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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., 10 de junio 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: Junio 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
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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 | - Publicacién de
del Proyecto Educativo/Institucional en los | formacién profesional | contenidos y evidencias
1 productos y  recursos entregables, |integral con calidad, | en Classroom, para las
armonizando las estrategias pedagdgicas | oportunidad y | fichas 3491102 TGDAI,
con la misién y visién institucional. eficiencia. 3491100 TGDAl y
3491101 TGDAI.
Aplicar los lineamientos vigentes del|Hacer cumplir el | - Formato control de
Reglamento del Aprendiz y demads |reglamento del aprendiz | asistencia a formacion.
5 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 inicio Ficha
en el contrato y/o en el plan de trabajo, | oportunamente 3491100 TGDAI.
incluyendo soportes de aprendizaje | informes, reportes,
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 | - Publicacion de
4 formacidn profesional conforme al plan de | actividades de apoyo en | contenidos y evidencias
trabajo y la programacién previamente |la formacién profesional | en Classroom, para las
concertada para la entrega de productos, |integral. fichas 3491102 TGDAI,

GCCON-F-087 V1




SENA

N

articulandose con la coordinacién
académica cuando se requiera.

3491100 TGDAly
3491101 TGDAI.

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

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

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

- Publicacién de
contenidos y evidencias
en Classroom, para las
fichas 3491102 TGDAI,
3491100 TGDAIly

> Presentacion de los|3491101 TGDAI.
reportes de notas de los | - Acta inicio Ficha
aprendices y demas|3491100 TGDAI.
informes dentro de los
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 | Aplicar evaluacién de |- Reporte resultados de
de aprendizajes conforme a los|induccidon para toda la|evaluacion de induccion,
10 requerimientos del area y lineamientos | ficha. ficha 3491100 TGDAI.
institucionales, dejando evidencia de las |Efectuar el proceso de |- Acta eleccién vocero y
actividades y resultados obtenidos. eleccion de aprendiz|suplente, ficha 349100
vocero y suplente. TGDAI
Registrar y documentar la informacion|No se requiri6 la|No se requirio la
11 |relevante de aprendices requerida para la | actividad. actividad.

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

Cumplir las disposiciones de proteccion 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 vy resultados de las actividades | actividad. actividad.
15 |contratadas, con evidencias, alertas y
acciones de mejora, para efectos de
seguimiento y recibo a satisfaccién.
Participar en proyectos de investigacidon |[No se requiri6 la|No se requirid la
16 previamente autorizados, cumpliendo las | actividad. actividad.
condiciones definidas y las politicas de
propiedad intelectual aplicables.
Aplicar las disposiciones vigentes en gestion | Aplicar  correcta vy |- Guia de aprendizaje.
documental relacionadas con el objeto, | oportunamente los | - Acta eleccidn vocero y
utilizando los instrumentos institucionales | formatos vigentes en la | suplente ficha 3491100
17 |(procesos, procedimientos, formatos, | plataforma TGDAI.
plantillas y formularios) definidos para tal | compromiso. - Acta inicio ficha
fin. 349100 TGDAI
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.
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Realizar el reintegro de materiales, equipos |No se requiri6 la|No se requiri6 la
y elementos de inventario a cargo, en|actividad. actividad.
19 |condiciones equivalentes a las recibidas,
reportando novedades y asegurando su
preservacion.
Aportar los medios y herramientas propias | Elaboracion 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.
22 |contractual y sin desbordar el alcance|Académica en pro de
contratado. apoyar los procesos
formativos
correspondientes.
Implementar estrategias de formacion | Creary evaluar las - Publicacién de
inclusiva, con enfoque diferencial, | Actividades para el |contenidosy evidencias
garantizando equidad y personalizacién en | aprendiz de tal forma en Classroom, para las
23 |los procesos de ensefianza y aprendizaje, | que cumpla su objetivo | fichas 3491102 TGDAI,
dejando evidencia de su aplicacion. y alcance de 1a|3491100 TGDAly
formaciéon sin  ningln | 3491101 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 retroalimentacion.
Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y|No se requiri6 la|No se requirio Ia
entregar los planes asociados al proceso |actividad. actividad.
25 | (mejoramiento, acompainamiento,

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 continuacién 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 ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el trdmite 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. 1082545876 expedida por Simple referente al
mes de Mayo del afio 2026.

Cordialmente,

Giovanni Eduardo Castro Higuera
Contratista
C.C. No. 79.626.711 de Bogotd

Firmado digitalmente
por RAFAEL ALBERTO
ﬁ,/g NARANJO NOSSA
Fecha: 2026.06.10
12:37:34-05'00'
Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor Contrato
CO1.PCCNTR 8983884 de 2026

Coordinador Académico
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Obligaciones 1, 4, 5, 23

CONTENIDOS Y EVIDENCIAS EN CLASSROOM

3491102-TGDAI_APLICACION DE TIC

B Classroom > 27"~

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones

g  Giovanni E. Castro Higuera publicé una nueva tarea: ... Fecha limite: 5 jun, 1:30p.m. 3

licado: 4 jun

8 15

Entregadas Asignadas
Actividad Inicial.pdf

PDF

[E] Agregar comentario

3491102-TGDAI_APLICACION DE TIC

B Classroom > 7 -

MNovedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
clase
ra Giovanni E. Castro Higuera publico una nueva tarea: ACTI... Fecha limite: 1:40p.m. &
tcmgh7oz i E guera p p

Publicado: Ayer

5 18

Cordial saludo estimado(a) aprendiz(a). .
Entregadas Asignadas

Préximas
Fecha limite: Hoy En esta actividad se deben conformar grupo de dos aprendices, e
1:40 p.m. ~ ACTIVIDAD #2 inicialmente elaborar una Infografia sobre el material de apoyo
suministrado.
Ver todo
Para el dia miércoles 10 de junio estaremos trabajando en la segunda
parte de la actividad,

Materia de Apoyo TIC....
PDF
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CONTENIDOS Y EVIDENCIAS EN CLASSROOM

2| Classroom > 3491100-TGDAI_APLICACION DE TIC

Novedades

T2-2026
Trabajo en clase Personas Calificaciones
Cclase Mas opciones
ra Giovanni E. Castro Higuera publicd nuevo material: EVALUACION INDUCCION
teanmélh I3 O guera p
Publicado: Ayer (Editado: 8:31a.m.)
Proximas
Fecha limite: Hoy [E] Agregar comentario

1:00 pom. - ACTIVIDAD INIC...

Ver todo
[E GiovanniE. Castro Higuera publicé una nueva tarea: ACTL... Fecha limite: 1:00p.m. %

Publicado: 5 jun (Editado: Ayer)

6 23

Entregadas Asignadas

Actividad Inicial - 3491...
PDF

[E] Agregar comentario




CONTENIDOS Y EVIDENCIAS EN CLASSROOM

3491101-TGDAI_APLICACION DE TIC T e
B Classroom > 270"
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones n @ é}

El Giovanni E. Castro Higuera publicé una nueva tarea: ...Fecha limite: 5jun, 4:30p.m.  #

Publicado: 4 jun (Editade: 5 jun)

10 18

Entregadas Asignadas

Actividad Inicial - 3491...

PDF
—_ 3491101-TGDAI_APLICACION DE TIC 1 e
= | Classroom > . -
Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones n o @
Liase
ra i i E. i icé : ... Fecha limite: 4:40p.m. %
bzz3wxed 1 EI Giovanni E. Castro Higuera publicd una nueva tarea: ACTI... Fecha limite: p.m
Publicada: Ayer 0 28
.. Cordial saludo estimado(a) aprendiz(a). i
Proximas Entregadas Asignadas
Fecha limite: Hoy En esta actividad se deben conformar grupo de dos aprendices, e

4:40p.m. - ACTIVIDAD Ne2 inicialmente elaborar una Infografia sobre el material de apoyo

suministrado.

Ver todo
Para el dia miércoles 10 de junio estaremos trabajando en la segunda
parte de la actividad, para completar y de esta forma poder realizar la
entrega

Materia de Apoyo TIC ...
PDF




Obligaciones 10, 17

ACTA ELECCION VOCERO Y SUPLENTE

ACTA Mo. AC-1494

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Eleccidn de Vocero de grupo 3491100 Suplente de grupo No.3491100

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 14:00 HORA FIN: 14:25
Bogota D, 3,/6/2026

LUGAR ¥,/0 EMLACE: DIRECCION / REGIONAL J CENTRO:

Centro de Gestidn Administrativa Distrita Capital - Centra de Gestion Administrativa
Ambiente de formacion 505

AGEMDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Eleccion de voceros de grupo y /o suplente

QBJETIVO{S) DE LA REUMION:

Adelantar eleccion de voceros de grupo conforme a la Guia para |z Eleccion de Representantes y
Voceros de Aprendices GFPI-G-050, mediante |a postulacion democratica por parte de los aprendices,
con el fin de promover |3 participacion en las acciones de mejora a nivel institucional como integrantes
del sistema de liderazgo y acorde a lo estipulado en el Reglamento del aprendiz SEMA.

DESARROLLO DE LA REUMION

Siendo el dia y la hora sefialada se rednen un total de 28 aprendices de 1a Ficha N° 3491100, Programa
Tecndlogo en Gestion del Desarrollo Administrativo e Innovacion - Trimestre 1 de I3 jornada tarde,
con €l fin desarrollar el objetivo de la reunidn, eleccion de vooeros.

Los aprendices elegidos ejerceran el rol en beneficio de su ficha y el Centro de Formacion en el marco
de lo establecido en el Capitulo |, articulo 7 del Reglamenta de Aprendiz Acuerdao 009 de 2024,

Recordamos v reflexionamos apartes claves asodiados a la vooeria v liderazgo en el proceso de
Formacion Profesional integral conforme a la GFPI-G-050.

Requisitos para ser voceras de grupo




Obligaciones 2, 7

FORMATO CONTROL DE ASISTENCIA

FICHA 3491100 TGDAI

Apellidos Nombre 3/06/2026 | 4/06/2026 | 5/06/2026 | 9/09/2026
ARIZA HERRENO ANA LUCIA . . * -
AVENDANO OLIVEROS ~ [LAURA GABRIELA * * * *
BOLANOS MESA LAURA SOFIA . | - .

CAMACHO GOMEZ

WVALERI MICOLL

CARDENAS NUMEZ

EVELIN VALEMNTINA

CASTRO QUITIAN XIMEMA ® ® ® ®
CORTES MEDIMNA MARIAM LIZETH ® ® ® ®
CRUZ LEIVA KEREM SOFIA ® ® ® ®
DUARTE ESPANA JERIM YULIAMA ® ® ® ®
FLECHAS USECHE SARA SOFLA ® ® ® ®
GOMEZ MORENO CESAR HUMBERTO ® ® ® ®
GOMEZ TAPIERO NIKOLL ® ® ® ®
GOMNZALEZ ISAZA MAMNUELA ® ® ® ®

GONZALEZ RODRIGUEZ

SHAROL GABRIELA

GUERRERC MOMNTILLA

SOFIA




Obligacion 18

APELLIDCE: CAZTRO HIGUERA VINCULACHN: CONTRATO
HOMBRES: GIVAMNNI EDUARDO PERIDDO 20 de abril 3l D8 de lulks 2038
CEDULA: TEDET1
FRANJAS LUNE® MARTER MIERCOLES JUEWES YIERHES
CoA CEA =] [+2c 8 COM
10228 - 1200 Flarsc de Mejoramlento yio Planec da Majoramlenio y'o Flanac des Mejoramlento yio Plarec da Majoramlamio yio Flanec de Bejorambento ylo
) ’ Complemantaria - IN3TR. Comiplamisntaris - INETR. Complsmaniaria - HETR. Complamentana - H3TR. Complsmaniaria - INSTR.
CoA COA CoA COA COs
CoA COA CoA COA COs
Amblanis: 408 Apnbbers: 408 Amblents: 408 Amnbleria: 408 Amblents: 408
1220 - 1340 Aplloacien de TG -TEDAI Aplloackin de TIC -TODAI Apdloacion de TIC -TSDAI Aplloanicn de TG -TO DA Aplicacdin de TIC -TSDAI
241102 a4aii02 IR 881102 a1z
CoA COA CoA COA COs
Amblanis: 853 Apnblers: B0F Amblents: 503 Amblerds: 803 Amblents: 503
1540 - 1600 Aplloacien de TIC -TE0AI Aplloackin de TIC -TEDAI Apdloacion de TIC -TSDAI Aplloanicn de TIC -TS 0 Aplicacdon de TIC -TEDAI
2461100 3481100 10 S£B1100 3481100
CoA COA CoA COA COs
Amblands. 451 Apnbbers: 401 Amblents: 401 Apnbberdas: 451 Amblents: 401
1E1E - 1848 Aplloaclén ds TIC -TE0DAI Aplloaciin da TIC -TODAI Aplloacion de TIC -TSDAI Aplloanicn da TIC -TS DA Aplicaciin de TIC -TSDAI
2881101 48110 =11 SEE1101 34811




Obligaciones: 3,5, 17

ACTAS DE INICIO

ACTA MNo. AC-1432

MOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE INICIO FICHA 3491100 TECNOLOGO EN GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO E

INMNOVACION

CIUDAD Y FECHA:

Bogota D.C., 1 junio 2026

HORA INICIO: HORA

15:40 Horas FIN:
14:30
Haoras

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente 409, CGA.

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
DG/DC/CGA/AGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades de la ficha de caracterizacion.

2. Identificacién de Instructores y Competencias.

3. Verificacion del listado de Aprendices asociados a lz ficha de formacion y estado en aplicativo

sofia Plus.

4 Lineamientos del inicio de formacian.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Elaborar la planeacion pedagogica de acuerdo con las competencias programadas, los resultados

de aprendizaje y el proyecto formativa.

Elaborar la guia de aprendizaje para la ejecucion de |la formacion profesional integral.

Verificar el estado de los aprendices matriculados en 5ofia Plus.

DESARROLLO DE LA REUNION




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GIOVANNI EDUARDO CASTRO HIGUERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

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

10/06/26 9:55 Page 1 of 1
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