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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le permiten
verificar la ejecucién del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacién (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencion documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento de
elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresidon o suscripciéon
del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Girardot, abril de 2026

Sefior(a)
MELCHISEDEK EDWIN PEREZ BUITRAGO

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR. 9169342 del afio 2026
Coordinador Académico

Coordinacién Formaciéon Complementaria Virtual

Girardot

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes de mayo
del afio 2026
Referencia: No 9169342 del afio 2026

Deisy Quiroga Bogota, identificado con la cédula de ciudadania No. 1018439865 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el area de formacién complementaria virtual - Gestién
Organizacional, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:
Modificar el valor inicial del contrato y la forma de pago del registro presupuestal No. 18626 de

2026 del contrato de Prestacion de Servicios No. CO1.PCCNTR.9169342, teniendo como nuevo
valor la suma de CUARENTA Y OCHO MILLONES SEISCIENTOS TREINTA'Y OCHO MIL TRESCIENTOS
TRES PESOS($48.638.303). el cual se pagara de la siguiente manera: a) A la fecha se han pagado
las cuentas de cobro de los meses de febrero a abril de 2026, por valor de TRECE MILLONES
QUINIENTOS OCHENTA MIL OCHOCIENTOS VEINTICINCO PESOS ($13.580.825) M/CTE. b) Se
realizardn siete (7) pagos iguales por los meses de mayo a noviembre de 2026, por valor de
CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA SIETE
PESOS($4.737.497)M/CTE c/u.c) Un (1) ultimo pago por dias del mes de diciembre de 2026, por
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valor de UN MILLON OCHOCIENTOSNOVENTA CUATRO MIL NOVECIENTOS NOVENTA NUEVE
PESOS($1.894.999)M/CTE CLAUSULA TERCERA: Liberar - Del registro presupuestal No.18626 de
2026 el valor de CIENTO CINCUENTA'Y SIETE MIL NOVECIENTOS DIECISEIS PESOS (5157.916)M/CTE
a favor de la entidad.

El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y
demds emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. El cambio de
cuenta por parte del contratista debera ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir
los tramites pertinentes. Para que el SENA pueda adelantar tramites administrativos para el pago,
el Contratista debe acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como
la certificacién expedida por el supervisor del contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera
satisfaccidon del objeto y obligaciones del contrato, en el respectivo periodo y la cancelacién de los
aportes a seguridad social: Salud, Pensién, y Riesgos laborales, asi como los demds documentos
necesarios para el pago

Plazo: Sera hasta doce (12) de diciembre de 2026

Objeto: Prestacidn de servicios profesionales con autonomia técnica y administrativa como instructor en el
area de la ensefanza de idiomas - inglés complementaria virtual, ejecutando con independencia la
planeacidén, ejecucién, evaluacién y mejora continua de los procesos de formacion atendiendo las politicas
institucionales y la normatividad vigente del Centro de la Tecnologia del Disefio y la Productividad
Empresarial de Girardot de la Regional Cundinamarca.

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de los Participacidn en las reuniones virtuales | Teams. Grabaciones.
procesos formativos conforme a los desarrolladas para tal fin.

lineamientos institucionales y al objeto
contractual, asi como en el disefio
curricular y la elaboracién de
instrumentos académicos requeridos
por el Centro de Formacioén para
fortalecer la Formacién Profesional
Integral y el proceso de aprendizaje.

2 Reportar en el sistema Sofia Plus en un La asociacién de aprendices a las fichas | SENA SOFIA PLUS,
plazo maximo de dos (2) dias, todas las Zajuna.
actividades que de acuerdo con los en formacién actual se realizé en abril

procesos que son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la formacion y
su coherencia en el proceso formativo,
tales como: a). Verificando que la
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totalidad de los aprendices
seleccionados se encuentren en estado
matriculados. b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje, para
los beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro
de la informacidn

Emitir de manera oportuna el juicio
evaluativo sobre el nivel de logro de los
resultados de aprendizaje y las
competencias del programa, aplicando
los procedimientos y las herramientas
tecnoldgicas definidos por la entidad,
dentro de un plazo maximo de tres (3)
dias posteriores a la finalizacion del
respectivo resultado de aprendizaje, y
participar en los comités de seguimiento
a los que sea convocado, de acuerdo con
la programacion académica del Centro
de Formacion

Desarrollo la ejecucién en SOFIA PLUS
de acuerdo con el protocolo
establecido y con las instrucciones
administrativas, en relacion a este
tercer item.

SENA SOFIA PLUS

Al término de la etapa productiva de
cada uno de los aprendices asignados
para seguimiento de la segunda y ultima
fase formativa, acopiar la totalidad de
los formatos institucionales
debidamente diligenciados y demas
documentos requeridos para el proceso
de certificacion, allegandolos a la
Coordinacidon Académica en un Plazo no
mayor a cinco (5) dias habiles contados a
partir de la fecha de terminacion de la
etapa productiva, por parte del
aprendiz.

Correspondiente al rol de instructor de
formacidn titulada.

Formacion titulada

Cumplir mensualmente con las
actividades del procedimiento de
Ejecucion de la FPI, garantizando la
entrega oportuna de informes,
actualizacidn del Portafolio del
Instructor con los formatos y soportes
exigidos por el Centro de Formacion

Se desarrolla la entrega oportuna de
los informes correspondientes al inicio,
desarrollo y finalizacion de la
formacién complementaria.

OneDrive
Correo electrdnico,
ZAJUNA
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6 Aplicar y hacer cumplir el reglamento Se reitera la importancia de los Zajuna
del aprendiz, asi como el manual de documentos en la sesidn inicial de
convivencia del Centro de Formacidn. formacion.

7 Realizar el seguimiento y control Seguimiento de actividades en SENA SENA SOFIA PLUS,
mensual de los aprendices en los SOFIA PLUS, ZAJUNA'Y Portafolio de correo institucional
aplicativos institucionales dispuestos por | evidencias Bilingliismo 2026 (drive) @sena.edu.co y Sena
el SENA, verificando el adecuado Zajuna.
registro de rutas de aprendizaje,
implementacidn, mantenimiento y
evaluacion del Sistema PREVIOS, juicios
evaluativos, novedades académicas
(retiros, traslados, aplazamientos, entre
otros) e incumplimientos por
inasistencia, y gestionando ante la
Coordinacién Académica los tramites
correspondientes; asi mismo, orientar,
asesorar y acompafar de manera
permanente a los aprendices en las
etapas lectiva y productiva,
garantizando el desarrollo de la
Formacion Profesional Integral
conforme a los lineamientos
institucionales y a los programas y
grupos asignados.

8 Apoyar al Centro de formacidn en la No se realiza actividad ya que es de Para el periodo del
elaboracion de documentos técnicos cardcter presencial y la formacion se informe no se
requeridos para los procesos de realiza virtualmente. ejecutaron acciones
adquisicion de materiales y/o equipos referentes al
de formacién. cumplimiento de

esta obligacidn

9 Apoyar al Centro de Formacion, cuando | Se ha efectuado planeacién y Informes
asi se requiera, en la promocion del desarrollo de material para continuar seguimiento
portafolio de servicios institucional y en | contacto con instituciones educativas inscripciones
los procesos de divulgacion de la oferta como colegios de manera presencial y
de formacidn titulada y complementaria, | virtual segin se requiera.
asi como en las demas actividades
académicas, administrativas y misionales Se ha compartido piezas graficas de
que se generen, en concordancia con los inscripciones de titulada y de cursos
lineamientos técnicos e institucionales complementarios en redes sociales y
del SENA Zajuna.

10 Asistir a los llamados efectuados por la Asistencias a las capacitaciones de Teams de Ejecucién
Entidad, con el objeto de recibir Ejecucion de la formacion. de la Formacion.
capacitacion y actualizacién en
formacion.

11 Realizar de manera oportuna el proceso | Correspondiente al rol de instructor de | Formacidn titulada.

de seguimiento y evaluacion de la etapa
productiva del aprendiz, implementando

formacidn titulada.
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los formatos vigentes para tal fin,
disponibles en la plataforma
compromiso para las diferentes
alternativas de desarrollo de etapa
productiva.

12

Cumplir con la programacién asignada
en la formacidn titulada y
complementaria, atendiendo
oportunamente las necesidades de los
aprendices y garantizando el adecuado
desarrollo de la Formacién Profesional
Integral.

Desarrollo realizado en SENA SOFIA
PLUS y ZAJUNA, ademads de mensajeria
instantanea e interna.

SENA SOFIA PLUS,
correo institucional
@sena.edu.co y Sena
Zajuna, mensajeria
instantanea.

13

Acompafiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz

Disposicion para apoyo a la labor
cuando sea requerido por el Centro de
Formacion.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion

14

Velar por el cumplimiento del Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
conforme a la normatividad vigente,
promoviendo y garantizando el uso
adecuado de los elementos de
proteccién personal cuando se requiera,
asegurando que las dreas de trabajo, los
espacios comunes y los ambientes de
aprendizaje se conserven en adecuadas
condiciones, con el fin de garantizar un
entorno seguro para el desarrollo de la
formacion.

Area de bienestar centro de
formacidn.

Seguridad y Salud en
el Trabajo y Arl
positiva.

15

Usar las herramientas disponibles en el
Learnig Management System(LMS —
ZAJUNA), plataforma SOFIA PLUS u otras
plataformas que se requieran para el
aprendizaje y fortalecimiento de la
formacién y lograr cumplimiento de los
lineamientos, cobertura y productos
indicados

Desarrollo y trabajo diario durante las
semanas de formacién
complementaria en las plataformas
mencionadas.

SENA SOFIA PLUS,
correo institucional
@sena.edu.co y Sena
Zajuna, mensajeria
instantanea

16

Participar cuando el centro de formacién
lo requiera, en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagodgica
para fortalecer el proceso de formacion
del area tematica objeto del contrato

Disposicion para dicho propdsito, de
acuerdo con la planeacion del mismo.

Correo @sena.edu.co

17

Apoyar en las fases del cronograma de
ingreso de las diferentes convocatorias
abiertas de formacién: divulgacion,

Trabajo de planeacion desarrollado
con el propdsito de agendar salidas a
diferentes colegios para apoyar las

Reporte.
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inscripciones, proceso de seleccidn,
matricula e induccién y entregar los
soportes requeridos para el Ingreso de
aprendices al programa de formacion
tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad,
y/o requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute formacién
complementaria.

inscripciones de aspirantes a los cursos
complementarios ENGLISH DOES
WORK.

Realizacién de piezas publicitarias para
redes sociales y publicacidn.

18

Aplicar al proceso de certificacion en la
norma de competencia “Orientar
procesos formativos con base en los
planes de formacién concertados” o en
su actualizacién “Orientar formacién
presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o
“Orientar formacién e-learning de
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativos (virtual)”. En caso de no
contar con dicha certificacion, debera
postularse al proceso correspondiente y
anexar al informe de ejecucién
contractual el certificado de aprobacién
0, en su defecto, la evidencia de
inscripcion efectiva al proceso, con plazo
maximo hasta el 30 de noviembre de
2026.

Certificacion vigente.

Certificacion:
Orientar formacion
e-learning nivel
Avanzado.

19

Guardar absoluta reserva sobre

documentos, informacion, programas y
material que lleguen a su conocimiento
por el desarrollo del objeto contractual

Gestion privada de la informacion a
través del correo institucional.

Correo institutional

20

Aplicar y hacer cumplir el reglamento
del aprendiz, asi como guia De
Orientaciones Para La Formacion En
Ambientes Virtuales De Aprendizaje —
AVA- GFPI-G-014 Versién 05-virtual

Se reitera la importancia de los
documentos en la sesion inicial de
formacién.

Zajuna

21

Gestionar de manera eficiente la
plataforma virtual, garantizando la
programacion oportuna de actividades
del proceso formativo titulado y de los
cursos complementarios, asi como de las
sesiones virtuales; la publicacién de
evidencias y grabaciones; la atencion a
los foros en un plazo maximo de un (1)
dia habil; y la retroalimentacién en un
término no superior a tres (3) dias 8
habiles, en cumplimiento de las guias,
los instrumentos de evaluacién y los

Desarrollo de formacién
complementaria de acuerdo a la Guia
de Orientaciones AVA V5:

Alistamiento de LMS Zajunay
ejecucion y cierre de las fichas
asignadas, atencion a aprendices,
calificacion de actividades, realizacion
de primera sesion virtual, desarrollo de
la formacién de acuerdo con el

ZAJUNA, YOUTUBE,
PlugNmeet, Teams,
etc
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criterios de calidad establecidos por la
Coordinacién Académica. virtual

cronograma establecido para los
cursos complementarios:

Ejecucion y cierre:

- ENGLISH DOES WORK LEVEL 8
3492127 -34 horas

- ENGLISH DOES WORK LEVEL 8
3492128- 34 horas

- ENGLISH DOES WORK LEVEL 8
3492129 —34 horas

- ENGLISH DOES WORK LEVEL 8
3492130 - 34 horas

- ENGLISH DOES WORK - LEVEL

1- 3496527 — 36 horas.

22

Apoyar y alimentar la bolsa corporativa
del centro de la formacién
complementaria, de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de la
coordinacidn académica para el
cumplimiento de metas del Centro de
Formacion. virtual.

Se ha efectuado planeacién y
desarrollo de material para continuar
contacto con instituciones educativas
como colegios de manera presencial y
virtual segln se requiera.

Se ha compartido piezas graficas de
inscripciones de titulada y de cursos
complementarios en redes sociales y
Zajuna.

Reporte.

A continuacioén, 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrdnicos 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. 9503875791 de la planilla expedida por el operador
Aportes en linea, referente al mes de abril del 2026.

Cordialmente,

| |
| |
L, \ || |

L 'l'. |

Deisy Quiroga Bogota

Contratista

C.C. No. 1.018.439.865

Sefor

MELCHISEDEK EDWIN PEREZ BUITRAGO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9169342 de 2026

Coordinador Académico Formacién Complementaria Virtual

GCCON-F-087 V2
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Control de Cambios
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VERSION FECHA DE ENTRADA EN NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacidn del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su

1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de
Gestiéon Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

2 Abril 2026 Se realizd ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual se
sustituyd la expresion “No se requirié la actividad” por “Para el
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn.

GCCON-F-087 V2
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EVIDENCIAS EJECUCION FORMACION

Evidencias cuenta de cobro mayo

Ficha ENGLISH DOES WORK - LEVEL 8 (3492127)
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ENGLISH DOES WORK - LEVEL 8 (2452127)
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UNDERSTANDING REPORTED
SPEECH: THE GOSSIP OF GRAMMAR!
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Reported speech allows us to share what
someone said without using their exact words.
This grammar concept helps us make
conversations smoother and more relatable by CRTIR CARLOS
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