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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. 22 de junio de 2026

Sefior

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 9031498 de 2026

Cargo del supervisor: Coordinador Académico

Dependencia: Coordinacién Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual JUNIO de 2026

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR. 9031498 del ario 2026

MARIA NOHEMI FORERO RAMIREZ, identificada con la cédula de ciudadania N0.23581884 de Ftoba., en
mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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
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
Pesos M/Cte. (52.368.748).

Plazo: Hasta el 15 de diciembre de 2026

GCCON-F-087 V1



N

Objeto: Prestar los servicios personales, de cardcter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacién 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
1 Contribuir a la aplicacion de los
principios del Proyecto “No se requirio la
Educativo/Institucional en los actividad”
productos y recursos
entregables, armonizando las
estrategias pedagdgicas con la
mision y visidn institucional.
2 Aplicar los lineamientos | Se desarrollan las
vigentes del Reglamento del | actividades asignadas | http://senasofiaplus.edu
Aprendiz y demads directrices | siempre en virtud del | .co/sofia/home/principal
institucionales  aplicables al | direccionamiento .faces
objeto contractual, en lo | estratégico de la entidad.
concerniente a procesos
formativos y a la gestion
académica asociada.
3 Presentar y entregar los
productos pactados en el “No se requirio la
contrato y/o en el plan de actividad”
trabajo, incluyendo soportes de
aprendizaje derivados de las
actividades formativas
ejecutadas.
4 Desarrollar acciones de apoyo a | Se desarrollaron
la formacion profesional | actividades de apoyo en la
conforme al plan de trabajo y la | formacién profesional
programacion previamente | integral, garantizando los
concertada para la entrega de | lineamientos cumpliendo
productos, articuldandose con la | con estandares de
coordinacion académica cuando | calidad, eficiencia vy
se requiera. pertinencia.
5 Aportar en la planeacion, | Se realiza la planeacién y
ejecucién y evaluacién de las | ejecucidn de procesos y
actividades y procesos | procedimientos,
vinculados al contrato, presentacion de informes
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y remitir los informes y soportes
dentro de los plazos acordados
para su verificacion.

requeridos dentro de los
plazos establecidos.

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.

Se registran y se hace
trazabilidad de las
novedades encontradas
durante la ejecuciéon de
los procesos mediante la
utilizacion de plataformas
institucionales vy correos
electronicos.

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

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

“No se requirid la
actividad”

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

Revisar y actualizar bases
de datos personales.

http://senasofiaplus.edu
.co/sofia/home/principal
.faces

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

“No se requirio la
actividad”

10

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

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

“No se requirio la
actividad”

11

Registrar y documentar |la
informacidn relevante de
aprendices requerida para la
trazabilidad del

“No se requirio la
actividad”
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proceso, garantizando reserva y
el cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

12 Cumplir las disposiciones de | -Conocer y cumplir el
proteccion de datos personales | acuerdo 009 de 2016 del
aplicables, de conformidad con | SENA (Politica del
el Acuerdo 009 de 2016 del SENA | tratamiento  para  la | https://normograma.se
y la Ley 1581 de 2012, y sus | Proteccion de Datos
normas concordantes. Personales en el Servicio | na.edu.co/docs/acuerdo
Nacional de Aprendizaje
(SENA) y la Ley 1581 de sena_0009 2016.htm
2012. (“por la cual se
dictan disposiciones
generales para la
proteccion de  datos
personales”)
13 Asistir a las reuniones técnicas y | -Reuniones con el equipo
comités que sean convocados | ejecutor.
para verificacién de productos y | Conexidon a reuniones a https://compromiso.sen
seguimiento contractual, | través de plataformas a.edu.co/inicio.php
dejando constancia o acta | Teams, Meet llamadas,
cuando se solicite, dentro del | segin requerimiento.
alcance del contrato. Asistir oportunamente a
las reuniones
determinadas por la
Coordinacion Académica
14 Apoyar actividades de
divulgacion y promociéon de
programas y servicios definidos “No se requirio la
en el contrato, actividad”
aportando piezas, insumos o
soportes verificables conforme
al plan de trabajo.
15 Elaborar y remitir informes | Se generan los 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.

correspondientes a la
ejecucién de los procesos
en los tiempos
establecidos, cumpliendo
con estandares de calidad
y normatividad vigente
Elaboracién de reportes
de gestién para informar
cumplimiento de las
actividades realizadas.
Notificacién de

https://compromiso.sen
a.edu.co/inicio.php
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novedades de forma
constante.

16 Participar en proyectos de
investigacion previamente “No se requirio la
autorizados, cumpliendo las actividad”
condiciones definidas y las
politicas de propiedad
intelectual aplicables.

17 | Aplicar las disposiciones | - Se cumple con la | Las dispuestas de
vigentes en gestién documental | normatividad establecida | acuerdo a las tablas de
relacionadas con el objeto, | para la ejecucién de los | Retencién Documental.
utilizando los procesos, evitando
instrumentos institucionales | errores y retrocesos.

(procesos, procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios) definidos

para tal fin.

18 Garantizar el uso adecuado de
los ambientes de formaciény los | Cuidar los muebles y
recursos asignados para la | equipos de trabajo de la
ejecuciéon del contrato, dejando | entidad, Velar por su buen
los espacios en condiciones de | uso.
orden y disponibilidad al cierre
de cada actividad.

19 Realizar el reintegro de | Registro de la entrega de
materiales, equipos y elementos | Equipos y materiales
de inventario a cargo, en | utilizados en laejecucion
condiciones de los procesos de
equivalentes a las recibidas, | formacion.
reportando novedades v
asegurando su preservacion.

20 Aportar los medios y | Utilizar recursos propios
herramientas propias requeridas | tales como Red WI-FI, PC,
para cumplir las actividades | USB. 8 FamiiaGomez
contratadas, SORSES SRS
manteniendo autonomia técnica roy
y operativa, salvo accesos Desconect
institucionales indispensables. e

21 Atender las circulares y | Conocer las circulares y | Se cumple con lo

resoluciones aplicables al objeto
contractual y mantener
actualizado el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID)

resoluciones relacionadas
con la gestion documental
y dar cumplimiento a las
mismas

implementado
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de los archivos a su cargo,
cuando aplique.

22 Ejecutar actividades adicionales | Apoyar la revisién de | https://www.secop.gov.
que se acuerden formalmente | documentos de | co/CO1Marketplace/
con el Supervisor mediante | contratacion y pago de
ajuste al honorarios  de los | https://www.secop.gov.
plan de trabajo o acta, siempre | prestadores de servicios | co/CO1ContractsManag
dentro del marco del objeto | profesionales. Reportar | ement/Tendering/Procu
contractual y sin desbordar el | los ajustes necesarios y | rementContractManage
alcance contratado. revisar las correcciones | ment/Index

realizadas en los tiempos

establecidos. Generar los | https://outlook.office36
informes con calidad y | 2:com/mail

teniendo en cuenta las

directrices 'y normas

vigentes.

23 Implementar estrategias de
formacion inclusiva, con
enfoque diferencial, “No se requirio la
garantizando equidad y actividad”
personalizacién en los procesos
de enseflanza y aprendizaje,
dejando evidencia de su
aplicacion.

24 Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion
definidas para el contrato, “No se requirio la
aportando insumos y actividad”
analisis que permitan identificar
avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.

25 Elaborar, actualizar,  hacer
seguimiento y entregar los
planes asociados al proceso “No se requirio la
(mejoramiento, actividad”
acompafiamiento, permanencia
u otros definidos), asegurando
su ejecuciéon conforme a lo
pactado.

A continuacién, 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
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legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

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. 89958531 expedida por MI PLANILLA
correspondiente al mes de MAYO de 2026.

Cordialmente,

Firma _ -y
Maria Nohemi Forero Ramirez
Contratista
C.C. No 23581884
M
Firma =
SAMIR ARTURO BRAVO CHADID
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9031498 de 2026
Cargo del supervisor: Coordinador Académico Gestion del Talento Humano
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EVIDENCIAS JUNIO - 2026
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PLAN DE TRABAJO MENSUAL
JUNID/ 2026

PRIMERA SEMANA
Del 05/06/2026 al 05/06,/2026

Generar informes mensuales derivados de los procesos ;de la dependencia, hacer copia de evidencias, con el fin
de proyectar el cierre de fin de mes en los diferentes aplicativos.

SEGUNDA SEMAMA
Del 09/06/2026 al 12/06/2026

Revision y verificacion de documentos y novedades relacionados con los procesos tramitados en el mes y
werificacion de los ajustes realizados, Planear y solicitar los dooumentos para revision, via cormeo electrénico.
Devolucién de los documentos para ajustes. Otras actividades asignadas segln pericdo y estado de los procesos.

TERCERA SEMANA
Del 16/06/2026 al 19/06,/2026

“erificar la normativa relacionada con los procesos de la dependencia. Ajustar la informacién y enviar los
correos electrénicos correspondientes, aclarande yfo informando los cambics y novedades. Elaboracion de
documentos relacionados con los diversos procesos del Centro de Formacian.

CUARTA SEMANA
Del 22/06/2026 al 26/06/2026

Verificacidn vy revisidn de los documentos cargados en los aplicativos, elaboracidon y entrega de formatos y
documentos requeridos en el proceso académico administrativo y isidn las correcciones realizadas en las
plataformas.

QUINTA SEMANA
Del 30/06/2026 al 30/06,/2026

Revisar las plataformas con las correcciones realizadas y planeacidn de actividades para el mes de julic del
presaente afo.

MaARLA NOHEMI FORERO RAMIREZ

Elaborg
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Las demas actividades que de mutuo acuerdo con el Supervisor, sean asignadas al contratista
con ocasion de la ejecucion del objeto contractual o las demas que por ley le correspondan.

e Apoyo en el registro y seguimiento de actividades relacionadas Formacién Profesional y
con la administracién de la Coordinacion Académica de GTH.



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA NOHEMI FORERO RAMIREZ

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:

0.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's:

0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

01/05/2026 31/05/2026 OTROS

160.00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

160.00

INSTRUCTOR: MARIA NOHEMI FORERO RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA



