MUR

CENTRO DE COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y
FORMACION: TURISTICO
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