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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 23 de diciembre de 2025

Sefora
Liliana Maria Galeano Zea
SUPERVISORA CONTRATO No.CO1.PCCNTR.7442107
Coordinadora académica
Centro de Servicios y Gestion Empresarial — coordinacion académica
Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

mes diciembre del afio 2025
Referencia: No.CO1.PCCNTR.7442107 del ano 2025

MAURICIO JOSE RIVERO PADILLA, identificado con la cédula de ciudadania No. 72289561 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Servicios y Gestién Empresarial —
Coordinacién académica 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: valor total de la contratacion la suma de CUARENTA'Y SIETE MILLONES
NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS TREINTA Y UN MIL PESOS
($47.988.231).

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en mensualidades
maximo de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE
MIL PESOS ($4.599.511) y el equivalente por la fraccion de mes en caso de ser asi.

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025
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OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION
EMPRESARIAL EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD

Obligaciones Especificas:

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. Planear mensualmente los Por medio de las sesiones de https://sena4-
procesos formativos de acuerdo | formacion se dio el desarrollo de | my.sharepoint.com/my?csf=1

con los lineamientos la guia en las fichas asignadas &web=1&e=tLYSOF&CID=ae

C . en la programacion.; 0d0a93%2D5b5b%2D4f3d%
institucionales (guia de Realice la planificacién de 2D862c%2D222992fd1e59&i
aprendizaje actualizada en actividades, revision y registro | d=%2Fpersonal%2Fjcastrom
compromISO, proyecto en plataforma LMS para las %5Fsena%5Fedu%5Fco%2
formativo, planeacion fichas 3065909, 3287281 y FDocuments%2FPORTAFO
pedagdgica, instrumentos de 3287352 LIO%20DEL%20INSTRUCT
evaluacion), para el portafolio del instructor, que OR%202025%2FETAPA%20

incluye las guias de aprendizaje | LECTIVA%202025%2FMAU
orientadas en cada una de las RICIO%20JOSE%20RIVER
fichas asignadas en la 0%20PADILLA&FolderCTID
programacion Portafolio del =0x0120005C2CE47AC657C
instructor, que incluye las guias | B4AE939006A8F2757A23

de aprendizaje orientadas en
cada una de las fichas
asignadas en la programacion.
Portafolio del instructor, que
incluye las guias de aprendizaje
orientadas en cada una de las
fichas asignadas en la
programacion.; Portafolio del
instructor, que incluye las guias
de aprendizaje orientadas en
cada una de las fichas
asignadas en la programacion
Portafolio del instructor, que
incluye las guias de aprendizaje
orientadas en cada una de las
fichas asignadas en la
programacion. Portafolio del
instructor, que incluye las guias
de aprendizaje orientadas en
cada una de las fichas
asignadas en la programacion
Portafolio del instructor, que
incluye las guias de aprendizaje

cumplimiento del objeto
contractual.
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orientadas en cada una de las
fichas asignadas en la
programacion.;

2. Participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a
las necesidades nacionales y
del Centro de formacion segun
los lineamientos institucionales.

Para este mes NO se ejecutaron
acciones porque el contratista
no fue convocado a participar de
Jornadas de Disefio y/o
desarrollo curricular.

No se cuenta con evidencias

3. Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el disefo y desarrollo
curricular conforme a la
programacion (emision de
juicios evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento
del aprendiz, registro de
inasistencias en la plataforma
Sofia Plus, concertar el plan de
evaluacion con los aprendices
acorde con el desarrollo de la
guia de aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades
para el comité de evaluacion y
seguimiento), cumpliendo una
ejecucion mensual de 160 horas
de formacion conforme con los
procedimientos y formatos
vigentes en la plataforma
CompromISO.

Durante el periodo se
registraron los juicios
evaluativos a las fichas
programadas.

3065909, 3287281 y 3287352
En el portafolio del instructor,
carpetas obligatorias de acuerdo
con la Guia GFPI-G-013 yenla
carpeta de Anexos.;

Reporte registrado en
SenaSofiaPlus denominado
"TIEMPO ACT. APOYO A LA
FORMACION" y planeador de
asignacion de programacion;
Para este mes no se
presentaron novedades, por
ende no se reportan casos a
comité de evaluacién y
seguimiento de aprendices.

No se cuenta con evidencias

4. Participar cuando el
ordenador del gasto o
supervisor asi lo solicite, en
proyectos de investigacién
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion.

Para este mes no se requiere
que participe en proyectos de
investigacién técnica y/o
pedagdgica

No se cuenta con evidencias

5. Gestionar de forma
permanente el LMS,
retroalimentando, evaluando al
aprendiz de manera

Realicé la planificacion de
actividades, revision y registro
en plataforma LMS para las
fichas 3287281, 3065909 y
3287352

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/l
mgaleano_sena_edu_co/Doc
uments/Aplicaciones/Microso
ft%20Forms/Vigencia%2020
25%20Informe%20de%20eje
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sincronizada con el aplicativo
Sofia Plus.

En la plataforma
https://academy.mrd2.co

cuci%C3%B3n%20contractu
al%20Coo/Por%20favor%20
anexar%?20las%20evidencias
%20del%20trabajo%20realiz/
LMS_Diciembre_ 2025 Mauri
Ci0%20Jose%20Rivero.pdf

6. Entregar previo inicio de la
formacion del programa, los
soportes del procedimiento de
Ingreso de aprendices al
programa de formacion tales
como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion
complementaria.

Para este mes en la
programacion no se asignaron
fichas de formacién
complementaria para orientar
formacion.

No se cuenta con evidencias

7. Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno y
sistematico de manera
permanente en el sistema de
informacion que la entidad
defina para la Gestién de la
Formacion Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificar
permanentemente que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b).
Registrar oportunamente los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicar al Coordinadora
académica oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion y dejar evidencia en

Para este mes no se ha
requerido por parte de los
aprendices reconocimiento de
aprendizajes previos.

Durante este mes NO se
presentaron novedades
académicas en las fichas
orientadas que requieran ser
reportadas a coordinacion
académica.

No se cuenta con evidencias
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el informe mensual de
ejecucion.

8. Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de convivencia
del Centro de Formacién.

Las acciones ejecutadas en el
marco del procedimiento de
ejecucion de la formacion
profesional integral se realizaron
en observancia del reglamento
del aprendiz.;Portafolio del
instructor y carpeta de anexos.;

https://sena4-
my.sharepoint.com/my?csf=1
&web=1&e=QQoKIT&CID=8
7b2058d%2Deb84%2D4165
%2Da37a%2D39c78891288
c&id=%2Fpersonal%2Fjcastr
om%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FPORTA
FOLIO%20DEL%20INSTRU
CTOR%202025%2FETAPA
%20LECTIVA%202025%2F
MIGUEL%20ANGEL%200R
TEGA%20MACIAS&FolderC
TID=0x0120005C2CE47AC6
57CB4E939006A8F2757A23

9. Apoyar los procesos de
autoevaluacion y registro
calificado para los programas de
formacion del Centro, cuando el
centro lo requiera.

Para este mes no se requiere
apoyar acciones en los
procesos de autoevaluacién y/o
registro calificado.

No se cuenta con evidencias

10. Acompafdar a los aprendices
a las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al Aprendiz,
de acuerdo con la
programacion.

Para este mes no se ha
requerido apoyar actividades
desde bienestar al aprendiz

No se cuenta con evidencias

11. asistir a reuniones
programadas por el supervisor
relacionadas con el objeto
contractual.

Para este mes no se participd
de reuniones.

No se cuenta con evidencias

12. Atender dentro de los 5 dias
siguientes las solicitudes que a
través de correo electronico le
formulen el supervisor,
aprendices, coordinadores y
demas actores del proceso
formativo.

Respuesta a los aprendices por
medio de correo electronico;
En el portafolio del instructor

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/l
mgaleano_sena_edu_co/Doc
uments/Aplicaciones/Microso
ft%20Forms/Vigencia%2020
25%20Informe%20de%20¢eje
cuci%C3%B3n%20contractu
al%20Coo/Anexar%20la%20
evidencia%20de%20la%20at
enci%C3%B3n%20que%20b
rindo%20a%20%20l/Correos
_diciembre_2025 Mauricio%
20Jose%20Rivero.pdf
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13. Previa terminacion de la etapa
lectiva el contratista debe concertar
reunion con el instructor de
seguimiento a etapa practica para
verificar novedades de aprendices
de las fichas programadas y dejar la
actuacién registrada en acta.

Para este mes no se realizan
acciones a razoén que las fichas aun
no inician etapa productiva

No se cuenta con evidencias

14. Si es instructor virtual debera
cumplir los lineamientos de
orientacion del desempefio del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo
compromISO — Guia Orientacion
Formacion Ambientes Virtuales de
Aprendizaje - GFPI-G-014.

Para este mes no se realizan
acciones, debido que no impato
formacion virtual

No aplica

15. Participar cuando el ordenador
del gasto o supervisor asi lo solicite,
en proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica para
fortalecer el proceso de formacion.

Para este mes NO se participd en
proyectos de investigacion

No se cuenta con evidencias

16.Participar en las actividades
relacionadas con la FPI de la
entidad, enfocandose en la
estructuracion y desarrollo de
estrategias pedagdgicas y técnicas
didacticas que fortalezcan el
proceso de formacion.

Durante este mes NO se participd
en actividades de desarrollo
curricular, disefio curricular, registro
calificado y otras actividades

No se cuenta con evidencias

17. Aplicar y acompanfar las
estrategias para la retencion de
aprendiz de acuerdo con los
lineamientos institucionales

Para este mes NO se realizo
estrategias para la retencion de
aprendices

No se cuenta con evidencias

A continuacion, 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 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 continuacioén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
TEM DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. No aplica
2.

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 ejecucién contractual, debera 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. 80738002, Enlace y periodo de noviembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Antitramites”).

Evidencias en (enlaces adjuntos)
Cordialmente, )
MAURICIO JOSE RIKRO PADiLLA
Contratista )

C.C. No. 72289561

Recibi a satisfaccion:

Liliana Maria Galeano Zea

SUPERVISORA CONTRATO CO1.PCCNTR.7442107 de 2025

Coordinadora académica
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