SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 21 de febrero de 2026

Senor

Rafael Alberto Naranjo Nossa

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.9022016

Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de Articulacion

con la Media y Programas Especiales

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 02 del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9022016 del afio 2026

Luz Arelys Segura Arias. identificado con la cédula de ciudadania No0.52242131, en mi
calidad de Contratista del SENA, Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, 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
Nueve Millones Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte.
(549.743.718,) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Diez (10) pagos iguales, correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026, cada

uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil Pesos M/Cte. (52.368.748).

Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional
mes de diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil

Setecientos Cuarenta Y Ocho ($2.368.748).
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Plazo: 15 de diciembre de 2026.

SENA

N

OBJETO:

Productiva de los programas ofertados.

Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera autéonoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucién vy
evaluacion de la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificaciéon definida por
el Centro de Gestidon Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, de madrugada y
fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en programas de

Formacién Titulada y/o Complementaria, asi como el acompanamiento durante la Etapa

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Contribuir a la aplicacién de | Se imparte formacién | Pantallazos de
los principios del Proyecto . .
. o profesional integral en | classroom.
Educativo/Institucional en los
productos y recursos | las  fichas asignadas,
entregables, armonizando las | . .
. (. siguiendo los
estrategias pedagdgicas con
la mision y vision | lineamientos del
institucional.
programa y el proyecto
de las competencias.
2 Aplicar los lineamientos | No se ejecutd, debido a | No se ejecutd, debido
vigentes del Reglamento del . .
. L . que el supervisor de | a que el supervisor de
Aprendiz y demas directrices
institucionales aplicables al | contrato no  asignd | contrato no asigné
objeto contractual, en lo| . - . L
. ninguna actividad | ninguna actividad
concerniente a  procesos
formativos y a la gestién | correspondiente. correspondiente.
académica asociada.
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Presentar y entregar los
productos pactados en el

No se ejecutd, debido a

No se ejecutd, debido

ue el supervisor de | a que el supervisor de

contrato y/o en el plan de 9 P 9 P
trabajo, incluyendo soportes | contrato  no  asignd | contrato no asignd
de aprendizaje derivados de | . . . .

L . ninguna actividad | ninguna actividad
las actividades formativas
ejecutadas. correspondiente. correspondiente.
Desarrollar  acciones  de | Hacer seguimiento a las | Pantallazos horarios
apoyo a la formacion | . . .
poy ) fichas designadas en la | de formacion.
profesional conforme al plan
de trabajo y la programacion | programacion trimestral.
previamente concertada para
la entrega de productos,
articulandose con la
coordinacion académica
cuando se requiera.
Aportar en la planeacion, | Se realiza plan de trabajo | Pantallazos plan de
ejecucidn y evaluacion de las . .

.. de las competencias | trabajo.

actividades y procesos
vinculados al contrato, asignadas por la

y remitir los informes vy
soportes dentro de los plazos
acordados para su
verificacion.

coordinacion.

Registrar en Sofia Plus las
novedades definidas para el
proceso, garantizando
oportunidad y consistencia
en los datos de matricula,
retiros, novedades y eventos
asociados a la formacién.

No se ejecutd, debido a

que el supervisor de
contrato no  asigndé
ninguna actividad

correspondiente.

No se ejecutd, debido
a que el supervisor de
contrato

no asignoé

ninguna actividad

correspondiente.

GTH-F-062 V10




SENA

N

7 | Gestionar el registro de | Se realiza llamado a lista | Pantallazos de
inasistencias y reportar los e .
y seguimiento a los | planillas con llamados
casos que correspondan
(desercion, riesgo, aprendices asignados en | a lista.
situaciones de convivencia y la programacion.
otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional
aplicable.
8 | Verificar la coherencia de la | Se verifica con lista de | Pantallazos base de
informacién de aprendices . .
) p. y asistencia los datos de | datos con los datos de
sus contactos, incluidos datos
de acudientes y emergencia, | contacto de los | los aprendices.
e informar al Supervisor o .
- . aprendices.
canal definido  cualquier
inconsistencia identificada.
9 | Elaborar, actualizar y | No se ejecutd, debido a | No se ejecutd, debido
entregar los ajustes . .
que el supervisor de | a que el supervisor de
razonables que
correspondan, contrato no  asignd | contrato no asignd
documentando su aplicacién | . . . .
. . ninguna actividad | ninguna actividad
y evidencias, para asegurar
inclusion y equidad en el | correspondiente. correspondiente.
proceso formativo.
10 | Apoyar procesos de | No se ejecutd, debido a | No se ejecutd, debido
induccion y validaciéon de . .
- qgque el supervisor de | a que el supervisor de
aprendizajes conforme a los
requerimientos del areay contrato no  asignd | contrato no asignd
lineamientos institucionales, | Ninguna actividad | ninguna actividad
dejando evidencia de las | .orregpondiente. correspondiente.
actividades y resultados
obtenidos.
11 | Registrar y documentar la | Se realiza seguimiento a | Pantallazos base de

informacion relevante de
aprendices requerida para la
trazabilidad del

la base de datos de los

datos aprendices.
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proceso, garantizando
reserva y el cumplimiento de
la politica de tratamiento de
datos.

aprendices de las

diferentes fichas.

12

Cumplir las disposiciones de
proteccion de datos
personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo
009 de 2016 del SENAYy la Ley
1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

No se ejecutd, debido a

que el supervisor de
contrato no  asignd
ninguna actividad

correspondiente.

No se ejecutd, debido
a que el supervisor de
contrato no asignd
ninguna actividad

correspondiente.

13

Asistir @ las reuniones
técnicas y comités que sean
convocados para verificaciéon
de productos y seguimiento
contractual, dejando
constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance
del

contrato.

Se asiste a reunion de
inicio de trimestre en el
auditorio y con la

coordinacion.

Pantallazo correo de

citacion.

14

Apoyar actividades de
divulgacidon y promocién de

No se ejecutd, debido a

que el supervisor de

No se ejecutd, debido

a que el supervisor de

programas v servicios
definidos en el contrato, contrato  no  asignd | contrato no asignd
aportando piezas, insumos o | hinguna actividad | ninguna actividad
soportes verlflcak.)Ies correspondiente. correspondiente.
conforme al plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes | Se realiza informe | Pantallazo informe
periédicos sobre el avance y . .,

mensual de ejecucidon de | mensual.

resultados de las actividades
contratadas, con evidencias,
alertas y acciones de mejora,
para efectos de seguimiento
y recibo a satisfaccion.

actividades.
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16

Participar en proyectos de
investigacion  previamente
autorizados, cumpliendo las

No se ejecutd, debido a

qgue el supervisor de

No se ejecutd, debido

a que el supervisor de

condiciones definidas y las | contrato no  asignd | contrato no asignoé
oliticas de ropiedad | . . . .
P . prop ninguna actividad | ninguna actividad
intelectual aplicables.
correspondiente. correspondiente.

17 | Aplicar las  disposiciones | Se hace uso de los | Pantallazos actas
vigentes en estion . .
& . B formatos  establecidos | realizadas.
documental relacionadas con
el objeto, utilizando los por el SENA.
instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios) definidos
para tal fin.

18 | Garantizar el uso adecuado | Se le exige a los | Fotografias.
de los ambientes de . .

., aprendices  dejar el

formacién y los recursos
asignados para la ejecucion | ambiente tal cual lo

del contrato, dejando los
espacios en condiciones de
orden vy disponibilidad al
cierre de cada actividad.

encontraron.

19 | Realizar el reintegro de | No se ejecutd, debido a | No se ejecutd, debido
materiales, equipos y . .
. . que el supervisor de | a que el supervisor de
elementos de inventario a
cargo, en condiciones contrato  no  asignd | contrato no asigno
equivalentes a las recibidas, | hinguna actividad | ninguna actividad
reportando novedades” Y | correspondiente. correspondiente.
asegurando su preservacion.
20 | Aportar los medios vy |Se hace uso de bata y | Evidencia fotografica.
herramientas propias

carne.
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requeridas para cumplir las
actividades contratadas,

manteniendo autonomia
técnica y operativa, salvo
accesos institucionales
indispensables.

21

Atender las circulares vy
resoluciones aplicables al
objeto contractual y

mantener actualizado el
Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los
archivos a su cargo, cuando
aplique.

No se ejecutd, debido a

que el supervisor de
contrato no  asignod
ninguna actividad

correspondiente.

No se ejecutd, debido
a que el supervisor de
contrato

no asigné

ninguna actividad

correspondiente.

22

Ejecutar actividades
adicionales que se acuerden
formalmente con el
Supervisor mediante ajuste al

plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del

objeto contractual vy sin
desbordar el alcance
contratado.

No se ejecutd, debido a

que el supervisor de
contrato no  asignod
ninguna actividad

correspondiente.

No se ejecutd, debido
a que el supervisor de
contrato

no asigné

ninguna actividad

correspondiente.

23

Implementar estrategias de

formacion inclusiva, con
enfoque diferencial,
garantizando equidad y

personalizacion en los

procesos de ensefianza vy
aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.

No se ejecutd, debido a

gque el supervisor de
contrato no  asignd
ninguna actividad

correspondiente.

No se ejecutd, debido
a que el supervisor de
contrato

no asignoé

ninguna actividad

correspondiente.
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seguimiento y entregar los
planes asociados al proceso
(mejoramiento,acompanami
ento, permanencia u otros
definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo
pactado.

que el supervisor de
contrato no  asignd
ninguna actividad

correspondiente.

24 | Participar en actividades de | No se ejecutd, debido a | No se ejecutd, debido
monitoreo y  evaluacion ue el supervisor de | a que el supervisor de
definidas para el contrato, 9 P 9 P
aportando insumos y contrato  no  asignd | contrato no asignd
identificar avances, | correspondiente. correspondiente.
oportunidades de mejora y
retroalimentacion.

25 | Elaborar, actualizar, hacer | No se ejecutd, debido a | No se ejecutd, debido

a que el supervisor de

contrato no asignoé

ninguna actividad

correspondiente.

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 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion 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
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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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién 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 Certificacién de Afiliacidn correspondientes a EPS, PENSION y ARL (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 06 folios

Cordialmente,

Firma
Luz Arelys Segura Arias
Contratista

C.C. No. 52.242.131 de Bogota
Recibi a satisfaccion:

Firma

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.9022016 de 2026

Coordinador Académico
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B Classroom >

presencisl

. Novedades
Pagina principal

Calendario

Cursos que dictas ~

Pendientes de revision

i ol talento humana segd..
presenial

Promaver la comunicacion-31...
Presencial

Organizar la documentacian
Prasenical

Organizar eventos TGPH- 306...

Presancisl

Clases archivadas

Canfiguracién

SENA

Actividad 1

Pantallazos class room.

Dirigir el talento humano segun necesidades de la organizacidn.

Trabajo en clase Persanas Calificaciones

Glosario

[ Libro Gestién del talento Humano

Fecha limite: Mafiana,

Publicada: 17feb 3 ]

Sin facha limite 0 33

Entregadas  Asignadas
Buenas tardes:

Comparto matertal de lectura.

Gracias

gestiondeltalentohumanei..
= GESTION DEL
PDF TALENTOHUVANG

Ver instrucciones

e

B Classroom >

prasancial
Novedades
Pagina principal
Calendario
Cursos que di ~

Pendientes de revisin
Dirigir e talento humano seg...
presencisl

Promover la comunicacion-31..
Presancial

Organizar la documentacion -...
Presencisl

Organizar eventos TGPH- 306...

Presencial

Clases archivadas

Configuracion

Dirigir el talenta humano segin necesidades de la organizacion.

Trabajo en clase Personas Calificaciones

[ Glosario

Publicad: Ayer 5 28

Entregadas  Asignadas

Fecha limite: Mafiana, ...

Buenas tardes:

Abro espacio para cargar glosario de talento humana.

Gracias

Ver instrucciones Revisar trabajo

Libro Gestion del talento Humano Publicado: 17 feb
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SENA

Actividad 4

Pantallazos horarios de formacion.

Saerey
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s — o o Fry T o
can con can con con
\vis.es | OEFTORGEFROTCIOON |  OESTORGEPROICIOGE |  GESTOROEFROYECIODE |  GESTOROEMROYECIUOE | GEaTOROEPROVECITODE
FormuAcion ForuAcon ForuAcon Foraancon FoRuATON
can can can can con
o can e o e
Jegowie | OESTOROEPROTEGTODS | GESTORGEPROVICTOGE |  GESTOROEPROVECTODE |  GESTOROEPROVECTOOE |  GfSTOROEPROVECTODE
con con con can con
A a2 s aon A 12 o P
= I [ ——
.o Cominciaun: TGA
e oz men ot air
con con con con con
man.zum i S roa | P s seess
e~
Pagina
sortapapeles Fuente [} Alineacién I} Niimera r. Estilas Ceidas Modificar Adobe Ao, | A
[oF] b £ |6 v
& B B o 3 £ 6 (H |4k LM Do P a A s T =
! sE’\IA ‘
2 /\T PLAN DE TRABAJO
3 1
4 {
5 | Regiorst OISTRITD CAPITAL
& | Coordinacién Aeadémica: “ASISTENCI, ¥ GESTION ADMINISTRATIVA Vigencia " |
7| Jomnsds: DiuRNa
B | Progrims 4 fermadin Fechamicia [ o  of 7 o 0 [2] 6 |
3 | Responznble 102 ARELYS SEGURA AFIAS Fechafin |1l o ol o o[ o [2] & |
1 | Fioha 5065253 Ol MES ) |
1| Competencia: Drganizar i i |
JRIMESTRE | I}
ror | Ob:
2 NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR PeRbRD NI b et
" vienaL| misico | wa | mes amo |t [mo s |
Gtiles, elementos y mobiliario del puesto de trabajo  sesion de clase,
5 B o i x o s| of 2| of glx |
normas g téonieasila | congeptas de: Gestion 3 Clases de historia del
legislacion s S i =
2 archivo § del documento infografia linea de tiempo con I historia del archivo.
vigente § Ia metodologia para
3 e bitals X o sl ol 2 of &lx |
documentos de
Clasificar, ordenar y | Ciclo vital del documento™ Taller
archivar, de acuerdo con las
" o x of sl o 2f of glx |
institueionales.
Legislacién Documental sor aciones en grupo
] X 0] 8 0f 2 2 Bl ¥
|~
3 | LISTA APRENDICES | PT1 | PT1(2) PT1(5) | PT1(6) | PT1(M | PT .. 1 ¥

Lista B

11
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SENA

Actividad 7, 8, 11

A B D E row X ¥ z A AB ac
1
Tipode = |Namero de Documento = |Nombre = |Apellidos =
2 Docume
nto 422026 4212026 11/2/2026  11/2/2026  16/2/2026  16/2/2026  18/2/2026

3 cc 1233908672 KAREN LIZETH ACOSTA ROMERO k! - I I * & 1 1
4 cC 1022337345 EDGAR JAVIER ALFONSO VELOZA | 1 * * | o I -
5
i cC 88204619 JUAN RAMON CARDONA MEJIA ki o x ¥ ¥ | J 3
8 cC 80111960 JAIRO CORTES PERDOMO & X * # | I i i
3 cc 1019157688 DAYANA FAJARDO MURCIA

BARBARITA i - * * * c I I
10 cc 79624606 GIOVANNI ALEXIS | GARZON TORRES * *: £ 4! * & 1 1
" cc 52356540 NAHIR GARZON VARGAS

ALEXANDRA * = 1 | . = i %
13 cC 1016087363 LEYDY YAZMIN MESTIZO BUITRAGO x » £ ¥ | 1 1 1
“ cc 1001091174 GABRIEL PINILLABELLO

SANTIAGO o i * * I I i *
15 cC 1000338322 LUISA FERNANDA |[QUINONES ARBOLEDA % X I I & % 1 J
15 cc 1033700166 WILMER ORLANDO | ROA 5 1 * * ® i I 1
17 cC 1030664441 LUISA FERNANDA [RODRIGUEZ GONZALEZ ® > 1 1 il i * ;]
13 CcC 1065662130 RENE ALBERTO ROJAS RAVELO r i I I * B i i

+ = Hoja1l ~

M Gmail

AN

Redactar

Recibidos 13,954
Destacados

Pospuestos

Enviados

Borradores 100

OV OE® O

Compras

v Mas

Etiquetas +

@ Actualizar >

NOTAS ~
Actividad 13
Q  dgarayf@sena.edu.co X T ® & 4+
€ B O [ Jdemuchas € >
Bienvenida e informacion inicial — Instructores Coordinacion AGA  #ecibides x a8 o
Diego Albeiro Garay Forero sab, 31 ene, 106 p.m g “ :

s v

11-9404

Bogota D.C., 31 de enero de 2026

Estimados instructores,

Reciban un cordial saludo de parte de la Coordinacién de Asistencia y Gestion Administrativa. Nos complace darles la bienvenida al equipo de

instructores del SENA, donde trabajaremos de manera articulada para brindar una formacién de alta calidad a nuestros aprendices. La fecha de i
formacién serd el préximo lunes 02 de febrero de 2026.

El modelo pedagégico del SENA se fund ta en la formacién por proyectos, promoviendo el aprendizaje significativo y el desarrollo de competencias
para el trabajo. En este marco, el Proyecto Educativo Institucional del SENA busca fortalecer tanto la formacién técnica como la formacién humana de
los aprendices, articulando los procesos educativos con las necesidades del sector productive.

Es importante mencionar que, de manera trimestral, los instructores deben generar la documentacién correspondiente (entregables trimestrales) que

svidenria al dacarrnlln dal nrocasn farmative. Fetns documantos son fundamentalac nara earantizar la trazahilidad el ceonimiento v la ralidad de loc

[« Responder + Reenviar )

4D

18121
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SENA

Actividad 15.

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotéd D.C., 21 de febrero de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.9022016

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Articulacién

con la Media y Programas Especiales

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 02 del afio 2026

Referencia: No CO1 PCCNTR.9022016 del afio 2026

Actividad 17.

s - Jutie - oy ' Lo - Luncwn muss e .

ACTA No. AC-301
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de inicio a competencias ficha: 3065253

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 02 de HORA INICIO: HORA FIN:
febrero de 2026, 18:30 20:00
LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Gestidn DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CGA Administrativa Regional Distrito Capital — Centro De
Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Generalidades de la ficha de caracterizacion.

2. Identificacion de Instructores y Competencias.

3. Verificacion del listado de Aprendices asociados a la ficha de formacién y estado en aplicativo
Sofia Plus.

4. Lineamientos del inicio de formacién.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Elaborar la planeacién pedagégica de acuerdo con las competencias programadas, los resultados de

aprendizaje y el proyecto formativo.

fginaide6 o47palabras [F  Espaiiol B E R - 1 + 100%
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Actividad 18

Actividad 20

14
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ ARELYS SEGURA ARIAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:

0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's:

0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

0,00

INSTRUCTOR: LUZ ARELYS SEGURA ARIAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

21/02/26 17:02 Page 1 of 1



