SENA

IN

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 20 de abril de 2026

Sefior(a)

Diego Garay Forero

Supervisor(a) contrato nro.CO1.PCCNTR.9046681

Coordinador Académico

Coordinacién

Bogotd D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual: abril del
afo 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9046681 de 2026

IVONNE ANDREA QUIROGA TRUJILLO, identificado con la cédula de ciudadania nro. 53063888, en
mi calidad de contratista del SENA, 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 Treinta y Nueve
Millones Cuatrocientos Setenta y Nueve Mil Ciento Cuarenta y Un Pesos M/Cte. (539.479.141)
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago
proporcional al mes de abril por un valor de Tres Millones Novecientos Cuarenta y Siete Mil
Novecientos Catorce pesos M/Cte. (3.947.914) b) Siete (7) pagos iguales, correspondientes a los
meses de Mayo a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta
y Siete Mil Cuatrocientos Noventa y Siete pesos M/Cte. ($4.737.49). c) Un(1) pago final,
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proporcional al mes de diciembre de 2026, por valor de Dos millones trescientos sesenta y ocho
mil setecientos cuarenta y ocho pesos M/Cte. (52.368.748).

Plazo: serd hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto: :

Prestar los servicios personales, de cardcter temporal, de manera auténoma e

independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacién ejecucion y evaluacién de

la Formacién Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestién

Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en

modalidades presencial, virtual o a distancia, en programas de Formacion Titulada y/o

Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa Productiva de los programas

ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

GCCON-F-087 V1

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
1 | Contribuir a la aplicacion de | No se requirio la actividad No se requirid Ia
los principios del Proyecto .
P . P o y actividad
Educativo/Institucional en los
productos y recursos
entregables, armonizando las
estrategias pedagdgicas con
la mision y vision
institucional.
2 | Aplicar los lineamientos | pesarrollary participar No se requirio Ila
vigentes del Reglamento del | activamente en las reuniones | _ 4ividad
Aprendiz y demas directrices | programadas por la
institucionales aplicables al coordinacion académica para
objeto contractual, en lo| e]alistamiento del trimestre
concerniente a  procesos | académico de acuerdo con la
formativos y a la gestion | programacién establecida por
académica asociada. la coordinacion para el 2do.
3 | Presentar y entregar los | No serequiri6 la actividad No se requirid Ia
roductos pactados en el .
P P actividad
contrato y/o en el plan de
2
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trabajo, incluyendo soportes
de aprendizaje derivados de
las actividades formativas
ejecutadas.

Desarrollar  acciones de
apoyo a la formacion
profesional conforme al plan
de trabajo y la programacion
previamente concertada para
la entrega de productos,
articuldndose con la
coordinacion académica
cuando se requiera.

No se requirié la actividad.

No se requirid

actividad

la

Aportar en la planeacion,
ejecucién y evaluacion de las
actividades y procesos
vinculados al contrato,

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

No se requirio la actividad

No se requirid

actividad

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 formacion.

No se requirié la actividad.

No se requirid

actividad

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los
casos que correspondan
(desercion, riesgo,

situaciones de convivencia y
otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional
aplicable.

No se requirié la actividad.

No se requirid

actividad

la
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Verificar la coherencia de la
informacién de aprendices y
sus contactos, incluidos datos
de acudientes y emergencia,
e informar al Supervisor o
canal definido cualquier
inconsistencia identificada.

No se requirid la actividad.

No se requirid

actividad

la

Elaborar, actualizar y
entregar los ajustes
razonables que
correspondan,
documentando su aplicacion
y evidencias, para asegurar
inclusién y equidad en el
proceso formativo.

No se requirié la actividad

No se requirid

actividad

la

10

Apoyar procesos de
induccion y validacion de
aprendizajes conforme a los
requerimientos del areay

lineamientos institucionales,
dejando evidencia de las
actividades y resultados
obtenidos.

No se requirio la actividad

No se requirid

actividad.

la

11

Registrar y documentar la
informacién relevante de
aprendices requerida para la
trazabilidad del

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

No se requirié la actividad

No se requirid

actividad

la

12

Cumplir las disposiciones de
proteccién de datos
personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo
009 de 2016 del SENAy la Ley

N/A

No aplica
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1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

13

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

contrato.

Se realiza reunion con la
instructora,(plan padrino)
para definir los lineamientos
de la coordinacién

Reunidn Virtual

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promocién de
programas y servicios
definidos en el contrato,

aportando piezas, insumos o
soportes verificables
conforme al plan de trabajo.

Apoyar la divulgaciény
promocién de los
programas y servicios del
contrato.

publicacion de e-cards

15

Elaborar y remitir informes
periddicos sobre el avance y
resultados de las actividades
contratadas, con evidencias,
alertas y acciones de mejora,
para efectos de seguimientoy
recibo a satisfaccion.

No se requirid la actividad.

No se requirio la

actividad.

16

Participar en proyectos de
investigacion  previamente
autorizados, cumpliendo las
condiciones definidas y las
politicas de propiedad
intelectual aplicables.

No se requirié la actividad.

No se requirid Ila

actividad.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
documental relacionadas con
el objeto, utilizando los

No aplica
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institucionales
(procesos, procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios) definidos

instrumentos

para tal fin.

Los documentos fueron
completados y organizados de
manera ordenada y coherente,
asegurando que la informacion
estuviera integra, y haciendo
uso adecuado de las
plataformas institucionales para

su registro y almacenamiento.

18

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de
formacion y los recursos
asignados para la ejecucion
del contrato, dejando los
espacios en condiciones de
orden vy disponibilidad al
cierre de cada actividad.

No aplica

No aplica

19

Realizar el reintegro de
materiales, equipos y
elementos de inventario a

cargo, en condiciones

equivalentes a las recibidas,
reportando novedades 'y
asegurando su preservacion.

No se requirié la actividad.

No se

actividad.

requirié la

20

Aportar los medios vy
herramientas propias
requeridas para cumplir las
actividades contratadas,

manteniendo autonomia
técnica y operativa, salvo

Se suministran las herramientas
tecnolégicas necesarias para el

desarrollo de la formacion

No aplica
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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 requirié la actividad.

No se requirio la

actividad.

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 y sin
desbordar el alcance
contratado.

No se requirié la actividad.

No se requirid Ila

actividad.

23

Implementar estrategias de
formacién inclusiva, con
enfoque diferencial,
garantizando equidad y

personalizacion en los
procesos de ensefianza vy

No se requirid la actividad.

No se requirid Ia

actividad.
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aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.

24

Participar en actividades de
monitoreo y  evaluacién
definidas para el contrato,
aportando insumos y

analisis permitan
identificar avances,
oportunidades de mejora y
retroalimentacion.

que

No se requirid la actividad.

No se

requirié la

actividad.

25

Elaborar, actualizar, hacer
seguimiento y entregar los
planes asociados al proceso
(mejoramiento,
acompafamiento,

permanencia u otros
definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo
pactado.

No se requirié la actividad.

No se

requirio la

actividad.

A continuacién, 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 para legalizacidon del desplazamiento, en el que se describieron las actividades

desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del

supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el Certificacion de Afiliacion correspondientes a EPS, PENSION y ARL (Decreto Ley 2106 de 2019
— “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

(VoMvE INDREL AVIRBE0 TR N(LL
Ivonne Andrea Quiroga Trujillo

Contratista
CC 53063888

Firmado digitalmente por
DIEGO ALBEIRO GARAY
FORERO
Fecha: 2026.04.23 14:05:02
-05'00'

Firma

Diego Garay Forero

Supervisor Contrato

CO1.PCCNTR.9046681 de 2026
Coordinador Académico
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INFORME EVIDENCIAS DE GESTION

Anexos (Evidencias de la ejecucion mes de cobro abril 2026)

OBLIGACION 1

e Contribuir a la aplicacién de los principios del Proyecto Educativo/Institucional en los
productos y recursos entregables, armonizando las estrategias pedagdgicas con la
misiény visién institucional.

N/A
OBLIGACION 2
e Aplicar los lineamientos vigentes del Reglamento del Aprendiz y demas directrices

institucionales aplicables al objeto contractual, en lo concerniente a procesos

formativosy a la gestién académica asociada

Desarrollar y participar activamente en las reuniones programadas por la coordinacién
académica para el alistamiento del trimestre académico de acuerdo con la programacion

establecida por la coordinacion para el 2do.

OBLIGACION 3

e Presentary entregar los productos pactados en el contrato y/o en el plan de trabajo,
incluyendo soportes de aprendizaje derivados de las actividades formativas
ejecutadas.

N/A

OBLIGACION 4

e Desarrollar acciones de apoyo a la formacion profesional conforme al plan de trabajo
y la programacién previamente concertada para la entrega de productos, articulandose
con la coordinacién académica cuando se requiera.
Presentar las competencias a los grupos de acuerdo con la programacion generada por

la coordinacion académica.



OBLIGACION 5

Aportar en la planeacién, ejecucidon y evaluacidon de las actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir los informes y soportes dentro de los plazos acordados
para su verificacion

N/A

OBLIGACION 6

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 formacion.

N/A

OBLIGACION 7

Gestionar el registro de inasistencias y reportar los casos que correspondan
(desercién, riesgo, situaciones de convivenciay otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional aplicable.

N/A

OBLIGACION 8

Verificar la coherencia de la informacion de aprendices y sus contactos, incluidos
datos de acudientes y emergencia, e informar al Supervisor o canal definido cualquier
inconsistencia identificada.

N/A
OBLIGACION 9
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes razonables que correspondan,

documentando su aplicacidon y evidencias, para asegurar inclusion y equidad en el
proceso formativo.

N/A



OBLIGACION 10

Apoyar procesos de induccidon y validacion de aprendizajes conforme a los
requerimientos del area y lineamientos institucionales, dejando evidencia de las
actividades y resultados obtenidos.

N/A
OBLIGACION 11

Registrar y documentar la informacién relevante de aprendices requerida para la
trazabilidad del proceso, garantizando reserva y el cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos

N/A
OBLIGACION 12

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

N/A

OBLIGACION 13

Asistir a 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

Reunion Lineamientos de Coordinacion Académica Plan Padrino-20260410_090434-Grabacion de la reunion (1).mp4 &
Archivo Ver Ayuda

Reunién Lineamientos de Coordinacion
Académica Plan Padrino

Se asistié a la reunién con la instructora Doris, en la cual se socializaron los
lineamientos de la coordinaciény el plan padrino, en cumplimiento de la participacién



en reuniones técnicas para el seguimiento y verificacion de actividades dentro del
alcance del contrato.

OBLIGACION 14

Apoyar actividades de divulgacion y promocién de programas y servicios definidos en
el contrato, aportando piezas, insumos o soportes verificables conforme al plan de
trabajo.

Apoyar la divulgacidon de programas formativos en redes sociales.

OBLIGACION 15

Elaborar y remitir informes periddicos sobre el avance y resultados de las actividades
contratadas, con evidencias, alertas y acciones de mejora, para efectos de
seguimiento y recibo a satisfaccion.

N/A

OBLIGACION 16

Participar en proyectos de investigacion previamente autorizados, cumpliendo las
condiciones definidas y las politicas de propiedad intelectual aplicables.

N/A

OBLIGACION 17

Aplicar las disposiciones vigentes en gestion documental relacionadas con el objeto,
utilizando los instrumentos institucionales (procesos, procedimientos, formatos,
plantillas y formularios) definidos para tal fin.

Los documentos fueron completados y organizados de manera ordenada y coherente,
asegurando que la informacién estuviera integra, y haciendo uso adecuado de las
plataformas institucionales para su registro y almacenamiento.



OBLIGACION 18

Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacién y los recursos asignados
para la ejecuciéon del contrato, dejando los espacios en condiciones de orden y
disponibilidad al cierre de cada actividad.

N/A

OBLIGACION 19

Realizar el reintegro de materiales, equipos y elementos de inventario a cargo, en
condiciones equivalentes a las recibidas, reportando novedades y asegurando su
preservacion.

N/A

OBLIGACION 20

Aportar los medios y herramientas propias requeridas para cumplir las actividades
contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa, salvo

accesos institucionales indispensables.

Se suministran las herramientas tecnoldgicas necesarias para el desarrollo de la formacién



OBLIGACION 21

Atender las circulares y resoluciones aplicables al objeto contractual y mantener
actualizado el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.

N/A
OBLIGACION 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 y sin desbordar el alcance contratado.

N/A

OBLIGACION 23

Implementar estrategias de formacion inclusiva, con enfoque diferencial, garantizando
equidad y personalizacién en los procesos de ensefianza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.

N/A

OBLIGACION 24

Participar en actividades de monitoreo y evaluacién definidas para el contrato,
aportando insumos y analisis que permitan identificar avances, oportunidades de
mejoray retroalimentacién.

N/A



OBLIGACION 25

Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y entregar los planes asociados al proceso
(mejoramiento, acompafamiento, permanencia u otros definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo pactado.

N/A
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