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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, 30 noviembre de 2025

Sefior (a)

Jairo Alberto Rivera Murillo

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7364683

Coordinador Académico

Articulacién con la Educacién Media

Soacha Cundinamarca
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes noviembre del afio
2025

Referencia: No 7364683 del afio 2025

Viviana Andrea Bermudez Cucaita, identificado con la cédula de ciudadania No. 1010215433
de Bogota , en mi calidad de Contratista del SENA, en el area de Articulacion con la Media
del Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha, 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: se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y CINCO
MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS M/CTE (S
45.995.110). Esta suma serd pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de TRES MILLONES
DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA'YY OCHO PESOS M/CTE. (3.219.658).
b) nueve pagos iguales por los 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 pago final correspondiente al mes de diciembre de 2025 por un
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valor de UN MILLON TRECIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTAY TRES
PESOS. M/CTE. ( $ 1.379.853).

Plazo: Serd hasta el 9 de diciembre de 2025

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales, de caracter temporal y con plena autonomia, como
instructor del programa “Articulacion con la Educacion Media”, con el propdsito de
atender las necesidades de formacién técnica, de acuerdo con el perfil profesional
requerido para la ejecucion de los programas ofertados por el Centro Industrial y de

Desarrollo Empresarial de Soacha.

Obligaciones Especificas:

Obligaciones Actividad Evidencias

Planeary
ejecutar los 1. Participar en las reuniones

procesos agendadas por la Coordinacion
formativos de | de Articulacion con la media,
acuerdo con | Para la planeacion de la
ol formacién 2025. 1.Actas de reuniones y
Procedimient listas de asistencia. APLICA
o de Ejecucion 2. Reunidn de instructores por
de la area de programa técnico

Formacion (Disefio curricular, algoritmo, 1.Actas de reunion del
Profesional linea de tiempo). area programa técnico. | APLICA
Integral y los

lineamientos

institucionales 3. Reunidn de equipo ejecutor
, para las .

] en las IE informando de las

areas

o novedades y el proceso de

tematicas formacidn

definidas en '

el objeto 1.Acta de equipo

contractual. ejecutor. APLICA
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Participar en
jornadas de
desarrollo
curricular,
disefio de
guias de
aprendizaje,
proyectos
formativos y
demas
actividades
pedagdgicas
requeridas
por la
coordinacion
académica,
alineandose
con los
lineamientos
institucionales
del area
tematica
objeto del
contrato.
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N

1. Actualizacién y/o elaboraciéon
de Bateria del programa; matriz
de correlacién guias de
aprendizaje, linea de tiempo,
planeacién pedagdgica y
material de apoyo.

1. Informe de la gestion
realizada. (Formato no
controlado). Bateria del
programa matriz de
correlacidon guias de
aprendizaje, caa
indtructor debe subir la
guia de aprendizaje que
realizo.

NO APLICA

2 Informe de la gestion
realizada. (Formato no
controlado). Linea de
tiempo V3, planeacion
pedagdgica V4 / PAP

NO APLICA

Evaluar los
estilos, ritmos
y aprendizajes
previos de los
aprendices,
utilizando las
herramientas,
procedimient
os y plazos
definidos por
la entidad.

1.Aplicar formato estilos de
aprendizaje aprendices grado
décimo.

1. Diligencimiento de
Test estilos de
aprendizaje.(Archivo de
excel)

NO APLICA

Impartir la
formacion
profesional
integral segln
el desarrollo
curricular, las
guias de

1.Ejecucion de la formacion
segln programacion.

1.Acta de Fases y lista
de asistencia.

APLICA
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aprendizaje,
los proyectos
formativos y
la
programacion
establecida,
en
concertacion
con las
instituciones
educativas
vinculadas al
programa.
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2. Realizar el diligencimiento del
formato Autodiagnotico en IE.

1.Dilgencimiento del
formato
Autodiagnostico GFPI-
FO33

NO APLICA

3. Realizar el diligencimiento
formato Articulacion curriculo
GFPI- FO35.

1. Dilencimiento del
formato Articulacién
curriculo GFPI- FO35.

NO APLICA

Registrar en
los sistemas
definidos por
la entidad los
juicios
evaluativos,
avances y
resultados del
proceso
formativo de
los
aprendices,
asegurando la
trazabilidad
en el
cumplimiento
delos
resultados de
aprendizaje
de las
competencias
asignadas.

1.Emitir juicios de evaluacion en
plataforma.

1.Reporte juicios de
evaluacion Sofia plus

APLICA

Apoyar la
gestién
documental
de ingreso de
los aprendices
al programa,
asegurando el

1. Gestidn de proceso de
matricula grados décimo.

1. Entrega de carpetas
de proceso de matricula
grado décimo.

NO APLICA
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cumplimiento
de los
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2.Proceso de sensibilizacion
programas de formacién a las IE

1.Lista de asistencia 'y
acta con la socializacion

requisitos
definidos en | (Recepcion de documentos de los programasy la
términos de | aspirantes a los programas documentacién que
ficha de técnicos de los grados noveno. | requiere cada aspirante. APLICA
matricula, — -
documentacié 1.Informacion alojada
n personal en OneDrive con los
to?:lo y documentos requeridos
documento por cada aspirante
. Documento de
requerido por . . .
los procesos y identidad del aspirante.
. Documento de
procedimient R . . .
os de Ia 3.Digitalizacién de los identidad del acudiente.
entidad para documentos entregados por los | Formato de Tratamiento
los efecth))s aspirantes de grado noveno. de Datos del menor.
' Formato Compromiso
del Aprendiz.
Certificado afiliacion a la
EPS (Adres) o régimen
especial.
Pantallazo inscripcién a
Sofia Plus. APLICA
Retgls'rarry N 1. Reporte de novedades de
Iac u,a lea € acuerdo al debido proceso
0s sistemas durante la formacioén. Las
de 1. Reporte de
) L, novedades reportadas deben ,
informacion . novedades a través del
o tener la trazabilidad . .,
institucionales . . informe de gestién del
- correspondiente con: listas de )
la trazabilidad . . e estado de la Ficha.
asistencias, seguimiento de
de los .. " (Formato no
. correos, reunion de comité
aprendices, . controlado).
verificando el ejecutor, planes de
estado de ;rj[?nocrizr:lento y/o llamados de CUANDO
matriculay ] APLIQUE
registrando
novedades
:gcr?)ﬁocimient 2. Asociar los aspirantes de las | 1. Reporte de
os de fichas de grado décimo a laruta |aprendices en Sofia-
aprendizajes de aprendizaje por Sofia-PLUS. PLUS.
previos,
evaluaciones, NO APLICA
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inasistencias,
deserciones,
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retiros,

reintegros o

traslados.

Informar 1. Soporte a la
oportunamen respectiva novedad:
teala Desercidn: correo
coordinacion electronico institucional,
académica formato de reporte
sobre individual de deserciodn,

inconsistencia
s, novedades
o hallazgos en
los registros, y
formalizar los
reportes
requeridos en
los

1.Realizar novedad del aprendiz;
desercidn, traslado y retiro
voluntario segun los formatos
correspondientes.

soporte de registo en
Sofia de Inasistencias
del aprendiz.
Traslado: Carta de
traslado del aprendiz
con datos de ficha,
datos del acudiente y
del aprendiz.

aplicativos, Retiro: copia de la Carta
formatos o de retiro con Numero de | CUANDO
informes radicado. APLIQUE
asignados, 1. Firma del POA por
segun el 2.Plan Operativo Anual (POA). part.e dela IE GFPI-F-034
cronograma (aplica para enlace de
establecido IE). NO APLICA
porla 3. Diligencimiento de formato 1. Diligenciamiento de
supervisiony | GFPI- F021 cuando se presente | formato GFPI-F021
el centrode | unanovedad de ambiente Novedades de CUANDO
formacion. formativo. ambientes formativos. | APLIQUE
Cumpliry
promover la
aplicacién del
reglament(? 1. Limados de atencion y planes
del aprendiz y . . .
demis de mejorfa alos aprendices de | Formatos estipulados

. los grados décimo y undécimo.
normativas
establecidas
por la
entidad. NO APLICA
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Apoyar la
promocién
del portafolio
de servicios
del Centroy
contribuir a
los procesos
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1.Charla de sensibilizacién a las

1.Lista de asistencia 'y
acta con la socializacién

10 de Instituciones Educativas. jg:ﬁfﬂiﬁiﬁ?;;g{:a APLICA
autoevaluacio requiere cada aspirante.
n de los
programas
formativos,
cuando sea
requerido.
1. Formato de seleccidn
y modificacion
alternativa Etapa
productiva (GFPI-F-165). APLICA
Informacidn Alojada en
Hacer One Drive.
seguimientoa | 1 |nicio etapa practica grado 2. Acta de etapa
los aprendices | décimo. productiva NO APLICA
en etapa sensibilizacion
productiva, 3. Diligenciamiento
brindando Formato (GFPI-F-023)
informes con planeacion de Etapa | NO APLICA
mensuales o productiva. (Cargue de
especificos Bitdcora Zajuna 1 ala 6).
11 ng:z:l; 1. Diligencimiento de
Formato planeacién,
apoyandg el seguimientoy
S;?tcigizcizn evaluaci'(’)n de Etapa
segiin o productl\{a] (GFP!—F—023). NO APLICA
requiera la Informacidn Alojada en
S el One Drive. (Cargue de
coorcllmz.:\aon 2.Proceso de certificacion Bitécora Zajuna 7 a la
academlc.a © | (sustentacién ideas de negocio). | 15,
ZLTEZ::;?; 2. Carge de documentos
a las carpeta de One NO APLICA
Drive: APE- Tl y/o CC.
3. Carta de solicitud de
Certificacion por fichay NO APLICA

porgrama por cada IE.
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Emitir 1.Participar en la planeacién y
conceptos elaboracidn de las fichas 1. Diligenciamiento de NO APLICA
técnicosy técnicas para la adquisicién de Ficha técnica.
brindar apoyo | materiales de formacion.
enla o 1. Acta de inventario de
zzﬁf:;':)':n de materiales cc?nsumibles NO APLICA
i y no consumibles de

relacionados formacion en cada IE.

12 | con l? L 2. Acta de Recoleccion
adqms.,luon de 2. Realizar entrega de materiales | de materiales en la IE
materiales . . NO APLICA

| de formacion que no se aperturo el

formativos, programa.
asegurando
su pertinencia
y calidad NO APLICA
cuando esto 3. Acta de entrega de
sea requerido. materiales IE.
Velar por el
uso adecuado
y la custodia
de los bienes,
elementos y 1. Entrega de acta con
recursos o las novedades del
asignados 1. Hacer seguimiento al inventario asignado y/o

13 inventario y materiales . . NO APLICA
parala entrega de inventarios a

ejecucion del
contrato, de
acuerdo con
los

lineamientos
establecidos.

asignados a la formacién

final de la gestion de la
formacion.
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Aportar
certificacion
vigente en
una norma de
competencia
laboral de
Orientacion
de procesos
de formacion
presenciales
0, ensu
defecto,
postularse al
proceso de
certificacion
delanormay
aportar el
respectivo
certificado de
aprobacién
unavezlo
obtenga,
adjuntandolo
al informe de
ejecucion
contractual,
con plazo
maximo a
septiembre 30
de 2025.
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1.Participar en la capacitacion
de Norma de Competencia
solicitada por la Coordinacion.

1. Certificado de la
Norma de Competencia.

NO APLICA

15

Presentar
oportunamen
te la cuenta
de cobro
mensual junto
con los
soportes
requeridos
(seguridad
social,
informes de
actividades y
evidencias)
segun los

1. Presentar cuenta de cobro de
acuerdo con los lineamientos
requeridos por la Coordinacion.

1. Cuenta de cobro
mensual.

APLICA
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lineamientos
establecidos
por el Centro.
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Colaborar en
proyectos de
investigacion
técnica o
pedagdgica,
cuando sean
requeridos,
para
fortalecer los
procesos
formativos del
area tematica
objeto del
contrato.

1.Participar en los proyectos de
investigacion técnico
pedagégico.

1.Registro de proyectos
o semilleros y/o
actualizacién de
proyecto formativo
(ACTA).

NO APLICA

17

Legalizar los
gastos de
desplazamien
to dentro de
los cinco dias
siguientes a la
finalizacion de
cada orden de
viaje,
presentando
los
documentos
requeridos
por el
supervisor del
contrato.

1.Legalizacién de los viaticos.

1. Formato Evidencias
(actas, fotografias, listas
de asistencia).

APLICA PARA
INSTRUCTORES
AUTORIZADOS

18

Mantener
vigentes los
requisitos
legales,
académicos y

1.Certificado de integridad,
transparecia y lucha contra la
corrupcién de la funcidn publica.

1.Certificado de
Integridad integridad,
transparecia y lucha
contra la corrupcion de
la funcién publica.

NO APLICA
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profesionales
exigidos para
la ejecucion
del contrato,
incluyendo
licencias,
certificaciones
y demads
condiciones
definidas en
el perfil.

2. Actualizacion de los
documentos profesionales
exigidos para la ejecucién de la
formacion.
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1.Documentos
actualizados.

CUANDO SE
ACTUALICE LA
DOCUMENTACI
ON DEL
INSTRUCTOR

Atender las
demas
actividades
asignadas por
el supervisor
del contrato o
el ordenador
del gasto,
siempre que
guarden
relacién con
el objeto
contractual

19

1.Participacién de las
actividades asignadas por la
Coordinacion Articulacion de la
Media Técnica

1.Actas

2.Fotografias
3.Grabacién de reunion
virtual

4.Cronograma de
actividades

CUANDO
APLIQUE

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 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 ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 93025 SOACHA — TENA - 11 noviembre 2025 | 11 noviembre2025
SOACHA 12 noviembre 2025 | 12 noviembre2025
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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 presentacidn del informe de ejecucidn contractual, debera 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. 1076416627 de la planilla de pago simple periodo octubre. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Ve &2

Firma

VIVIANA ANDREA BERMUDEZ CUCAITA
Contratista

C.C. No. 1010215433

Recibi a satisfaccion:
Firma

Jairo Alberto Rivera Murillo
Supervisor Contrato N° 7364683

Coordinador Académico
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