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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Puerto Berrio, 30 de noviembre de 2025

Sefior

JUAN DAVID VALENCIA TRUJILLO

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR. 7394173
Coordinador Académico de Programas Especiales
Complejo Tecnolégico Minero Agroempresarial
Puerto Berrio

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes noviembre del afio 2025.

Referencia: No.CO1.PCCNTR. 7394173 del afio 2025.

YURI ANDREA GUTIERREZ MORALES, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.037.586.000
de Envigado, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Complejo Tecnoldgico Minero
Agroempresarial, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: CUARENTA Y CINCO MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL
CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS M/CTE. $45.688.476. ESTA SUMA SERA PAGADA POR EL SENA AL
CONTRATISTA DE LA SIGUIENTE MANERA: A) UN PRIMER PAGO POR EL MES DE FEBRERO POR
VALOR TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES M/CTE
(S 3.986.243), B) NUEVE PAGOS IGUALES DEL MES DE MARZO AL MES DE NOVIEMBRE POR VALOR
DE CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE
(54.599.511). C) UN ULTIMO PAGO CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE POR VALOR DE
TRESCIENTOS SEIS MIL SEISCIENTOS TREINTA Y CUATRO M/CTE ($306.634), y/o el equivalente por
la fraccion de mes para el primer y Ultimo pago de acuerdo con la vigencia contractual.

Plazo: Sera hasta el 2 de diciembre de 2025.
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Objeto:

5 9502_277 Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la

formacidon Profesional Titulada o complementaria en la linea tecnoldgica cliente,

modalidad presencial para el programa integracién con la media en el Complejo

Tecnoldgico Minero Agroempresarial.

Obligaciones Especificas:

actividades de ensefanza -
aprendizaje — evaluacion segln

el programa de Formacion
profesional, calendario de
formacién y el enfoque

metodolégico adoptado

de
de
por

técnico  integracion
operaciones logisticas:
la etapa practica,
modalidad de

productivo %

proyecto
vinculo
diferentes

formativo en

empresas del municipio,
etapa practica; resultado
de

practica

aprendizaje  etapa
aplicar
de

problemas reales del sector

en la resolucion

productivo, los
conocimientos, habilidades
y destrezas pertinentes a
del
formacion

las  competencias
de
asumiendo estrategias vy

de

programa

metodologias

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar las actividades de | Impartir formacién a la | Listas de asistencia,
acuerdo con los planes que se | siguiente ficha: 2923357, | registro fotografico
elaboren  previamente con | 2923359, 2923360,
personal que cumpla con las | 3153549, 3153678 de
exigencias de formacion | acuerdo con la | Guia de aprendizaje
académica y pedagdgica que el | programacién establecida.
SENA determine

2 Seleccionar y programar | se termina en la guia del | Listas de asistencia

de
aprendizaje y

Formatos guia
documentos de apoyo
para el desarrollo de las
evidencias a realizar.
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autogestion ficha 2923360
y 2923316

se termina la guia vy
seleccion de la etapa
practica, por modalidad de
proyecto  productivo vy
vinculo  formativo  en
diferentes empresas del
municipio, etapa practica;
resultado de aprendizaje
etapa practica aplicar
en la resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades
y destrezas pertinentes a
las  competencias  del
programa de formacién
asumiendo estrategias vy

metodologias de
autogestion de las fichas de
asesoria comercial y
comercializacion de

alimentos y se procede a
calificar en sofia plus.

Las fichas 3153678 técnico
recursos humanos se
encuentra en mantener el
soporte documental de los
procedimientos de
seleccidn y vinculacion, de
acuerdo con las politicas y
normas técnicas y 3153549
técnico asistencia
administrativa, ap03 -
proporcionar
diligentemente atencién y
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servicio al cliente, cara a
cara, aplicando actitudes y
protocolo, la
etiqueta y las politicas de la

valores; el

organizacién, de acuerdo
de
establecidos.**

con los estandares
calidad
participar en las reuniones
organizacionales, teniendo

en cuenta el protocolo vy

politicas.
Seleccionar ambientes de | Brindar formaciéon en el | Registro Fotografico
aprendizaje con base en los | ambiente de formacion

resultados propuestos y en las
caracteristicas y requerimientos
de los aprendices

facilitado por las IE Liceo
Antonio Narifio, y en el
CTMAE para la formacion
de la IE La América.

Desarrollar las  actividades
contractuales de acuerdo con la
programacion establecida en los
procesos formativos del centro

de formacion.

Impartir formaciéon a la
siguiente ficha: 2923357,

2923359, 2923360,
3153549, 3153678 de
acuerdo con la

programacion establecida.

de
registro fotogréfico,

Listas asistencia,

Guia de aprendizaje

Participar activamente en los
equipos ejecutores, con el fin de
garantizar la unidad técnica en
la ejecucion de la formacion de
acuerdo con los lineamientos y
politicas establecidas desde la

Direccién de Formacion
Profesional: formulacién de
proyectos formativos, disefio de
actividades de aprendizaje,
elaboracion de talleres,

estrategias  pedagdgicas a
implementar en la formacion,
elaboracion de pruebas, items

que alimentaran los bancos de

Se termind de trabajaren la
guia del técnico integracion
de operaciones logisticas:
seleccion de la etapa
practica, por modalidad de
proyecto  productivo vy

vinculo formativo en
empresas del
ETAPA

resultado de

diferentes
municipio,
PRACTICA;
aprendizaje etapa practica
Aplicar en la resolucién de
problemas reales del sector

productivo, los

conocimientos, habilidades

Guia de Aprendizaje
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pruebas para la selecciéon de
aprendices si a ello da lugar,
entre otras

y destrezas pertinentes a
las competencias  del
programa de formacién
asumiendo estrategias vy
metodologias de
autogestion ficha 2923360
y 2923316

Se termina la guia de Ia
etapa practica, por
modalidad de proyecto
productivo y seguimiento
de vinculo formativo en
diferentes empresas del
municipio, ETAPA
PRACTICA; resultado de
aprendizaje etapa practica
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades
y destrezas pertinentes a
las  competencias  del
programa de formacion
asumiendo estrategias vy

metodologias de
autogestion de las fichas de
asesoria comercial y
comercializacion de
alimentos.

Las fichas 3153678
TECNICO RECURSOS
HUMANOS se encuentra en
la identificacion de la
documentacién del drea de
talento humano de acuerdo
a la normatividad vigente
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como manual, hojas de
vida, proceso seleccion y
3153549

TECNICO ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA APO3 -
estructura un plan que
mejore el proceso
administrativo y el servicio
las

al cliente segln

necesidades identificadas
Rap Atender clientes de
acuerdo con procedimiento

de servicio y normativa y

RAP preparar la
participacién en las
reuniones de la

organizacién, teniendo en
objeto,
responsabilidades
asignadas y las politicas
institucionales.

cuenta el las

Participar en la programacion y

ejecuciéon del proceso de
induccion de aprendices de
formacion titulada, en el

reconocimiento de aprendizajes
previos y gestionar la anulacion
de
aprendices que no se presentan

de la matricula los

en la fase de Induccién vy
manifiesten su deseo de no
de

contactado el aprendiz, antes de

continuar, una  vez
asociar los aprendices a la ruta

de aprendizaje

Para este mes no se

realizaron actividades

acordes a esta obligacién

del
Contrato la informacién que le

Entregar al Supervisor

sea solicitada en relacion con el

Actualizacidn de la carpeta
de evidencias dispuesta en

Proyecto formativo,
de

planeacién pedagodgica.

guias aprendizaje,
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proceso de ejecucién de la
formacién: proyecto formativo,
de aprendizaje,
del

proyecto formativo, Portafolio

guias

planeacién  pedagdgica
de evidencias, verificacion de
condiciones del ambiente de
aprendizaje, planeacién,
seguimiento y evaluacion de la
etapa productiva y en general
los informes que la formacion

por competencias exija.

el drive por el supervisor de
contrato para su revision.

Informar en un plazo maximo de
8 dias habiles a los aprendices el
juicio de aprendizaje obtenido
en cada fase y/o competencia
del proceso de formacidn.

Para este mes no se

realizaron actividades

acordes a esta obligacién

Orientar la Formacion
Profesional Integral como un
proceso

practico, de caracter integral

educativo  tedrico-

orientado al desarrollo de
conocimientos técnicos,
tecnoldgicos, de actitudes y

valores para el desarrollo
humano y la convivencia social,
que le permitan a la persona
actuar critica y creativamente
en los contextos productivos y
sociales, la interiorizacion de
valores éticos, la utilizacion de
fuentes  del

las cuatro

conocimiento.

Formacion Titulada

Ficha: 2923357 - TECNICO
ASESORIA COMERCIAL

Dias de ejecucion:
4,11,18,25 de noviembre
de 2025

Actividad: etapa practica

Competencia: resultado de
aprendizaje etapa practica

Resultado de aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades
y destrezas pertinentes a
del

formacion

las  competencias
de

asumiendo estrategias vy

programa

de
registro fotogréfico,

Listas asistencia,

Guia de aprendizaje

de
registro fotografico

Listas asistencia,
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metodologias de
autogestion.

Ficha: 2923359 TECNICO
COMERCIALIZACION DE
ALIMENTOS

Dias de ejecucion:
7,14,21,28 de noviembre
de 2025

Actividad: etapa practica

Competencia: resultado de
aprendizaje etapa practica

Resultado de aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades
y destrezas pertinentes a
las  competencias  del
programa de formacion
asumiendo estrategias y
metodologias de
autogestion.

Ficha: 2923360

TECNICO  INTEGRACION
OPERACIONES LOGISTICAS

Dias de ejecucion:
5,12,19,26 de noviembre
de 2025

Actividad: etapa practica.

Competencia: resultado de
aprendizaje etapa practica
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Resultado de aprendizaje:
Aplicar en la resolucién de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades
y destrezas pertinentes a
las competencias  del
programa de formacién
asumiendo estrategias vy
metodologias de
autogestion.

Ficha: 3153549

TECNICO ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Dias de ejecucion: 10,24 de
noviembre de 2025

Actividad: ap03 -
estructura un plan de
estrategias que mejoren la
funcién del proceso
administrativo y el servicio
al cliente segin |las
necesidades identificadas

Competencia: Atender
clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y
normativa

Resultado de aprendizaje:
Proporcionar

diligentemente atencién y
servicio al cliente, cara a
cara, aplicando actitudes y
valores; el protocolo, la
etiqueta y las politicas de la

Listas de asistencia,
registro fotografico

Listas de asistencia,
registro fotografico
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organizacién, de acuerdo
con los estandares de
calidad

participar en las reuniones

establecidos. ****

organizacionales, teniendo
en cuenta el protocolo vy
politicas

Ficha: 3153678

TECNICO RECURSOS
HUMANOS
Dias de ejecucion:

6,13,20,27 de noviembre
2025

Actividad: APO3 elaborar
los documentos de gestidn
humana, aplicando las
normas y técnicas para su

6ptimo desarrollo

Competencia:
Documentacién de
procesos técnicos

Resultado de aprendizaje:

mantener el soporte
documental de los
procedimientos de

seleccidn y vinculacion, de
acuerdo con las politicas y
normas técnicas.

Listas de asistencia,

registro fotograficos.

Listas de asistencia,

registro fotograficos.

Listas de asistencia,

registro fotograficos

10 | Presentar el reporte de eventos | Enviar formato de | Archivo de Excel:
en SOFIA PLUS (Programacion | Planeacidn metodolégica. Formato planeacion
con visto bueno del supervisor metodoldgica
del contrato) en los primeros Subir el informe mensual de
dias hébiles de cada mes y ejecucion contractual y la

planilla de pago del
10
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demas soportes requeridos para
la legalizacion del pago de los
honorarios.

aplicativo SI Contratista en
la Plataforma Secop Il en las
fechas establecidas por el
supervisor.

Horario Diagramado vy
Registro de tiempos en
Plataforma Sofia plus

11

Participar en los comités de
evaluacion y  seguimiento
ordinario y extraordinarios, que
para
garantizando en
debido

definido en el

se  programen los
aprendices,
todo
proceso

Reglamento de Aprendices

momento el

Para este mes no se

realizaron actividades

acordes a esta obligacién

12

Ejercer las actividades con

del
Reglamento de aprendices del
SENA

estricta observancia

Registrar la asistencia de los
aprendices a las actividades
de formacion.

Formato de asistencia y
registro en plataforma
Sofia plus.

13

Desarrollar las actividades de

formacion, aplicando las
normas técnicas y legales que
garanticen el cumplimiento de
las buenas practicas

fin de

garantizar la proteccion de los

ambientales, con el
recursos agua, aire y suelo, lo
anterior, en cumplimiento del
Art.79 C. Nal., Decretos 1713 de
2002, 1140y 1505 de 2003, 838
de 2005 y Resolucién 555 de
2006 del SENA y demas normas
concordantes.

Disminuir la utilizaciéon de

papel
digitales.

utilizando medios

Uso de
institucional Sofia plus,

la plataforma

drive y demas

herramientas digitales

14

Reportar en el sistema Sofia Plus
en un plazo maximo de tres (3)
dias todas las actividades que de
acuerdo con los procesos que
son de su responsabilidad,
garanticen la calidad de Ia

informacidn y su coherencia con

Para este mes no se

realizaron actividades

acordes a esta obligacion.
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el proceso formativo tales

como: inasistencias de
aprendices a la formacioén,
creacion de rutas de aprendizaje
y asociacidn de aprendices a la
ruta, registro de juicios
evaluativos, reconocimiento de
aprendizajes previos y
comunicar al supervisor del
contrato oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la

informacion.

15 | Desarrollar acciones de | Impartir formacién a la | Listas de asistencia,
formacién Titulada y | siguiente ficha: 2923357, | registro fotografico,
Complementaria de forma | 2923359, 2923360, | Guia de aprendizaje
presencial, de acuerdo con la | 3153549, 3153678 de
demanda de la oferta educativa | acuerdo con la
y la programacién establecida | programacién establecida.
por el supervisor de contrato.

16 | Usar y gestionar las diferentes | Actualizacion permanente | Actividades programas y
plataformas tecnoldgicas | del portafolio de evidencias | evaluadas en plataforma
institucionales de apoyo | en la plataforma Sofia Plus | Sofia Plus y Drive
académico y administrativo | y Drive
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran
el proceso formativo.

17 | Brindar apoyo en el proceso de | Para este mes no se
Evaluacion y Certificacidn de | realizaron actividades

Competencias Laborales (ECCL),
segln la necesidad del Centro
de Formacion.

acordes a esta obligacién
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18 | Participar en la generacion y | Para este mes no se
desarrollo de proyectos de | realizaron actividades
investigacion aplicada, | acordes a esta obligacidn
innovacion pedagdgica y
desarrollo  tecnoldgico, de
interés institucional.

19 | Realizar apoyo técnico en el | Para este mes no se
Disefio y Desarrollo Curricular | realizaron actividades
de los programas de formacidn | acordes a esta obligacién.
que requiera el Complejo
Tecnoldgico Minero
Agroempresarial.

20 | Orientar y propiciar en los | Se participo en la feria de | Registros fotograficos.
procesos de aprendizaje el | emprendimiento de la IE
emprendimiento, la elaboracion | AMERICA en dia 7 de
de proyectos productivos y la | noviembre donde se
participacién en diferentes | presentaron los proyectos
eventos (Renovacion cultural, | productivos: FRUTINTA,
ciudadania digital, y worldskills), | PANELS, CROQUIS STAR,
gue fortalezcan la formacién del | ZENTINEL, ETC.
aprendiz.

21 | Orientar al aprendiz sobre las | Para este mes no se
diferentes modalidades de | realizaron actividades
etapa practica establecidas | acordes a esta obligacion.
institucionalmente.

22 | Brindar apoyo técnico a los | Para este mes no se
procesos de compras de bienes | realizaron actividades
y servicios, acorde a su | acordes a esta obligacion
especialidad técnica, segun la
necesidad del Centro de
Formacion.

23 | Participar en las actividades | Para este mes no se
indicadas por el Centro para el | realizaron actividades

mejoramiento de los procesos
Red de
Procesos del Sistema Integrado
de Gestién de la Calidad.

establecidos en la

acordes a esta obligacion.
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24 | Elaborar solicitudes de | Para este mes no se
materiales de formacion | realizaron actividades
necesarias para la ejecucién de | acordes a esta obligacidn
la  formaciéon, asi como
codificacién y apoyo técnico en
la recepcién de estos vy
evaluacidn de proveedores.

25 | Aportar certificado de | Certificado en la Norma de | Norma de competencia
aprobacién o la evidencia de | competencia laboral | laboral
inscripcion efectiva al proceso | “ORIENTAR  FORMACION
de evaluacién de competencias | PRESENCIAL DE ACUERDO
de las normas “ORIENTAR | CON EL PROCEDIMIENTO
PROCESOS FORMATIVOS CON | TECNICO Y NORMATIVO
BASE EN LOS PLANES DE |240201056”

FORMACION  CONCERTADOS | Fecha de Certificacién 03 —
240201044” o la actualizacién | 11- 2022
“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON

EL PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO 240201056”, lo

anterior conforme a los plazos
establecidos en la circular N°: 3-
201-000208 del 21 de
noviembre de 2017 y/o en la

gue modifique y/o adicione o

derogue la misma”.

26 | Realizar el apoyo técnico en la | Para este mes no se
divulgacion de la  oferta | realizaron actividades
educativa del Complejo | acordes a esta obligacion.
Tecnoldgico Minero
Agroempresarial, acorde a la
especialidad técnica.

27 | Implementar estrategias parala | Para este mes no se
retenciéon de los aprendices y | realizaron actividades

justificar plenamente de
acuerdo con el reglamento del
aprendiz cuando se presente la

desercion.

acordes a esta obligacion.
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28 | Apoyar otras actividades de | Para este mes no se
acuerdo con la especialidad del | realizaron otras actividades
programa de formacién y el | acordes a esta obligacidn

objeto contractual.

29 | Apoyar al Complejo Tecnolégico | Para este mes no se
Minero Agroempresarial en el | realizaron otras actividades
proceso de registro calificado | acordes a esta obligacién
en: documentacion de las
condiciones de calidad para la
obtencion de Registros
calificados, alistamiento de las
visitas de los pares académicosy
proceso de autoevaluacion.

A continuacidn, 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 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.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE | DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO INICIAL DESPLAZAMIENTO
VIAJE FINAL

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 presentacién
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 los desplazamientos realizados y
No. 7990864734 de la planilla, operador “Nuevo SOI” y periodo Octubre del 2025 (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

15
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Evidencias.

Los folios de las evidencias de este informe reposan en el Drive dispuesto por el Coordinador
Académico en la carpeta de evidencias instructores 2025 en el link: ANDREA GUTIERREZ
https://sena4-
my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fjdvalencia%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FE
VIDENCIAS%20MEDIA%20TECNICA%202025%2FANDREA%20GUTIERREZ&ga=1

Cordialmente,

ot A Qotiersee 9
YURI ANDREA GUTIERREZ MORALES
Contratista

C.C. No. 1.037.586.000

Recibi a satisfaccion:

_ i P
%m e z«’/‘f“’{"”"?::"”"’

, JUAN DAVID VALENCIA TRUJILLO
SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR. 7394173 de 2025
COORDINADOR ACADEMICO DE PROGRAMAS ESPECIALES

16
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