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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 19 de Diciembre de 2025

Sefior (a)

CAMILO ANDRES LAVERDE CORREDOR

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7432450

Cargo del supervisor Coordinador académico

Dependencia GDE

Rionegro
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes DICIEMBRE del afio
2025

Referencia: 7432450 del afio 2025

Julidan Andrés Gaviria Carmona, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.040.040.443
de La Ceja, en mi calidad de Contratista del SENA, en GDE, 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 SIETE
MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA'Y UN MIL QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE. (S
47.681.597). Esta suma serd pagada por el SENA a cada contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor TRES MILLONES TRESCIENTOS
SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($ 3.372.975), b) Nueve (9)
pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. (S 4.599.511) cada uno. c)
Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS M/CTE ($ 2.913.023).
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Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025

OBJETO: 5_9503_306

5 9503_306 PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO DE CARACTER TEMPORAL A
LA GESTION, EN LA PLANEACION Y EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, ASi
COMO LA EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISENOS
CURRICULARES PRESENCIALES Y/O NO PRESENCIALES ASIGNADOS DESDE LA SUBDIRECCION
DE CENTRO Y LA COORDINACION ACADEMICA DE GESTION Y DESARROLLO, EN CONCORDANCIA
CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar sus actividades de Alistamiento para orientar | Portafolio del Instructor
acuerdo con la programacion formacion profesional | para las fichas
establecida en los procesos integral en: atendidas:
formativos del centro de Adjuntar link:
formacion, en las fechas y Lunes https://bit.ly/3QztUuD
lugares previamente planeados, N.2 de Ficha: 3150723
utilizando métodos y recursos Programa: Gestion | Pantallazo de Sofia Plus
pedagdgicos acordes con las Administrativa con la programacion.
normativas y estandares del Horario: 9am a 2 pm
SENA. Municipio: Guatapé

Competencia: TIC
Martes

N.2 de Ficha: 3151789
Programa: Gestidn
Administrativa

Horario: 8ama 12 m
Municipio: La Unidn
Competencia: TIC

N.2 de Ficha: 2906761
Programa: Gestién
Administrativa

Horario: 1lpm a5 pm
Municipio: La Unidn
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Competencia: TIC

Miércoles
N.2 de Ficha: 2855251
Programa: Gestién

Administrativa
Horario: 5 pm a9 pm
Municipio: Cocorna
Competencia: TIC

Jueves
N.2 de Ficha: 3107067
Programa: Gestion

Administrativa
Horario: 1 pma5pm
Municipio: Marinilla
Competencia: TIC

Viernes

N.2 de Ficha: 3110751
Programa: Gestidn
Empresarial

Horario: 8ama l pm
Municipio: La Ceja
Competencia:
administracion

Solicitud de asociacion de
fichas.

Proyeccién de planes de
Salidas para los municipios
respectivos.

Impartir formacion profesional
de manera integral de
conformidad con los programas
de formacion definidos,

Orientacion formacion
profesional integral en los
programas asignados,

realizando

Listados de Asistencia.

Fotografias de las
sesiones desarrolladas.
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orientando el desarrollo de las
actividades de aprendizaje,
guiando, asesorando y
acompafiando
permanentemente a los
aprendices en la ejecucién de
ellas.

acompanamiento de forma
permanente a los
aprendices en el desarrollo
de las actividades de
prendizaje (presenciales, v
irtuales y a distancia), para
las fichas:

Lunes
N.2 de Ficha: 3150723
Programa: Gestién

Administrativa
Horario: 9am a2 pm
Municipio: Guatapé
Competencia: TIC

Martes

N.2 de Ficha: 3151789
Programa: Gestion
Administrativa

Horario: 8amal1l2m
Municipio: La Unién
Competencia: TIC

N.2 de Ficha: 2906761
Programa: Gestion
Administrativa

Horario: 1pm a5 pm
Municipio: La Unién
Competencia: TIC

Miércoles
N.2 de Ficha: 2855251
Programa: Gestidn

Administrativa
Horario: 5 pm a9 pm
Municipio: Cocorna
Competencia: TIC

Jueves
N.2 de Ficha: 3107067
Programa: Gestion
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Administrativa
Horario: 1 pm a5 pm
Municipio: Marinilla
Competencia: TIC

Viernes
N.2 de Ficha: 3148489
Programa: Gestion

Administrativa

Horario: 8ama 1l pm
Municipio: La Union
Competencia: Procesar la
Informacidn

Valoracion de las evidencias
de aprendizaje.

Participar activamente en las
reuniones periddicas de
equipos ejecutores a las que
sean convocados, de acuerdo
con los lineamientos y politicas
establecidas por la entidad para
garantizar integralidad en la
formulacién de proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje y el
seguimiento efectivo a la
formacion profesional integral.

Reunién de seguimiento a
la formacion desarrollada
en conjunto con la
coordinacion académica.

Documentacion de
novedades de cada una de
las fichas en ejecucién
mediante actas respectivas.

Actualizacion de
portafolios de instructor.

Actas de equipo
ejecutor.

Fotografias

Listados de Asistencia.

Actualizar la informacién en el
aplicativo Sofia Plus en un plazo
maximo de 5 dias hdbiles desde
su realizacidn: creacién de
rutas, asociacion de aprendices
y emision de juicios de
evaluacion, comunicando
oportunamente al coordinador
académico las anomalias,
inconsistencias y novedades de

Reporte de juicios
evaluativos en Sofia Plus.

Correos enviados a la
coordinacion en atencion a
inasistencias de aprendices
para gestion de procesos
de retencion y/o desercion.

Link acceso directo al
PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR
https://bit.ly/3QztUuD

Emision de juicios de
evaluacion actualizados.
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aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion.

Reporte de inasistencias en
Sofia plus para cada una de
las fichas acompafiiadas.

Reporte de aprendices
matriculados y que asisten
en las fichas atendidas.

Entrega de informes sobre
procesos académicos y/o
disciplinarios para posible
citacibn a comités de
evaluacion.

Mantener actualizados los
procesos derivados de la
ejecucion de la formacion, de
forma mensual o cuando sea
requerido, haciendo entrega de
las actas de ejecucion de las
fichas asignadas, las cuales
deben contener la siguiente
informacién: novedades de
asistencia, retiros,
cancelaciones, situaciones
académicas, o disciplinarias que
requieran de seguimiento, bien
sea de sanciones o
reconocimientos, asi como toda
novedad que requiera o haya
sido informada en el comité de
evaluacion y seguimiento de
centro de formacion.

Actualizacion mensual o
bajo cualquier novedad de
los formatos respectivos
por ficha dentro del
Portafolio del Instructor

Link acceso directo al
PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR
actualizado mes a mes.

Diligenciamiento de las
actas de reuniones cuando
la situacién lo amerite o del
comité de evaluacion y
seguimiento de centro de
formacidn si es el caso.

Aun no se han dado
deserciones.

Diligenciar los registros de la
ejecucién de la formacién de
cada una de las fichas asignadas
utilizando para ello los
formatos disefiados por el SENA
y que seran consignadas dentro
del Portafolio del Instructor
segun procedimiento en SIGA y
teniendo en cuenta la

Actualizacion mensual de
los formatos respectivos
por ficha.

Link acceso directo al
PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR
actualizado mes a mes.
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plataforma designada por el
SENA.

Elaborar informes requeridos
por la entidad, de manera
mensual o cuando la entidad lo
solicite de los proyectos
formativos, de investigacion
aplicada, innovacion
pedagdgica emprendimiento y
desarrollo tecnolégico de
interés institucional y alineado
con el plan tecnolégico del
centro y el plan estratégico de
la entidad.

Diligenciamiento de los
informes y formatos
solicitados por las
dependencias  especificas
donde se realice
actividades de

investigacion,
emprendimiento,
formulacion de proyectos,
entre otros.

Link acceso directo a la
carpeta en el OneDrive
donde se encuentre la
informacion

Aportar al momento del inicio
del contrato certificacién
vigente en la norma de
competencia laboral:
240201056 V2: “Orientar
formacidn presencial de
acuerdo procedimientos
técnicos y normativa”
actualizada. En caso de no
contar con dicha certificacion,
se deberd realizar la entrega de
esta dentro del primer
semestre de formacién, asi
mismo se deberd participar de
los procesos que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas y
técnicas de acuerdo al plan
estratégico institucional.

Certificacion de la Norma
de Competencia Laboral:
240201056 V2: “Orientar
formacion presencial de

acuerdo procedimientos

técnicos y normativa”

Aun no se realizala
certificacion.

Usar los elementos de
proteccién personal cuando ello
fuere necesario segun la
actividad desarrollada por el
contratista y prendas de vestir
adecuadas acorde a la
formacidn objeto del contrato

Utilizar elementos de
proteccidn personal y/o
prendas de vestir acordes a
la actividad a realizar

No se ha presentado la
necesidad
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de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

10 | Incorporar buenas practicas del | Buenas Practicas del Fotos de Limpieza en la
Sistema de Gestion Ambiental y | sistema de gestion aulas y ambientes
de Energia, promoviendo la ambiental y energia,
sostenibilidad, la eficiencia en promoviendo la
el uso de los recursos sostenibilidad
energéticos y de los servicios
publicos.

11 | Hacer entrega del carnet Entrega del carnet Aun no se termina el
institucional una vez se dé por institucional a la contrato.
terminado el presente contrato. | coordinacidn respectiva

12 | Las demas que sean conexasy Diligenciar Nombre de la Aun no se presentan
complementarias con el objeto | actividad actividades
del contrato y de acuerdo con complementarias
las necesidades del servicio.

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

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
2
3
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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 presentacién del informe de ejecucidon 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 el No. 81489832 de la planilla de NOVIEMBRE vy la planilla de DIECIEMBRE No.
82074758 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

FIRMA

JULIAN ANDRES GAVIRIA CARMONA
Contratista

C.C. No. 1.040.040.443

Recibi a satisfaccion:

Firma
Camilo Andrés Laverde C
Supervisor(a) Contrato 7432450 de 2025

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS FORMACION DEL MES DE NOVIEMBRE 2025

Obligacion 1. Desarrollar sus actividades de acuerdo con la programacién establecida en los
procesos formativos del centro de formacion, en las fechas y lugares previamente planeados,
utilizando métodos y recursos pedagdgicos acordes con las normativas y estandares del SENA.

Link de portafolio al Instructor https://bit.ly/3QztUuD

e Programacion en Sofia plus

O S Sofiaplus x B
& C & Noseguro d h al. ontext=3 A ¢y oo 3.
(# Planeacion de la Formacion < LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES DOMINGO

Z Reportes

# sGs

14:00 - 17:00: Disponible

08/09/25
06:00 - 09:00: Disponible :00:

120/09/25
06:00 - 23:00: Disponible

21/09/25°

7/09/25
06:00 - 23:00: Disponible

[

SSPEKZSHDY SENA - © SENA 2018 -~ Bogota - Colombia- +-a216;

Obligacion 2. Impartir formacion profesional de manera integral de conformidad con los
programas de formacién definidos, orientando el desarrollo de las actividades de aprendizaje,

guiando, asesorando y acompafiando permanentemente a los aprendices en la ejecucion de ellas.
10

GTH-F-062 V10

X



https://bit.ly/3QztUuD

Listados de asistencia
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Fotografias de sesiones desarrolladas
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Obligacion 3. Participar activamente en las reuniones periddicas de equipos ejecutores a las que
sean convocados, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas por la entidad para
garantizar integralidad en la formulacién de proyectos formativos, el disefio de actividades de
aprendizaje y el seguimiento efectivo a la formacidn profesional integral.

e Fotografia

22
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Obligacion 4. Actualizar la informacidn en el aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo de 5 dias
habiles desde su realizacion: creacidn de rutas, asociacién de aprendices y emisién de juicios de
evaluacidn, comunicando oportunamente al coordinador académico las anomalias, inconsistencias
y novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién.

e Pantallazo de juicios actualizados

24
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Instructor ~ =)=
Fichn tr canmclrcaciot 2906761-GESTION EMPRESARIAL
£ Disefio Curmicular <
# Epecucién e ka Farmacién B O ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS =
e RELACIONES EMPRESARIALES. TENIENDO EN d
CHENTA FIL ORIETO SOCIAI NF 1AFMPRESA.
Administrar Ruta de Aprendzage
Aaprendices
‘Consutar Ruta del Aprendiz .
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e Link de portafolio al instructor

https://bit.ly/3QztUuD

Obligacion 5. Mantener actualizados los procesos derivados de la ejecucion de la formacion, de
forma mensual o cuando sea requerido, haciendo entrega de las actas de ejecucién de las fichas
asignadas, las cuales deben contener la siguiente informacién: novedades de asistencia, retiros,
cancelaciones, situaciones académicas, o disciplinarias que requieran de seguimiento, bien sea de

25
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sanciones o reconocimientos, asi como toda novedad que requiera o haya sido informada en el
comité de evaluacion y seguimiento de centro de formacion.

e Link de portafolio al instructor
https://bit.ly/3QztUuD

Obligacion 6. Diligenciar los registros de la ejecucion de la formacion de cada una de las fichas
asignadas utilizando para ello los formatos disefiados por el SENA y que serdn consignadas dentro
del Portafolio del Instructor seglin procedimiento en SIGA y teniendo en cuenta la plataforma
designada por el SENA.

e Link de portafolio al instructor
https://bit.ly/3QztUuD

Obligacion 7. Elaborar informes requeridos por la entidad, de manera mensual o cuando la
entidad lo solicite de los proyectos formativos, de investigacién aplicada, innovacidn pedagégica
emprendimiento y desarrollo tecnoldgico de interés institucional y alineado con el plan
tecnolégico del centro y el plan estratégico de la entidad.

e Link del drive para encontrar los informes requeridos por la entidad
https://drive.google.com/drive/folders/1EEfOfCOX9Hxhf3iAwV9I40OfEG5GQEPUTuU

Obligacion 8. Aportar al momento del inicio del contrato certificacidn vigente en la norma de
competencia laboral: 240201056 V2: “Orientar formacion presencial de acuerdo procedimientos
técnicos y normativa” actualizada. En caso de no contar con dicha certificacién, se debera realizar

la entrega de esta dentro del primer semestre de formacidn, asi mismo se debera participar de los

procesos que el SENA adelante para certificar habilidades pedagdgicas y técnicas de acuerdo al
plan estratégico institucional.

e Aun no se ha realizado la certificacidn, pero estoy totalmente dispuesto a iniciarlo
lo mas pronto posible

26
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Obligacion 9. Usar los elementos de proteccidn personal cuando ello fuere necesario segin la
actividad desarrollada por el contratista y prendas de vestir adecuadas acorde a la formacion
objeto del contrato de acuerdo con los lineamientos institucionales.

e No se havisto la necesidad de utilizar elementos de proteccion ya que la clase que
imparto no lo demanda.

Obligacion 10. Incorporar buenas practicas del Sistema de Gestion Ambiental

e Fotos de ambiente limpio

Obligacion 11. Hacer entrega del carnet institucional una vez se dé por terminado el presente
contrato.

e El carnet se entregara al finalizar la relacion contractual.

Obligacion 12. Las demas que sean conexas y complementarias con el objeto del contrato y de
acuerdo con las necesidades del servicio.

e Estaré dispuesto a realizar actividades complementarias en el momento que se
requiera, por el momento no he sido notificado para realizarlas.

27
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