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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 5 de diciembre 2025

Sefior (a)

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8609091

Cargo del supervisor Coordinador Programas Especiales

Dependencia Programas Especiales

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes diciembre del afio
2025

Referencia: No 8609091 del afio 2025

EUSEBIO ENRIQUE CALVO RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 8.507.683
de Soledad, en mi calidad de Contratista del SENA, en programas especiales, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago b: Un pago correspondiente al mes de diciembre de 2025, por valor
de (1.839.805). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccidon General,

en la cuenta de Ahorros No. 08184360960 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2025.

OBIJETO: Prestar los servicios personales como Instructor para impartir formacion en Ofimatica y Sistemas

en la coordinacion de Programas Especiales - Desplazados del Centro Nacional Colombo Aleman.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Formular proyecto formativo,
planeacidn pedagdgica del
proyecto y recursos didacticos
(Guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion y
material de apoyo) para el
desarrollo de las competencias del
programa de formacion segun
lineamientos del procedimientoy

guia de desarrollo curricular.

Preparacion de planeacién
pedagdgica, Guias de
aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, talleres y demds
material didactico y desarrollo

curricular.

Crear ruta de aprendizaje y
asociar nuevos aprendices
en Tecndlogo en
fundamentos de
programacién y manejo
basico de la herramienta
de hojas de calculo Excel
Preparacién de insumosy
recursos didacticos (guias
de aprendizaje,
actividades, instrumentos
de evaluacion y material
de apoyo) para el
desarrollo de las
competencias del
programa de formacion
segun lineamientos del
procedimiento y guia de

desarrollo curricular.
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Realizar el alistamiento de las
actividades de aprendizaje a
orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nimero de aprendices,
disponibilidad de equipos,
modalidad de formacion, y
duraciones establecidas en las
guias de aprendizaje para el logro
de los resultados de aprendizaje

del programa.

Contactar Aprendices a sus
correos y numeros
encontrados en lista enviada
por la coordinacion

Académica.

Activacion del Rol como
Instructor en el aplicativo
Sena Sofia plus, Solicitar
activacion correo Sena,
Crear ruta de aprendizajey

asociar nuevos aprendices.

Realizar las actividades de
induccion a los aprendices
utilizando el ambiente virtual
dispuesto (LMS) acorde a lo
establecido en la circular de
induccién vigente y guia desarrollo

del proceso formativo.

Asociar aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo Sofia

plus dispuesto por la entidad.

Se recibe Aprendiz

Se asocia aprendiz

Orientar el desarrollo de las
actividades de Aprendizaje

promoviendo el aprendizaje

Impartir Formacion

Profesional Integral de

Formar integralmente y
presencial cursos

complementarios en su
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significativo, la solucién creativa de
problemas, el desarrollo de
estrategias para el aprendizaje
autonomo, el uso de las Tic, el
trabajo colaborativo, planteando
acciones de refuerzo,
mejoramiento y apoyo que
motiven y fundamenten al
aprendiz para el desarrollo de sus
competencias segun lo establecido
en el procedimiento de ejecucion
de la formacidn profesional

integral.

manera presencial a los

Aprendices

correspondiente
competencia asignada,
segun horario del blog del
Centro Nacional Colombo
Alemdn de manera
presencial y usando la

plataforma LMS

Utilizar herramientas tecnoldgicas
que El SENA brinda para la gestion
del aprendizaje y apoyo a los
procesos formativos, para
organizary desarrollar actividades
de aprendizaje y llevar el registro

del portafolio de evidencias.

Se preparan guias de
aprendizaje e instrumentos de
evaluacion, talleres y

actividades de aprendizaje.

Se contacta y se citan a
formacio’n complementarias
alos Aprendices segii’ n
horario establecido porla
Coordinacio’n Acade mica

para aprendices.

Creacién de grupos de
WhatsApp de todos los
grupos para una mejor

comunicacion

Impartir formacio'n
Profesional e
Integralmente para

aprendices.
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Registrar oportunamente en
aquellos casos de inasistencias,
deserciones, condicionamientos de
matricula, cancelacién de matricula
en el aplicativo SOFIA plus de
acuerdo con lo establecido en el

Reglamento del Aprendiz vigente.

Se registra inasistencias del
Aprendiz en el Aplicativo sofia

plus.

Llamado de asistencia a

clases presenciales.

Se toma evidencia y se
registra asistencia en el

aplicativo senasofiaplus.

Llevar in control de
inasistencias para seguir
lardatay evitar desercio’n

del Aprendiz.

Emitir juicios de evaluaciéon con
base en la valoracion de las
evidencias de Aprendizaje, las
caracteristicas y las premisas de
evaluacion del aprendizaje
descritas en la Guia para
desarrollar el proceso formativo, el
procedimiento de ejecucion de la
formacién y el reglamento del

Aprendiz SENA.

Emision de juicios evaluativos
en el aplicativo del aplicativo
senasofiaplus en sus
resultados de aprendizaje

aprobadosy no aprobados.

Evaluar cada evidencia de
aprendizaje de cada
Aprendiz, para
posteriormente emitir
juicios evaluativos en el
aplicativo del Sofia plus a

Cursos Complementarios

Realizar evaluacion al desarrollo
del programa ante el Equipo
Pedagodgico del Centro
estableciendo pertinencia del
programa, indice de desercién, y

observaciones para la mejora de
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los contenidos curriculares del
Programa de Formacion, dejando

este registro mediante Acta.

10 | Atender con oportunidady
eficiencia las sugerencias indicadas
por el Supervisor del Contrato para
el cabal cumplimiento de sus

obligaciones contractuales.

11 | Apoyar los procesos relacionados
con Investigacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Centro
de Formacidn en caso de ser
requerido o estar interesado en

participar.

12 | Reportaren el sistema SOFIA Plus
en un plazo maximo de 3 dias,
todas las actividades de acuerdo
con los procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacidén y su
coherencia con el proceso
formativo, tales como: Registro de

los juicios evaluativos, Creacion de
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rutas y asociacion de aprendices,
Registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes

previos, Cierre de fichas.

13 | Cumplir conla entrega de
productos a los que se
comprometio en la formulacién del

proyecto aprobado.

14 | Participar en las actividades de
divulgacién de ciencia y tecnologia
organizados por los Centros de

Formacion.

15 | Presentar informes mensuales en Serealiza informe de Subir al Secop Il

los cuales se evidencie los avances actividades para presentacion | documentacion solicitada
respecto al cumplimiento de los de cuentas de cobro durante durante la ejecucién del
indicadores, metas u objetivos la ejecucion del contrato. contrato.

propuestos para el area y/o
proceso en el que interviene; y un
informe final al terminar la

ejecucion del contrato.

16 | Utilizar y Cuidar los ambientes,

maquinaria, materiales, vehiculos,
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equipos y/o herramientas que
disponga para realizar la
formacion. Y una vez finalizado el
contrato reintegrar y/o devolver los
elementos y bienes que, a manera
de inventario, el Centro de
Formacién ponga a su disposicion,
uso y custodia para la cabal

ejecucion del contrato.

17

Inscribirse y Certificarse en los
procesos de certificacion de
competencias laborales que

apliquen ala funcioén instructor.

18

Participen interdisciplinariamente
en el desarrollo curricular,
(Estructuracién del proyecto,
planeacidn pedagdgica, Guias de
Aprendizaje), asi como en la

evaluacion del aprendizaje.

19

Apoyar en los procesos de pruebas,
talleres aptitudinales y/o seleccién

de aprendices.
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normativo).

procedimiento técnicoy

20 | Contar con certificacion vigente de
norma de competencia (orientar
procesos formativos presenciales
con base en los planes de
formacién concertados o la
actualizacion) (orientar formacion

presencial de acuerdo con

A continuacion, 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 continuacion 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

DE VIAJE

LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE

DESPLAZAMIENTO

FINAL
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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 presentacién del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7999215224 - 7994867533 de la planilla, operador SOI y periodo
NOVIEMBRE. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (xx) folios

i~

EUSEBIO ENRIQUE CALVO RAMIREZ

Cordialmente,

Firma

Contratista

C.C. No. 8.507.683

Recibi a satisfaccion:

Firma
MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
Supervisor(a) Contrato 8609091 de 2025

Coordinador Programas Especiales

10
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8609091 - 2025

NOMBRE DEL CONTRATISTA: EUSEBIO ENRIQUE CALVO RAMIREZ.

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 8.507.683 de Soledad.

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios personales como Instructor para impartir formacién
en Ofimdtica y Sistemas en la coordinacién de Programas Especiales - Desplazados del Centro
Nacional Colombo Aleman.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 1. Formular proyecto formativo, planeacién pedagdgica del
proyecto y recursos didacticos (Guias de aprendizaje, instrumentos de evaluacidn y material de
apoyo) para el desarrollo de las competencias del programa de formacion segln lineamientos del
procedimiento y guia de desarrollo curricular. 2. Realizar el alistamiento de las actividades de
aprendizaje a orientar teniendo en cuenta: ambientes, nimero de aprendices, disponibilidad de
equipos, modalidad de formacién, y duraciones establecidas en las guias de aprendizaje para el logro
de los resultados de aprendizaje del programa. 3. Realizar las actividades de induccién a los
aprendices utilizando el ambiente virtual dispuesto (LMS) acorde a lo establecido en la circular de
induccion vigente y guia desarrollo del proceso formativo. 4. Asociar aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo Sofia plus dispuesto por la entidad 5. Orientar el desarrollo de las
actividades de Aprendizaje promoviendo el aprendizaje significativo, la solucién creativa de
problemas, el desarrollo de estrategias para el aprendizaje autdnomo, el uso de las Tic, el trabajo
colaborativo, planteando acciones de refuerzo, mejoramiento y apoyo que motiven y fundamenten
al aprendiz para el desarrollo de sus competencias seglin lo establecido en el procedimiento de
ejecuciéon de la formacion profesional integral 6. Utilizar herramientas tecnoldgicas que El SENA
brinda para la gestién del aprendizaje y apoyo a los procesos formativos, para organizar y desarrollar
actividades de aprendizaje y llevar el registro del portafolio de evidencias. 7. Registrar
oportunamente en aquellos casos de inasistencias, deserciones, condicionamientos de matricula,
cancelacién de matricula en el aplicativo SOFIA plus de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
del Aprendiz vigente. 8. Emitir juicios de evaluacidn con base en la valoracién de las evidencias de
Aprendizaje, las caracteristicas y las premisas de evaluacidn del aprendizaje descritas en la Guia para
desarrollar el proceso formativo, el procedimiento de ejecucion de la formacidn y el reglamento del
Aprendiz SENA. 9. Realizar evaluacidn al desarrollo del programa ante el Equipo Pedagdgico del
Centro estableciendo pertinencia del programa, indice de desercidn, y observaciones para la mejora
de los contenidos curriculares del Programa de Formacion, dejando este registro mediante Acta. 10.
Atender con oportunidad y eficiencia las sugerencias indicadas por el Supervisor del Contrato para
el cabal cumplimiento de sus obligaciones contractuales. 11. Apoyar los procesos relacionados con

1
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Investigacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Centro de Formacién en caso de ser requerido o
estar interesado en participar 12. Reportar en el sistema SOFIA Plus en un plazo maximo de 3 dias,
todas las actividades de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los
juicios evaluativos, Creacidn de rutas y asociacidn de aprendices, Registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, Cierre de fichas. 13. Cumplir con la entrega de productos
a los que se comprometio en la formulacién del proyecto aprobado. 14. Participar en las actividades
de divulgacién de ciencia y tecnologia organizados por los Centros de Formacidn. 15. Presentar
informes mensuales en los cuales se evidencie los avances respecto al cumplimiento de los
indicadores, metas u objetivos propuestos para el drea y/o proceso en el que interviene; y un
informe final al terminar la ejecucion del contrato. 16. Utilizar y Cuidar los ambientes, maquinaria,
materiales, vehiculos, equipos y/o herramientas que disponga para realizar la formacién. Y una vez
finalizado el contrato reintegrar y/o devolver los elementos y bienes que, a manera de inventario,
el Centro de Formacidon ponga a su disposicion, uso y custodia para la cabal ejecucién del contrato.
17. Inscribirse y Certificarse en los procesos de certificacién de competencias laborales que apliquen
a la funcién instructor. 18. Participen interdisciplinariamente en el desarrollo curricular,
(Estructuracidon del proyecto, planeacion pedagodgica, Guias de Aprendizaje), asi como en la
evaluacion del aprendizaje. 19. Apoyar en los procesos de pruebas, talleres aptitudinales y/o
seleccidn de aprendices. 20. Contar con certificacién vigente de norma de competencia (orientar
procesos formativos presenciales con base en los planes de formacidon concertados o la
actualizacién) (orientar formacién presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo)".

LUGAR DE EJECUCION: Barranquilla.

PLAZO DE EJECUCION: 23 dias.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 19 DE NOVIEMBRE DE 2025

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 12 DE DICIEMBRE DE 2025

VIGENCIA DEL CONTRATO: 2025

VALOR DEL CONTRATO: 3.679.609

SUPERVISOR: MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE 72.206.101 de Barranquilla.

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de Ciudadania 72.206.101 de Barranquilla.

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S| NO_X_
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $ 3.679.609

Valor Ejecutado $3.679.609

Saldo de pendiente de cancelar al contratista

Saldo a liberar

PRO D U CTOS O ACTIVI DAD ES E.l ECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

Formular proyecto formativo, planeacién pedagdgica del proyecto y recursos didacticos (Guias
de aprendizaje, instrumentos de evaluacidon y material de apoyo) para el desarrollo de las
competencias del programa de formacion segun lineamientos del procedimiento y guia de
desarrollo curricular.

Realizar el alistamiento de las actividades de aprendizaje a orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nimero de aprendices, modalidad de formacidn, y duraciones establecidas en las
guias de aprendizaje para el logro de los resultados de aprendizaje del programa.

Realizar las actividades de induccion a los aprendices utilizando el ambiente virtual dispuesto
(LMS) acorde a lo establecido en la circular de induccién vigente y guia desarrollo del proceso

formativo.
Asociar aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo Sofia plus dispuesto por la entidad.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: Sl NO_X_
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_NO___

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO REGULAR__ INSUFICIENTE___
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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INFORME DE ACTIVIDADES MES DE DICIEMBRE 2025

1. Reunidn el dia 5 de diciembre del 2025 con el coordinador de programas especiales
Manuel Hormechea, en el nodo de energia.

2. Solicitud de creacion de ficha a gestion educativa, enrutar y asociar y evaluar aprendices
las fichas.

. Impartir formacidon complementaria en la siguiente Ficha por crear MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL poblacion DISCAPACIDAD_AUDITIVA,
DISCAPACIDAD_INTELECTUAL y DISCAPACIDAD_FiSICA en el Centro de oportunidad en la sala
Creatic.

4. Llamadas y creacidn de grupos de WhatsApp a los aprendices para iniciar formacion.
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EVIDENCIAS

EL DIA 2 DE DICIEMBRE DEL 2025.
Lugar: Centro Oportunidades.
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EL DIA 03 DE DICIEMBRE DEL 2025.
Lugar: Centro Oportunidades.
MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL
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ASISTENCIA
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EL DIA 4 DE DICIEMBRE DEL 2025.
Lugar: Centro Oportunidades.
MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL.
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EL DIA 5 DE DICIEMBRE DEL 2025.

Lugar: sede NODO DE ENERGIA.
Reunidn el dia 5 de diciembre del 2025 con el coordinador de programas especiales Manuel
Hormechea.
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EL DIiA 9 DE DICIEMBRE DEL 2025.
Lugar: Centro Oportunidades.
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EL DiA 10 DE DICIEMBRE DEL 2025.
Lugar: Centro Oportunidades.
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De acuzrda con La Ley 1581 de 2012, Prateccidn de Datos Personales, el Servicia Nadanal de Agrendizaje SENA, te compromete a garantizar |3 seguridad y protaccion de los datas

personales que se encuentran lmacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmante,
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