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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., 11 de mayo de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.8983884 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestién Administrativa
Bogotd D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual: Mayo del afio
2026

Referencia: CO1.PCCNTR.8983884 de 2026

GIOVANNI EDUARDO CASTRO HIGUERA, identificado con la cédula de ciudadania nro. 79626711, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacioén, 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
Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional mes de

GCCON-F-087 V1



N

Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho
Pesos M/Cte. (52.368.748).

Plazo: 15 de diciembre de 2026

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacién 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

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacién de los principios | Desarrollo de la | - Elaboracion
del Proyecto Educativo/Institucional en los | formaciéon profesional | actividades de apoyo a
1 productos y recursos entregables, |integral con calidad, |la formacién para las
armonizando las estrategias pedagdgicas | oportunidad y | fichas 3491102,
con la misién y visién institucional. eficiencia. 3491100y 3491101
TGDAI.
Aplicar los lineamientos vigentes del|Hacer cumplir el | - Formato control de
Reglamento del Aprendiz y demas |reglamento del aprendiz | asistencia a formacion.
) directrices institucionales aplicables al|conforme a lo alli
objeto contractual, en lo concerniente a|dispuesto.
procesos formativos y a la gestién
académica asociada.
Presentar y entregar los productos pactados | Entregar -Acta AC-1505
en el contrato y/o en el plan de trabajo, | oportunamente Aprobacién de juicios
incluyendo soportes de aprendizaje | informes, reportes, | Sofia Plus.
derivados de las actividades formativas | registros, guias,
3 ejecutadas. manuales, formatos vy
materiales de
aprendizaje
relacionados con las
actividades formativas
realizadas.
Desarrollar acciones de apoyo a la|Desarrollo de | - Elaboracion
4 formacidn profesional conforme al plan de | actividades de apoyo en | actividades de apoyo a
trabajo y la programacién previamente |la formacién profesional | la formacién para las
concertada para la entrega de productos, |integral. fichas 3491102,
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articulandose con la coordinacién
académica cuando se requiera.

3491100y 3491101
TGDAI.

Aportar en la planeacién, ejecucién vy
evaluacion de las actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir los

informes y soportes dentro de los plazos

Apoyo a la preparacioén,
desarrollo y evaluacién
de los procesos de
aprendizaje.

- Elaboracién
actividades de apoyo a
la formacidn para las
fichas 3491102,

s acordados para su verificacion. 3491100y 3491101
Presentacidon de los|TGDAI.
reportes de notas de los | -Acta AC-1505
aprendices y demas|Aprobacion de juicios
informes dentro de los | Sofia Plus.
plazos estipulados.
Registrar en Sofia Plus las novedades | Registro de juicios de |- Reportes de juicios de
definidas para el proceso, garantizando |evaluacion. evaluacion.
6 oportunidad y consistencia en los datos de - Reporte de
matricula, retiros, novedades y eventos |Registro de inasistencias |inasistencias del
asociados a la formacion. del aprendiz. aprendiz Sofia Plus.
Gestionar el registro de inasistencias y|Realizar control de |- Formato control de
reportar los casos que correspondan |asistencia de los | asistencia a formacién.
(desercion, riesgo, situaciones de | aprendices a la |- Reporte de
7 convivencia y otras tipificadas), siguiendo el | formacion. inasistencias del
procedimiento institucional aplicable. Registrar las | aprendiz Sofia Plus.
inasistencias del
aprendiz en Sofia Plus.
Verificar la coherencia de la informacidn de | Descargar reporte de |- Reporte de aprendices
aprendices y sus contactos, incluidos datos | aprendices por ficha en | por ficha, Sofia Plus.
8 de acudientes y emergencia, e informar al | Sofia Plus.
Supervisor o canal definido cualquier
inconsistencia identificada.
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes|[No se requiri6 la|No se requirid la
razonables que correspondan, | actividad. actividad.
9 documentando su aplicacién y evidencias,
para asegurar inclusién y equidad en el
proceso formativo.
Apoyar procesos de induccion y validacion|No se requiri6 la|No se requiri6 Ia
de aprendizajes conforme a los|actividad. actividad.
10 |requerimientos del area y lineamientos
institucionales, dejando evidencia de las
actividades y resultados obtenidos.
Registrar y documentar la informacion|No se requiri6 la|No se requirio la
relevante de aprendices requerida para la|actividad. actividad.
11 |trazabilidad del proceso, garantizando

reserva y el cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.
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Cumplir las disposiciones de proteccidon de | Dar cumplimiento al | Conocimiento y
datos personales aplicables, de | manejo de datos | cumplimiento al
conformidad con el Acuerdo 009 de 2016 | personales de los | instructivo de politica de
12 del SENA y la Ley 1581 de 2012, y sus |aprendices proteccion de datos
normas concordantes. programados en el |personales segln
trimestre en curso. Acuerdo 009 de 2016 del
SENA.
Asistir a las reuniones técnicas y comités|No se requiri6 la|No se requiri6 Ia
gue sean convocados para verificacion de | actividad. actividad.
13 | productos y seguimiento contractual,
dejando constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del contrato.
Apoyar actividades de divulgacion y|No se requiri6 la|No se requiri6 Ia
promocién de programas Yy servicios | actividad. actividad.
14 | definidos en el contrato, aportando piezas,
insumos o soportes verificables conforme al
plan de trabajo.
Elaborar y remitir informes periddicos sobre |[No  se requiri6 la|No se requiri6 la
el avance y resultados de las actividades | actividad. actividad.
15 |contratadas, con evidencias, alertas vy
acciones de mejora, para efectos de
seguimiento y recibo a satisfaccion.
Participar en proyectos de investigacién|No se requiri6 la|No se requiri6 la
" previamente autorizados, cumpliendo las | actividad. actividad.
condiciones definidas y las politicas de
propiedad intelectual aplicables.
Aplicar las disposiciones vigentes en gestion | Aplicar  correcta vy |- Guias de aprendizaje.
documental relacionadas con el objeto, | oportunamente los | - Acta AC-1505
17 utilizando los instrumentos institucionales | formatos vigentes en la | Aprobacién de juicios
(procesos,  procedimientos, formatos, | plataforma Sofia Plus.
plantillas y formularios) definidos para tal | compromiso.
fin.
Garantizar el uso adecuado de los|Cumplimientoy garantia |- Programacion para el
ambientes de formacién y los recursos | del uso adecuado de los | trimestre.
asignados para la ejecucién del contrato, | ambientes de
dejando los espacios en condiciones de|formacion, asi como el
18 |orden y disponibilidad al cierre de cada|aseo y cuidado de los
actividad. equipos y elementos
que hacen parte de los
mismos.
Realizar el reintegro de materiales, equipos |[No se requiri6 la|No se requirio la
19 |y elementos de inventario a cargo, en|actividad. actividad.

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

Aportar los medios y herramientas propias | Elaboracién y | - Talleres
requeridas para cumplir las actividades | retroalimentacion  de |- Actividades.
contratadas, manteniendo  autonomia | material de apoyo para
técnica y operativa, salvo accesos |el proceso de formacion
20 |institucionales indispensables. asignado de acuerdo
con la programacién
establecida para el
trimestre.
Atender las circulares y resoluciones|No se requiri6 la|No se requiri6 Ia
aplicables al objeto contractual y mantener | actividad. actividad.
21 |actualizado el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades adicionales que se|Dar cumplimiento a los |- Cumplimiento de las
acuerden formalmente con el Supervisor | requerimientos orientaciones emitidas
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, | establecidos por la|porla Coordinacidon
siempre dentro del marco del objeto|Coordinacion Académica.
contractual y sin desbordar el alcance|Académica en pro de |- Diligenciar el formato
contratado. apoyar los procesos |en SharePoint de la
22 formativos coordinacion del
correspondientes. archivo Aplicativo
Diurno 2026, con la
informacién de las
competencias cursadas
para todas las fichas de
la Coordinacidn.
Implementar estrategias de formacion |Creary evaluar las - Elaboracion
inclusiva, con enfoque diferencial, | Actividades para el|actividades de apoyo a
garantizando equidad y personalizacién en | aprendiz de tal forma la formacidn para las
23 |los procesos de ensefianza y aprendizaje, | que cumpla su objetivo | fichas 3491102,
dejando evidencia de su aplicacion. y alcance de 1a|3491100y 3491101
formacidon sin ningun | TGDAI.
tipo de exclusion.
Participar en actividades de monitoreo y|No se requiri6 la|No se requirio la
evaluacion definidas para el contrato, |actividad. actividad.
24 | aportando insumos y analisis que permitan
identificar avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacién.
Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y|No se requiri6 la|No se requirio Ia
entregar los planes asociados al proceso | actividad. actividad.
25 (mejoramiento, acompafiamiento,

permanencia u otros definidos), asegurando
su ejecucion conforme a lo pactado.
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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 para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1081750432 expedida por Simple referente al
mes de Abril del afio 2026.

Cordialmente,

Giovanni Eduardo Castro Higuera
Contratista
C.C. No. 79.626.711 de Bogota
Firmado digitalmente
por RAFAEL ALBERTO
ﬂ,/g NARANJO NOSSA
Fecha: 2026.05.12
14:37:52-05'00'

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato
CO1.PCCNTR 8983884 de 2026
Coordinador Académico
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Obligaciones 3,5, 17

ACTA AC-1505 APROBACION DE JUICIOS SOFIA PLUS

SENA
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ACTA No. AC - 1505

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Aprobacion resultada de aprendizaje en plataforma Sofia Plus del aprendiz Angie Suvel

Gutiérrez Bedoya

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 4 de mayo de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 4:30 pm 5:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Coordinacién Académica DIRECCION / REGIONAL /
Asistencia y Gestidn CENTRO:
Administrativa CoASAGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revisar la novedad académica del aprendiz Angie Suvel Gutiérrez Bedoya de la ficha
2925237

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Solicitar la aprobacién del resultado de aprendizaje por aprobar de la competencia
210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 1L

DESARROLLO DE LA REUNION

Se procede a revisar el Acta No 2644, correspondiente al Dia 2 de mes octubre de afio 2025,
en la cual el equipo ejecutor presenta el resultado final del proceso de formacion. Con
respecto al aprendiz Angie Suvel Gutiérrez Bedoya identificado con cédula de ciudadania No.
1031148341 quien hace parte de la ficha 2925237 del programa Tecnologia en Gestign
Administrativa, en la competencia 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
TEMIENDO EN CUEMNTA. LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 11, se evidencia




Obligaciones 22

FORMATO SHAREPOINT DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO APLICATIVO DIURNO 2026
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‘ ° PRODUCTIVA
3 No.C COMPETENCIA (C) RAP INSTRUCTOR No.C COMPETENCIA (C) RAP INSTRUCTOR
— —\comuniceaan Comamicacan] S S —GATEoN
- 3436578 TAA Reconocer recursos
33 3 |Elaborar documentos 1 3 |YUBELY GARCIA HERNAMDEZ 3 . B 5 [CLAUDIA PRIETO
financieros
V.3 y
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4 o
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FORMATO SHAREPOINT DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO APLICATIVO DIURNO 2026
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3 No.C COMPETENCIA (C) ‘ RAP ‘ INSTRUCTOR No.C COMPETENCIA (C) ‘ RAP ‘ INSTRUCTOR
81 FASE 1 FASE 2 1
Promover la interaccion idonea - . '
82 1 TIc 1 |GIOVAMNNI E. CASTRO HIGUERA 1 |Planear actividades de mercadeo 1| 2 [REINY NINCO GUTIERREZ
cob
. Promover la interaccion idénea - Promover la interaccion iddnea -
83 2 . 2 |RAFAEL HERNAMNDEZ PINILLA 2 X 4 |CAROLINA CRUZ CARRILLY
Comunicacion Etica
3388186'338843 Administrar la salud ocupacional / -
84 3 . 5 |ALEXANDER CANON ORTEGOM 3 |Proyectar el mercado 3 |SONIA MORA TORRES
9 TGE Promover - Salud Ocupacional
85 No. COMPETENCIAS FALTANTES #{REF! 4 |Facilitar el servicio a los clientes 6 |EDUARDO CASTRILLON LEGARDA 4 |Intervenir en el desarrollo de los pr{ 4 |MARISOL JIMENEZ RODRI
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127 FASE 3 FASE 3
Promover la interaccion iddnea -
128 1 R 1 |CAROLINA CRUZ CARRILLO
cop Salud Ocupacional I
Promover la interaccion iddnea -
129 2 i 3 |INGRID CALDAS MENDEZ
Etica
Comprender textos en inglés en
130 3 i - 7 |CATERIN RAMOS CALDERA
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Promover la interaccion iddnea -
131 4 L 2 |JAIME RIVERA GONZALEZ
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Obligacion 18

PROGRAMACION TRIMESTRE

digitales de acuerdo con protocolos | digitales de acuerdo con protocoles | digitales de acuerdo con protocolos MO TIENE ACTVIDADES digitales de acuerdo con protoccios
¥ manuales técnicos.-TGAI ¥ manuales btéocnicos.-TGOAI ¥ manuales téonicos.- TGDAI ¥ manuales téonicos.-TGEOAI
348110 a1 34511 WO TIENE ACTIVIDADES 48110

APELLIDOS:  CAZ TR HIGLERR, VINGULACION: COMTEATD
MOMBRES: GHOVANNI EDUARDO PERIODO 20 de abril_al 96 de julio 2026
CEDULA: OE2ET1 _ _ _
FRANJAS LUNES MARTES WMIERCOLES JUEVES VIERNES CBSERVACION
CGA CEA CGA (=T CEA
$0:30 - 1260 Planes de Mejoramiento yo Planes de Mejoramiento yo Planes de Mejoramiento y'o Planes de Mejoramiento w'o Planes de Mejoramiento o
Complementaria - INSTR. Complementaria - NSTR. Complementaria - INSTR. Complementaria - INSTR. Complementaria - INETR.
CGA CGEA CGA CEA CEA
CGA CGEA CGA CEA CEA
Ambdonts: 409 Ambionte: 409 Ambdomte: 409 Ambionte: 409 Ambionte: 409
Operar herramientas infarmaticas y | Operar herramientas informaticas y | Oporar herramientas informaticas y | Operar herramientas informdticas y | Operar herramientas informaticas y
12:20 - 13:40 digitales de acuerdo con protocolos | digitales de acuerdo con protocoles | digitales de acuerdo con protocoles | digitales de acuerdo con protoccles | digitales de acuerdo con protocclos
¥ manuales técnicos.-TGE0A1 ¥ manuales téocnicos.-TGDAI ¥ manuaies téonicos.-TGDAI y manuales técnicos.-TGE0AI ¥ manuales téonicos. -TGOAI
3481102 3da1102 g0z Idg 0z 491102
CGA CGA CGA CEA CEA
Ambiente: 503 Ambiemnte: $03 Ambiemte: $03 Ambiente: 803 Amblente: 503
Operar herramientas informaticas ¥ | Operar herramientas informaticas y | Operar herramientas informdticas y | Operar herramientas informaticas y | Operar herramientas informaticas y
12240 - 15:00 digitales de acuerdo con protocolos | digitales de acuerdo con protocoles | digitales de acuerdo con protocoles | digitales de acuerdo con protoccles | digitales de acuerdo con protocclos
v manuales técnicos.-TGOAI v manuales téocnicos.-TGOAI ¥ manuales téonicos.-TGODA] y manuales técnicos.-TGOR] ¥ manuales téonicos.-TGOAI
3491100 3491100 3431100 3491100 3481100
CGA CGEA CGA CEA
Ambiente: 403 Ambiemnte: 403 Ambiembe: 403 O TIENE ACTIVIDADES Amblente: 403
1518 - 1640 Operar herramientas informaticas y | Operar herramientas informaticas y | Oporar herramientas informdticas Operar herramientas informaticas y




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GIOVANNI EDUARDO CASTRO HIGUERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 22,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: GIOVANNI EDUARDO CASTRO HIGUERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

11/05/26 21:13 Page 1 of 1
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