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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, Febrero del 2025

Sefior (a)

FABIO ALONSO CAMACHO SAPUY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6360121
Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO
Dependencia Virtualizacion

Ciudad Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del afio 2025.

Referencia: No CO1.PCCNTR.7448825 del afio 2025

PAOLA ALEXANDRA ALBARRACIN VANOY, identificado con la cédula de
ciudadania No. 52.485.749 de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en
Centro de Manufactura en Textil y Cuero en Area de Virtualizacion, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes de Diciembre objeto de cobro.

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de
CUARENTA Y UN MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($41.395.599). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
correspondiente al mes de febrero de 2025, por valor de DOS MILLONES
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($2.913.024). b)
Ocho (08) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2025, por valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS
ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno. c) Un ultimo pago correspondiente
al mes de noviembre de 2025, por valor de UN MILLON SEISCIENTOS OCHENTA
Y SEIS MIL CUATROCIENTOS OCHENTA'Y SIETE PESOS M/CTE. ($1.686.487).
Plazo: Sera hasta el 17 de Diciembre de 2024.
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OBJETO:

Objeto: Prestar los servicios personales de manera autbnoma, independiente y
temporal, para formar en las competencias de los programas de titulada y/o
complementaria en los diferentes niveles y especialidades ofertadas por el Centro
de Manufactura en Textil y Cuero, de forma presencial y/o virtual y en el desarrollo
de otras actividades que se deriven de la formacion, garantizando el cumplimiento
del proceso formativo de los aprendices. - Titulacion: COMPLEMENTARIA
VIRTUAL - GESTION ORGANIZACIONAL - (48H).

Obligaciones Especificas:

N | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
0
1 Se realiza el cumplimiento | Alistamiento, Cierre
Atender la formacion de | de  la  Programacion | planeacion,
aprendices en el area | Asignada por el area de | ejecuciéon y emision
especifica del respec.ti,vo Virtualizacion de las | de juicios en Sofia
programa de formacion, | semillas impartidas en | plus de las
en |z|5 fﬁdses 0 modulos | Administracién siguientes fichas:
establecidos Y | Organizacional.
programados. J FICHAS:
3155907
Actividades como
alistamiento, planeacion, 3155909
ejecucién y emisién de | 3155910
juicios en las fichas de
programas de formacién | 3155911
complementaria
2 Comprobante de afiliacion | FICHAS:
a pago de seguridad
Orientar y apoyar a los | social 3155907
aprendices en el 3155909
desarrollo de proyectos
formativos y/o 3155910
productivos en las
respectivas etapas de 3155911
formacion
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Garantizar la
actualizacion de los
contenidos y

tecnologias, de las fases
0 modulos en los cuales

se desarrolla la
formacion de los
aprendices.

Entrega de Carnet, paz y
salvo debidamente
frmado por el area
correspondiente

Recolectar firmas de
acuerdo a la lista.

Asi mismo, de acuerdo
con el area de
desempefio para la cual
fue seleccionado debera
orientar la formacion,
para desarrollar en los
aprendices las
competencias
especificas establecidas
en cada programa de
formacion.

Retroalimentacion en
plataforma. Disefio de
guias de aprendizaje.

Calificacién de
juicios en plataforma
Sofia plus,
Retroalimentacion
en el centro de
calificaciones y
foros.

Desarrollar el programa
de formacién en el cual

he sido designado
(Preparar, orientar,
desarrollar, apoyar vy

evaluar los procesos de
aprendizaje), a través de
la formacion por
competencias laborales,
como estrategia
metodolbgica

institucional, asumiendo
el rol como instructor del
proceso de aprendizaje,
en el marco del
aprendizaje autonomo,
haciendo uso de Ila
infraestructura

disponible en la entidad y
las condiciones
tecnoldgicas del SENA,

Retroalimentacion
plataforma.

en

Calificacion de
juicios en plataforma
Sofia plus,
Retroalimentacion
en el centro de
calificaciones y
foros.

FICHAS:
3155907
3155909
3155910
3155911
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en particular para el
programa de formacion.

Reportar en el sistema
Sofia Plus en un plazo
méximo de dos (2) dias,
todas las actividades que
de acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad,
garantizando la calidad
de la formacién y su
coherencia en el proceso
formativo, tales como: -
Registro de los juicios
evaluativos — Creacion
de las rutas de
aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos,
entre otros.

En la plataforma

Plataforma LMS
Territorium.

Rendir los informes
(planillas, reportes 'y
demas formatos)
requeridos sobre las
acciones encomendadas

y los productos
resultantes de procesos
de aprendizaje
realizados por
aprendices a quienes
imparte Formacion

Profesional, dentro de
los plazos estipulados
por la Coordinacion
Académica del Centro
para tal efecto.

Se procede enrutar los
aprendices, junto con las
calificaciones generando
el juicio evaluativo de la
actividad segun cada
resultado de aprendizaje.

Se identifica en
plataforma
Terrotorium y Sena
Sofia Plus.

Cumplir y hacer cumplir
los protocolos, normas,
reglamentos e

La induccién se realiza en
el  primer  encuentro
sincronico, explicando

Plataforma LMS
Territorium.
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instrucciones de uso de
los ambientes de
formacion y reglamentos
e instrucciones  del
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo SGSST. Asi
como el aseo y el
cuidado de los equipos y
elementos que hacen
parte de los mismos.

plataforma
conocimiento iniciales

ylo

Participar activamente
en el logro de los
indicadores de Alta
Calidad establecidos
para el Centro de
Formacion.

Reflexion inicial en las
guias de aprendizaje y
sesiones en linea

Sesiones en linea 'y
publicacion de
anuncios en la
plataforma
territorium LMS.

10

todas las
reuniones convocadas
por el Centro, Ila
Direccion Regional y/o la
Direccion General del
SENA.

Asistir a

En la plataforma

Plataforma LMS
Territorium.

11

Presentar y entregar a la

Supervisién de contratos
los informes mensuales
de ejecucion sobre las
actividades realizadas,
novedades o]
inconvenientes que se
presenten durante la
ejecucion del contrato;
con los soportes
correspondientes.

En la plataforma

Plataforma LMS
Territorium.

12

Vigilar y salvaguardar
los bienes que hagan
parte del patrimonio del

N/A

N/A
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Se realiza el
cumplimiento de la
Programacion Asignada
por el area de
Virtualizacion de las
semillas impartidas en
Administracion

Organizacional.

SENA o0 de otras
entidades o] de
particulares puestos al
servicio de la entidad, y
gque le hayan sido
entregados para el
desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son
sujetos de control vy
vigilancia. En
consecuencia, deberan
sujetarse a las guias y/o
procedimientos
aplicables a los bienes
fijados en la plataforma
Compromiso;
adicionalmente debera
estar atento a los
mantenimientos
preventivos y correctivos
de los elementos, asi
como la hoja de vida de
los bienes en la cual se
date la informacion
actualizada de los
mismos, dar cuenta
sobre la entrega de los
bienes al supervisor y/o
interventor del contrato
respectvo 'y a los
organos de control fiscal
y disciplinario, de ser
procedente

13

Atender oportunamente
todos los demas

Actividades como
alistamiento, planeacion,

Alistamiento, Cierre
planeacion,
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requerimientos
solicitados, de acuerdo

ejecucion y emisién de
juicios en las fichas de

ejecucién y emision
de juicios en Sofia

con la naturaleza del | programas de formacion | plus de las
contrato. complementaria siguientes:
FICHAS:
3155907
3155909
3155910
3155911
14
15 N/A N/A
16 N/A N/A
17 En la plataforma Plataforma LMS
Territorium.
18 N/A N/A

A continuacion, 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 Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista
GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados
de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion

contractual.
ITE | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE | DESPLAZAMIEN | DESPLAZAMIEN | DESPLAZAMIEN
VIAJE TO TO INICIAL TO FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el
respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en
fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electronicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y
los desplazamientos realizados y el No. 82290006, operador mi planilla del mes
Noviembre 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

Firma

HPA

PAOLA ALEXANDRA ALBARRACIN VANOY

Contratista

C.C. No. 52.485.749

Recibi a satisfaccion:

Firma

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

FABIO ALONSO CAMACHO SAPUY
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.6360121 de 2024
Cargo: COORDINADOR ACADEMICO
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REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA INSTRUCTORES

Cédigo: F08-6060-088 / 02-11, Versién: 3

Proceso: Ejecucién de la Formacién

Procedimiento: Gestién de Proyectos Formativos

sSeraa
Sistema Integrado
de Mejora Continua

NOMBRE DE LA EMPRESA NIT NOMBRE DEL INSTRUCTOR C.C. INSTRUCTOR ANO MES
PAOLA ALEXANDRA ALBARRACIN VANOY 52.485.749 2025|FEBRERO
. HORA DE FIRMA DEL COORDINADOR
DIA No DE FICHA HORA ENTRADA SALIDA No. DE HORAS ACTIVIDAD OBSERVACIONES EN LA EMPRESA [0}
ATENCION AL CLIENTE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. FICHAS:
10-feb-25 TECN(JP\%‘G’;?:EDSI.?CHAS: 8:00 04:00pm s 3133930/31339%‘.1. R‘etroa\imentaciér? de fc'lr‘os tem'a'lico‘s, foro de
3155907/3155909/315591 dudas e inquietudes, foro social, Calificar evidencia
0/3155911 correspondientes al proceso formativo.
ATENCION AL CLIENTE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. FICHAS:
POR MEDIOS 3133930/3133931. Se retroalimentan los foros de dudas e
20-feb-25 TECNOLOGICOS. FICHAS: 8:00 04:00pm 8 inquietudes, foro social y foro temdtico, se califica las actividades.
3155907/3155909/315591 Se atiende la sesién en linea de la unidad 3, en la cual se detalla las
0/3155912 actividades a realizar y se responde preguntas de los aprendices.
ATENCION AL CLIENTE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. FICHAS:
POR MEDIOS 3133930/3133931. Retroalimentacién de foros teméticos, foro de
21-feb-25 TECNOLOGICOS. FICHAS: 8:00 04:00pm 8 dudas e inquietudes, foro social, Calificar evidencia
3155907/3155909/315591 S g N
0/3155013 correspondientes al proceso formativo.
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. FICHAS:
ATENCION AL CLIENTE 3133930/3133931. Retroalimentacion de foros teméticos, foro de
POR MEDIOS dudas e inquietudes, foro social, Calificar evidencia
24-feb-25 TECNOLOGICOS. FICHAS: 8:00 04:00pm 8 " R .
3155907/3155909/315591 Ct.)rre.s!)on.'\dlentes al proceso furm.anvu.Se el.abora anuncio de
0/3155914 motivacién impulsando a los parendices a continuar con el proceso
formativo y llegar a feliz termino
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. FICHAS:
3133930/3133931. Retroalimentacion de foros teméticos, foro de
ATENCION AL CLIENTE dudas e inquietudes, foro social, Calificar evidencia
POR MEDIOS correspondientes al proceso formativo. verificacién del material de
25-feb-25 TECNOLOGICOS. FICHAS: 8:00 04:00pm 8 formacién y apoyo, elaboracién de cronograma, ponderaciones de
3155907/3155909/315591 las actividades del curso, actualizar perfil con las nuevas fichas
0/3155915 asignadas, colocar rubrica a foros temfiaticos, verificacién de
actividades de todas las unidades del proceso formativo, enrutar
aprendices.
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. FICHAS:
ATENCION AL CLIENTE 3133930/3133931. Se realiza el anuncio de terminacion de la
POR MEDIOS . L . . -
26.-feb-25 TECNOLOGICOS, FICHAS: 8:00 04:00pm s unidad 3, invitando a los aprendices a estar al dia en sus actividades

3155907/3155909/315591
0/3155916

, aclarando las actividades a realizar, Retroalimentacion de foros
tematicos, foro de dudas e inquietudes, foro social, Calificar
evidencia correspondientes al proceso formativo.

Est impreso se considera copia o con




REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA INSTRUCTORES
Codigo: F08-6060-088 / 02-11, Version: 3

Proceso: Ejecucion de la Formacién
Procedimiento: Gestion de Proyectos Formativos
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Sistema Integrado
de Mejora Continua

NOMBRE DE LA EMPRESA NIT NOMBRE DEL INSTRUCTOR C.C. INSTRUCTOR ANO MES
PAOLA ALEXANDRA ALBARRACIN VANOY 52.485.749 2025|FEBRERO
HORA DE FIRMA DEL COORDINADOR
DiA No DE FICHA |HORA ENTRADA No. DE HORAS ACTIVIDAD OBSERVACIONES (o]
SALIDA EN LA EMPRESA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. FICHAS: 3133930/3133931. Se
ATENCION AL CLIENTE " SN . o X
realiza el anuncio de inicio de unidad, aclarando las actividades a realizar y
POR MEDIOS i N i -
las fechas de la unidad. Retroalimentacion de foros tematicos, foro de
27-feb-25 TECNOLOGICOS. FICHAS: 8:00 04:00pm s By " N .
dudas e inquietudes, foro social, Calificar evidencia correspondientes al
3155907/3155909/315591 ! N ” X
proceso formativo. Se elabora el anuncio dela sesion en linea
0/3155917 . .
correspondiente a la unidad 4.
ATE“;%E“’:A’EEE;ENTE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. FICHAS:
28-feb-25 TECNOLOGICOS, FICHAS: 8:00 04:00pm 3133930/31339?1. R.etro:hmfentacnor.\ de fé;os tematlc0§, foro de
3155007/3155909/315591 dudas e inquietudes, foro social, Calificar evidencia
0/3155918 correspondientes al proceso formativo.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA INSTRUCTORES
Cédigo: F08-6060-088 / 02-11, Versién: 3

Proceso: Ejecucién de la Formacién
Procedimiento: Gestion de Proyectos Formativos

GUILLERMO ADRIAN LINARES PUENTES

GUILLERMO ADRIAN LINARES PUENTES

GUILLERMO ADRIAN LINARES PUENTES

Este documento impreso se considera copia no controlada



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PAOLA ALEXANDRA ALBARRACIN VANOY

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTILES Y CUERO

FECHA INICIAL: 01/02/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3155910 - ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS.
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. COMPRENDER LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ATENCION AL CLIENTE CON BASE EN MEDIOS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS.

2. UTILIZAR HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ADECUADAS PARA LA ATENCION AL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

3. DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, POLITICAS DE LA EMPRESA Y
MEDIOS TECNOLOGICOS DISPONIBLES.

4. RECONOCER LOS CRITERIOS DE EVALUACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y MANUALES DE ATENCION
AL CLIENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3155907 - ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS.
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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1. COMPRENDER LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ATENCION AL CLIENTE CON BASE EN MEDIOS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS.

2. UTILIZAR HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ADECUADAS PARA LA ATENCION AL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

3. DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, POLITICAS DE LA EMPRESA Y
MEDIOS TECNOLOGICOS DISPONIBLES.

4. RECONOCER LOS CRITERIOS DE EVALUACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y MANUALES DE ATENCION
AL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3155909 - ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS.
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. COMPRENDER LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ATENCION AL CLIENTE CON BASE EN MEDIOS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS.

2. UTILIZAR HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ADECUADAS PARA LA ATENCION AL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

3. DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, POLITICAS DE LA EMPRESA Y
MEDIOS TECNOLOGICOS DISPONIBLES.

4. RECONOCER LOS CRITERIOS DE EVALUACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y MANUALES DE ATENCION
AL CLIENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3155911 - ATENCION AL CLIENTE POR MEDIOS TECNOLOGICOS.
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. COMPRENDER LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ATENCION AL CLIENTE CON BASE EN MEDIOS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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2. UTILIZAR HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ADECUADAS PARA LA ATENCION AL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

3. DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE LOS CLIENTES DE ACUERDO CON PROTOCOLOS, POLITICAS DE LA EMPRESA Y
MEDIOS TECNOLOGICOS DISPONIBLES.

4. RECONOCER LOS CRITERIOS DE EVALUACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y MANUALES DE ATENCION
AL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 64,00

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: PAOLA ALEXANDRA ALBARRACIN VANOY

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTILES Y CUERO
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