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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Manizales, 25 de noviembre de 2025

Sefiora

YENNY GRANADA TORO

SUPERVISOR CONTRATO No. 7356917 del 2025

Coordinadora Académica

Centro para la Formacion Cafetera

Manizales
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes noviembre del afio
2025

Referencia: No 7356917 del 2025

Margarita Maria Velandia Poveda, identificado con la cédula de ciudadania No. 30402556
de Manizales, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro para la formacion
cafetera, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 de CUARENTA Y
CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS (S 45.995.110),
PAGADEROS DE LA SIGUIENTE MANERA: A) UN PRIMER PAGO EN EL MES DE MARZO POR
VALOR DE CUATRO MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS SETENTA'Y
SIETE PESQOS (4,292,877). B) 8 PAGOS IGUALES EN LOS MESES DE ABRIL A NOVIEMBRE POR
UN VALOR DE CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE
PESOS (S 4,599,511) CADA UNO. C) UN ULTIMO PAGO EN EL MES DE DICIEMBRE POR UN
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VALOR DE CUATRO MILLONES NOVECIENTOS SEIS MIL CIENTO CUARENTA Y CINCO PESOS
($4,906,145.00).

Plazo: 300 dias, contados a partir del 03 de febrero de 2025 al 02 de diciembre de 2025 y/o
a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién sin exceder el

31 de diciembre de 2025

OBIJETO:

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE CARACTER TEMPORAL, PARA LA
EJECUCION DE ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA DE FORMA PRESENCIAL Y/O VIRTUAL; EN
LOS DIFERENTES NIVELES DE FORMACION Y ESPECIALIDADES OFERTADAS Y
PROGRAMADAS POR EL CENTRO PARA LA FORMACION CAFETERA DEL SENA
EN EL AREA DE BILINGUISMO.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacién de Realizar planeacién, alistamiento, | Diagramador-
los procesos formativos de desarrollo y cierre de la formacidn | Senasofiaplus
acuerdo con los lineamientos Titulada o complementaria virtual.
institucionales, para el area 3375262-Complementaria virtual-

tematica del objeto contractual English Does work Level 1

3375274-Complementaria virtual-
English Does work Level 2

3375275-Complementaria virtual-
English Does work Level 5

3375276-Complementaria virtual-
English Does work Level 6

3392270-Complementaria virtual-
English Does work Level 1

3393768-Complementaria virtual-
English Does work Level 1
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3393779-Complementaria virtual-
English Does work Level 1

3393780-Complementaria virtual-
English Does work Level 2

3393776-Complementaria virtual-
English Does work Level 3

Participar cuando el centro de
formaciodn lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de
Formacion Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
el drea tematica objeto

contractual.

Participar activamente en jornadas
de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacién
Profesional Integral.

Participar en la capacitacion
Lineamientos formacion

complementaria

Acta de

participacion

Evaluar los aprendizajes previos

correspondientes a las fichas

Aplicar instrumentos de evaluacion

de reconocimiento de aprendizajes

Instrumento de

evaluacion

asignadas, de acuerdo con los previos. asignado en la
procedimientos, plazosy semilla English
herramientas tecnoldgicas que Does Work y
la entidad defina. Zajuna.
Ejecutar la formacion Desarrollar actividades de | Diagramador

profesional integral de acuerdo
con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo
de los programas del area

temadtica objeto contractual.

formacién profesional integral en
los siguientes programas:

3375262-Complementaria virtual-
English Does work Level 1

3375274-Complementaria virtual-
English Does work Level 2

2025
Grabaciones de
Sesiones en

linea
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3375275-Complementaria
English Does work Level 5

3375276-Complementaria
English Does work Level 6

3392270-Complementaria
English Does work Level 1

3393768-Complementaria
English Does work Level 1

3393779-Complementaria
English Does work Level 1

3393780-Complementaria
English Does work Level 2

3393776-Complementaria
English Does work Level 3

virtual-

virtual-

virtual-

virtual-

virtual-

virtual-

virtual-

Aplicar seguin la modalidad, Registrar la actualizacion de las Plataforma
estrategias de ensefianza, guias, el avance programado Zajuna y SOFIA
aprendizaje, seguimiento y mensual, segun el plan de trabajo

evaluacion de acuerdo a los concertado a través de la

lineamientos pedagdgicos y plataforma LMS Zajuna.

metodoldgicos de la entidad.

Participar cuando el centro de Participar activamente en Acta de

formaciodn lo requiera, en
proyectos de investigacién
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacidn del drea tematica

objeto del contrato.

y/o pedagogica.

proyectos de investigacidn técnica

participacion

Emitir juicio valorativo sobre el

nivel de cumplimiento de los

acuerdo al desempeiio del

Registrar juicios evaluativos, de

Plataforma

SOFIA y Zajuna
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resultados aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas que

la entidad defina.

aprendiz durante su proceso de
formacion, a través de la

plataforma LMS Zajuna.

Documento de
reporte de
juicios

evaluativos.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacidn tales como: Ficha de
matricula y/o requisitos
definidos en el disefio curricular
y procedimiento de ejecucion

de la FPI.

N/A

N/A

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacidn que la
entidad defina para la Gestién
de la FPI mediante las
siguientes actividades: a).
Verificar que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese
estado. b). Registrar juicios
evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, los

juicios evaluativos, rutas de

Realizar el debido registro en el

aplicativo de Sofia Plus de

siguientes acciones:

e Garantizar que la totalidad de los

aprendices  seleccionados

matriculados en la ficha a su

cargo para que queden en ese

estado en Formacion.

e Registrar los juicios evaluativos

del reconocimiento

aprendizajes previos, los juicios

evaluativos, rutas de aprendizaje,

Etapa de
Alistamiento y
ejecucién.
Plataforma

SOFIA
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aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la

informacion.

para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y

hallazgos en el registro de la

informacion.

10 | Participar cuando el centro lo Participar activamente en procesos | Acta de
requiera en el proceso de de seleccidn, disefio de talleres e participacién
seleccidn, disefio de talleres e instrumentos.
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices segun
programacion académica y
lineamientos del programa.

11 | Aplicary hacer cumplir el Reportar las situaciones | Netiquetay
reglamento del aprendiz, asi particulares que afectan la buena | reglamento del
como el manual de convivencia | marcha del programa de formacion. | aprendiz virtual.
del Centro de Formacidn. Plataforma

Zajuna.

12 | Apoyar procesos de N/A N/A

fortalecimiento para los
programas del area tematica o
especialidad técnica del
presente contrato, cuando el

centro lo requiera.

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

13 | Acatar los lineamientos del Seguir a cabalidad los lineamientos | Certificado SST.
Sistema Integrado de Gestidony | del Sistema Integrado de Gestiony | Plataforma SI
el Sistema de Seguridad de el Sistema de Seguridad de Salud Contratistas
Salud en el Trabajo y asistir alas | en el Trabajo
convocatorias que el centro
programa para facilitar la
ejecucién de las obligaciones
contractuales.

14 | Apoyar al centro de formacion Participar en las Giras técnicas, Acta de
cuando este lo requiera, en la construccion de aforos en los participacion
promocién del portafolio de ambientes de formacion, solicitud
servicios. de materiales de formacién y otras

actividades asignadas por el
Coordinador Académico.

15 | Realizar seguimientoy Realizar seguimiento a los Plataforma
acompanamiento en las aprendices Zajuna
Instituciones Educativas
atendidas en el marco del
desarrollo de la formacién y del
programa, cuando el centro de
formacidn lo requiera.

16 | Responder por los bienes y Utilizar eficientemente los Almacén CFC

elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el

Almacén.

elementos y las Herramientas

Tecnoldgicas para el desarrollo de
la formacion profesional integral y
sus funciones propias dentro de la

organizacion.
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17

Acompafiar a los aprendices a
las actividades que se
encuentren planeadas por la
direccidn o el centro de
formacion.

Registro y Acompafiamiento

presencial o virtual

Acta de

participacion

18

Apoyar y acompafiar los
procesos de autoevaluacion,
auditorias o procesos de
seguimiento y aseguramiento
de la calidad del Centro de
Formacién, cuando el centro lo

requiera.

N/A

N/A

19

Realizar, cuando sea requerido
por la entidad, el apoyo a la
supervision de los contratos
que celebre el SENA, de
conformidad con la Ley 1474 de
2011, y que por razones de

experticia técnica e idoneidad.

N/A

N/A

20

Realizar, cuando sea requerido
por la entidad, la verificacion y
evaluacidn técnica o econémica
de las propuestas que se
reciban dentro de los procesos
de contratacién de la entidad y
que por razones de su
experticia técnica e idoneidad
relacionado con el objeto

contractual, se requiera.

N/A

N/A
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21 | Realizar, cuando sea requerido | N/A N/A
por la entidad, asistencia
técnica para la estructuracion
de procesos de contratacion de
bienes o servicios necesarios
para el funcionamiento del
programay que permitan el
desarrollo de los procesos de
contratacion de la entidad y
gue por razones de su
experticia técnica e idoneidad
relacionado con la especialidad

técnica, se requiera.

22 | Asistir y participar en las Reuniones equipo bilingliismo Acta de
reuniones de ejecuciény Asistencia grupo primario participacion
seguimiento de los diferentes
programas y estrategias del
Centro convocadas por la
Subdireccién, Coordinacién
Académica y/o Misional y
generar las evidencias
correspondientes a su

participacion.

A continuacion, 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
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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 ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente

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, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacidén del informe de ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 90683559 de Mi Planilla, Octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

10
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Cordialmente,

it

Margarita Maria Velandia Poveda
Contratista
C.C. No. 30402556

Recibi a satisfaccion:

Firma

YENNY GRANADA TORO

SUPERVISOR CONTRATO No. 7356917 del 2025
Coordinadora Académica

Centro para la Formacion Cafetera
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Programacion/ Noviembre 2025

a
Horario
Vista del Horario  Mensual v
[] Tiempo Disponible
[l Evento Asignado
[B Evento Seleccionado
SABADO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
DOMINGO
127/10/25 28/10/25 29/10/25 30/10/25 21/10/25 01/11/25
00:00 - 23:59: Disponible
02/11/25
00:00 - 23:59: Disponible
3/11/25 04/11/25 05/11/25 06/11/25 7/11/25 08/11/25
00:00 - 06:00: Disponible A (00:00 - 06:00: Disponible A |00:00 - 06:00: Disponible A |00:00 - 06:00: Disponible A 00:00 - 06:00: Disponible A |00:00 - 23:59: Disponible
06:00 - 07:59: 06:00 - 07:59: 06:00 - 07:59: 06:00 - 07:59: 106:00 - 07:59:
(3375262)DESARROLLO DE . (3375262)DESARROLLO DE . (3375262)DESARROLLO DE . (3375262)DESARROLLO DE . (3375262)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE 09/11/25
FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. 00:00 - 23 Disponible
07:59 - 08:00: Disponible 07:59 - 08:00: Disponible 07:59 - 08:00: Disponible 07:59 - 08:00: Disponible 07:59 - 08:00: Disponible
08:00 - 09:! W 08:00 - 09:59: W 08:00 - 09:59: W 08:00 - 09:59: ‘W 08:00 - 09:59: v
10/11/25 11/11/25 12/11/25 13/11/25 14/11/25 15/11/25
00:00 - 06:00: Disponible A (00:00 - 06:00: Disponible A (00:00 - 06:00: Disponible A |00:00 - 06:00: Disponible A [00:00 - 06:00: Disponible A |00:00 - 23:59: Disponible
06:00 - 07:59: 06:00 - 07:59: 06:00 - 07:59: 06:00 - 07:59: 06:00 - 07:59:
(3375262)DESARROLLO DE . (3375262)DESARROLLO DE . (3375262)DESARROLLO DE . (3375262)DESARROLLO DE . (3375262)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE 16/11/25
FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. 00:00 - 23:59: Disponible
07:59 - 08: Disponible 07:59 - 08:00: Disponible 07:59 - 08:00: Disponible 07:59 - 08:00: Disponible 07:59 - 08:00: Disponible
08:00 - 09:! ‘W 08:00 - 09:59: ‘W 08:00 - 09:59: W 08:00 - 09:59: ‘W 08:00 - 09:59: v
17/11/25 18/11/25 10/11/25 20/11/25 21/11/25 22/11/25
00:00 - 02:00: Disponible A 00:00 - 02:00: Disponible A 00:00 - 02:00: Disponible A 00:00 - 02:00: Disponible A 00:00 - 02:00: Disponible A 00:00 - 23:59: Disponible
02:00 - 03:: 02:00 - 03:59: 02:00 - 03:59: 02:00 - 03:59: 102:00 - 03:59:
(3393768)DESARROLLO DE . (3393768)DESARROLLO DE . (3393768)DESARROLLO DE . (3393768)DESARROLLO DE . (3393768)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE 23/11/25
FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. 00:00 - 23 Disponible
Disponible 03:59 - 04:00: Disponible 03:59 - 04:00: Disponible 03:59 - 04:00: Disponible 03:59 - 04:00: Disponible :
W 04:00 - 05:59: W 04:00 - 05:59: W 04:00 - 05:59: ‘W 04:00 - 05:59: v
25/11/25 26/11/25 27/11/25 28/11/25 29/11/25
A (00:00 - 02:00: Disponible A |00:00 - 02:00: Disponible A |00:00 - 02:00: Disponible A (00:00 - 02:00: Disponible A |00:00 - 23:59: Disponible iSoy Eval
02:00 - 03:59: 02:00 - 03:59: 02:00 - 03:59: 02:00 - 03:59: 02:00 - 03:59:
(3393768)DESARROLLO DE . (3393768)DESARROLLO DE . (3393768)DESARROLLO DE . (3393768)DESARROLLO DE . (3393768)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE 30/11/25
FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. FORMACION VIRTUAL. 00:00 - 23:59: Disponible
03:59 - 04:00: Disponible 03:59 - 04:00: Disponible 03:59 - 04:00: Disponible 03:59 - 04:00: Disponible 03:59 - 04:00: Disponible
04:00 - 05:! ‘W 04:00 - 05:59: W 04:00 - 05:59: W 04:00 - 05:59: ‘W 04:00 - 05:59: v
e ———— -
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- ® SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a223; -

Sesiones en linea/Noviembre 2025

https://drive.google.com/drive/folders/1SjnBkuFvE127PhOnNh3gIAQETMKTyKME?usp=sh

aring
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