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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, diciembre de 2025

Sefior (a)

RUBEN DARIO MONTOYA ZAPATA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7524984

Coordinador académico de formaciéon complementaria

Dependencia Centro de Materiales y Ensayos

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes 12 del aifio 2025

Referencia: No 7524984 del afio 2025

Mauricio Edilberto Pacheco Montealegre, identificado con la cédula de ciudadania No.
1110487865 de Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Materiales y
Ensayos, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 para el contrato la suma de CUARENTA Y
SEIS MILLONES SEISCIENTOS OCHO MIL TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO PESOS M/CTE.
(546.608.378). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de febrero 2025, por un valor UN MILLON
QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO SETENTA PESOS M/CTE (51.533.170). b) Nueve (9)
pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2025, por un valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE.
(§4.599.511) cada uno. c) Un ultimo pago correspondiente a mes de diciembre 2025, por un
valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS NUEVE PESOS
M/CTE. (53.679.609)

Plazo: Sera hasta el 24 de diciembre de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor(a) para la ejecucién
de actividades de formacidn profesional integral por competencias de forma presencial
y/o virtual en las diferentes especialidades ofertadas por el Centro de Materiales y
Ensayos de la Regional Distrito capital del SENA.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacion de Acciones de Formacién Virtual | Ejecucién de
aprendices en el area Titulada con las fichas del Formacion Titulada
especifica del respectivo Programa de ADSO (2977398, | Virtual.
programa de formacidn, en las | 3070305, 3078038, 3118307,
fases o mddulos establecidos 3118562, 3186623, 3235882,

y programados. 3336105), del programa de
1 Animacién digital (3078054 y
3118337), del programa de
Gestion Integral del
Transporte (2875034) y del
programa coordinacion de
procesos logisticos (3235970 y
3336416).
Orientary apoyar a los Orientacién y capacitacién a Correos Electronicos,
aprendices en el desarrollo de | los Aprendices en el Anuncios, Foros y chat

2 | proyectos formativos y/o manejo de la plataforma plataforma
productivos en las respectivas | Zajuna Zajuna.
etapas de formacion.

Garantizar la actualizacion de | Material del Curso, Guias de Ejecucionenla
los contenidos y tecnologias, Aprendizaje, Actividades, plataforma
de las fases o mddulos en los | Tablero de Zajuna.

3 cuales se desarrolla la Discusion, Glosario Correos electrénicos.

formacion de los aprendices. Sesiones en linea
orientadas a partir de
la Guia de
Orientaciones AVA.

Orientar de acuerdo con el Material del Curso, Ejecucion enla

area de desempefio para la Actividades, Tablero de plataforma

a cual fue seleccionado para Discusioén, Glosario. Zajuna.
desarrollar en los aprendices
las competencias especificas
del drea.

Orientar y apoyar a los Manejo de la plataforma Orientar y apoyar a
aprendices en el desarrollo de | Zajuna dentro de la ejecucién | los aprendices en
proyectos formativos y/o de la formacién. el desarrollo de

5 | productivos en las respectivas proyectos
etapas de formacion. formativos y/o

productivos en las
respectivas etapas
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de formacion.

Garantizar la actualizacién de | Material del Cursoy Plataforma
6 los contenidos y tecnologias Material de Apoyo. Zajuna,
en el desarrollo de la Actividades.
formacion de los aprendices.
Preparar, orientar, desarrollar, | Se realiza la orientacion, Informe de Consejeria
apoyar y evaluar procesos de | Acompanamiento diarioalos |y
aprendizaje en cualquiera de Aprendices del Curso y formatos de cierre en
las estrategias de respuesta apertura de fases de acuerdo la carpeta
7 | institucional para los al Cronograma vigente. correspondiente.
diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacidn Profesional
Integral.
Evaluar el proceso de Se realiza la supervisién Evaluacién del proceso
aprendizaje, las estrategias de cada ficha en las fechas de aprendizaje, las
pedagdgicas, el medio segln el aplicativo Sofia Plus. | estrategias
ambiente educativo, el pedagdgicas, el
rendimiento académico de los ambiente de
aprendices y diligenciar aprendizaje, el
8 | oportunamente los formatos rendimiento
correspondientes. académico de los
aprendices y el
diligenciamiento
oportuno de los
formatos
correspondientes.
Mantener actualizado el Se revisa y evalua los juicios Reporte de juicios
aplicativo Sofia respecto a evaluativos segun evaluativos y
9 juicios de evaluacion y reporte | necesidad. reporte de horas en
de horas. Sofia Plus.
Cumplir con las actividades Se realiza Acompafiamiento a | Publicacién de
establecidas para el instructor | los Aprendices de las Anuncios, Mensajeria
en el procedimiento Ejecucién | diferentes fichas asignadas Zajuna, Correos
de la Formacion Profesional (Sesiones en Linea, respuesta | electrénicos, centro
Integral haciendo entrega en oportuna a foros y demas de calificaciones.
10 el momento requerido del atencién oportuna requerida.

portafolio de evidencias del
instructor al Coordinador
ademas rendir los informes
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los
productos resultantes de
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procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a
quienes imparte formacién
profesional, dentro de los
plazos estipulados por el
Centro de Materiales y
Ensayos para tal efecto.

Reportar en el sistema Sofia
Plus en un plazo maximo de
dos (2) dias, todas las
actividades que de acuerdo
con los procesos que son de
su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
formacion y su coherencia en

Identificacién de Juicios
evaluativos por calificar a los
Aprendices de forma diaria.

Reporte de juicios
evaluativos en Sofia
Plus.

Centro de
Calificaciones Zajuna.

11 | el proceso formativo, tales
como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacion de las
rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, entre
otros.
Participar en la programacién | ldentificacion en la ejecucién Plataforma Zajuna.
y ejecucién del proceso de de las fichas para garantizar el | Correo Electrénico
12 induccion de los aprendices de | efectivo proceso de ejecucion | Institucional.
formacion titulada y el en la formacién de las fichas.
reconocimiento de
aprendizajes previos.
Participar en procesos de Participacion en las Programacién
promocion de los programas Transferencias del Equipo de Transferencias en la
de Formacién Profesional E-Pedagogos a partir de la Comunidad
13 Integral, servicios y Guia AVA-V5. Instructores. Guia de
actividades de Divulgacion Orientaciones en
Tecnoldgica, programados por Ambiente Virtuales
el Centro de Materiales y V5.
Ensayos.
Formular, ejecutar y evaluar Participacion en proceso de Informe a
diagndsticos que conlleven a Desarrollo Curricular en la Coordinacién
14 | la actualizacién y creacion de | revisién de planeaciones, Académica.

disefos, planes, programas,
procesos y productos propios

revision instrumentos de
evaluacion en plataforma
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de las actividades del centro
de formacion, acordes con su
especialidad y area de
desempefio, y segun las
necesidades del entorno, en
caso de que el Coordinador lo
designe.

Zajuna, ejecucion en la actual
oferta educativa virtual

El contratista debera cumplir
con los lineamientos de

Se ingresa diariamente a la
plataforma Zajuna parala

Informe de Consejeria
Académica, diagrama

15 | programacion establecidas orientacion en la FPI. del instructor en Sofia
por la coordinacion académica Plus.
del centro de formacién.
Atender oportunamente los Respuesta oportuna a los Informe mensual
requerimientos que haga el requerimientos de la del Instructor.
supervisor del contrato o Coordinaciéon Académica, Respuesta oportuna
16 coordinador del drea a la cual | integrador de virtualizacion via correo electroénico.
pertenezca y presentar y supervisor del contrato.
informes mensuales de la Entrega de cuenta de cobro e
ejecucion del contrato informes requeridos por parte
de Coordinacién Académica.
Realizar la transferencia de Transferencia de orientacién Carpeta de
conocimientos de cursos, del curso y actividades grabaciones
seminarios, capacitaciones semanales para los Sesiones en Linea de
17 técnicas y/o pedagdgicas aprendices. Zajuna.
nacionales e internacionales a
instructores y aprendices
cuando participeny se
requiera.
Realizar lo establecido en la Ejecutar y orientar la Informe de Consejeria
Guia Orientacion Formacién formacion profesional Académica,
ambientes virtuales de integral a los cursos plataforma
aprendizaje - GFPI-G-014: virtuales de Formacion Zajuna.
“Cumpliendo con la ejecucién | Titulada asignados.
de la formacién que se asigne
18 para el acompafiamiento de

aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el
instructivo para orientar el
desempefio del instructor en
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado
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por el a Direccion de
Formacion Profesional.

19

Realizar las demas que tengan
relacién con la buena
ejecucién del contrato.

Asistencia y participacién de
capacitaciones y en la reunién
mensual programada para
Instructores de Formacion
Titulada Virtual en el CME.

Informe sobre el
proceso de Formacién
a los Aprendices de la
Formacion Virtual
Titulada.

20

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionada con
el objeto contractual.

En este mes no se realizaron
actividades asociadas a esta
obligaciéon

En este mes no se
realizaron evidencias
asociadas a esta
obligacion

21

Presentar las pélizas exigidas
para el inicio de la ejecucion
del contrato.

Se presenta adecuadamente y
dentro de los plazos
estimados la péliza solicitada.

Envio de evidencias
por medio de correo
electrénico pdliza No.
33-46-101064214
Seguros del Estado.

22

Presentar las cuentas de
cobro con la respectiva
documentacion solicitada en
los términos establecidos por
el SENA.

Se presenta adecuadamente y
dentro de los plazos
estimados, la documentacién
solicitada.

Envio de
documentacién de
cuenta de cobro por
correo electronico de
acuerdo a solicitud.

23

Organizar, verificar y ajustar el
LMS espacio de formacion
asignado de acuerdo con las
directrices respondiendo al
correcto desarrollo del
proceso de formacion.

Se verifica la gestion de
Formacioén Titulada Virtual en
Zajuna para cada una de las
fichas asignadas, de acuerdo a
lineamientos de la Guia de
Orientaciones en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje V5.

Informe a
Coordinacién
Académica. Actas
Reuniones EEF para
cada ficha asignada.

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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1. XX XX XX XX
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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 presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucidon contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, el No.91839307 de la
planilla del mes de noviembre 2025 y el No. 92009210 de la planilla del mes de diciembre
2025, operador mi Planilla. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

MAURICIO EDILBERTO PACHECO MONTEALEGRE
Contratista

C.C. No. 1110487865

Recibi a satisfaccion:

Firma

RUBEN DARIO MONTOYA ZAPATA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7524984

Coordinador académico de formacidon complementaria
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