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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Guadalajara de Buga, abril de 2025

Sefior (a)

LUDWIG MAURICIO ROJAS DELGADO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1. PCCNTR. 7465879

Coordinador Académico

Centro Agropecuario de Buga

Guadalajara de Buga
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes abril del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7465879 del afio 2025

Carolina Martinez Ramos, identificado con la cédula de ciudadania No. 31656544 de
Guadalajarade Buga, en mi calidad de contratista del SENA, en Centro Agropecuario de
Buga, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, al programa
de Articulacion con la Educacion Media, a continuacién, presento ellnforme de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El presupuesto oficial estimado para la presente contratacion es la
suma ¢ CUARENTA Y CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y UN MIL
NOVECIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE. (S 44.461.939,). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguientemanera: a. Un primer pago correspondiente al mes de

febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL
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CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS M/CTE ($2.146.438,00). conforme a la fecha de

inicio de Secop Il b. Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025,

por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE

PESOS M/CTE. ($4.599.511,00) CADA UNO. c. Un dltimo pago correspondiente al mes de

diciembre de 2025 por valor de NOVECIENTOS DIECINUEVE MIL NOVECIENTOS DOS PESOS

M/CTE (919.902,00).

Plazo: Sera hasta el 6 de diciembre de 2025.

OBJETO:

vigencia 2025.

Prestacion de servicios de caracter temporal orientando formacién profesional integral
como instructor SENA del programa de articulacion con la educacién media técnica en

las instituciones educativas atendidos por el Centro Agropecuario de Buga para la

Obligaciones Especificas:

proporcionadas por la entidad,

de acuerdo con

procedimiento establecido para

la ejecucion de la formacion.

acompafiamiento de los
siguientes programas de
formacion, haciendo uso de
las plataformas
institucionales.

IE: Alfonso Lépez Pumarejo
Sede: Potrerito

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Brindar FPl a los aprendices en el | Se realizaron sesiones de | Se relacionan
programa de manera presencial, | formacion profesional | actividades
utilizando _las __ plataformas | integral y de | desarrolladas en archivo

Anexo 1 Informe de
evidencias el cual se
encuentra en el mismo
archivo.
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Ciudad: Jamundi

Programa: Asistencia
Administrativa

Ficha: 3168193

Grado: 10

Fase: Induccidn
Competencia: Resultado de
aprendizaje de la Induccién.
Resultado de aprendizaje
asociado: Identificar la
dindmica organizacional del
Senay el rol de la formacion
profesional integral de
acuerdo con su proyecto de
vida y el desarrollo
profesional.

IE: General Santander
Sede: Central

Ciudad: Sevilla

Programa: Asistencia
Administrativa

Ficha: 3168598

Grado: 10°

Fase: Induccidn
Competencia: Resultado de
aprendizaje de la Induccién.
Resultado de aprendizaje
asociado: Identificar Ia
dindmica organizacional del
Senay el rol de la formacion
profesional integral de
acuerdo con su proyecto de
vida y el desarrollo
profesional.

Colegio Gimnasio moderno
del Valle

Sede: Central

Ciudad: Jamundi
Programa: Asistencia
Administrativa
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Ficha: 3168194

Grado: 10°

Fase: Induccién
Competencia: Tramitar
correspondencia de

acuerdo con  procesos
técnicos y normativa.
Resultado de Aprendizaje
RA1: recibir los
documentos fisicos y/o
electrénicos de acuerdo
con la normativa y
politicas institucionales.

Colegio Gimnasio moderno
del Valle

Sede: Central

Ciudad: Jamundi
Programa: Asistencia
Administrativa

Ficha: 2915248

Grado: 11°

Fase: Ejecucién
Competencia: Tramitar
correspondencia de

acuerdo con  procesos
técnicos y normativa
Resultado de Aprendizaje
asociado:

RA1: Reconocer el entorno
de la empresay la relacién
de actividades
administrativas, aplicada al
tramite de los documentos
de oficina de acuerdo con
la normatividad y politica

RA2: Recibir los
documentos fisicos y/o
electrdénicos de acuerdo
con la normativa y politicas
institucionales.
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IE:  Técnica Comercial
Litecom

Sede: Central

Ciudad: Jamundi
Programa: Asistencia
Administrativa

Ficha: 2917221

Grado: 11°

Fase: Ejecucion
Competencia: Tramitar
correspondencia de

acuerdo con  procesos
técnicos y normativa.
Resultado de Aprendizaje:
RA1: Reconocer el entorno
de la empresay la relacidn
de actividades
administrativas, aplicada al
tramite de los documentos
de oficina de acuerdo con
la normatividad y politica.
RA2:

Despachar los documentos
fisicos y/o electrénicos de
acuerdo con la normativa y
politicas institucionales.

Acompafamiento técnico
pedagégico al desarrollo
curricular del programa de
formacion.

IE Colegio Gimnasio
moderno del Valle

Sede: Central

Ciudad: Jamundi
Programa: Asistencia
administrativa

Ficha: 2915248

Acompafamiento técnico
pedagégico al desarrollo
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curricular del programa de
formacioén.

IE Alfonso Lépez Pumarejo
Sede: Rural
Ciudad: Jamundi
Programa:
administrativa
Ficha: 3168193

Asistencia

Acompafiamiento técnico
pedagodgico al desarrollo
curricular del programa de
formacion.

IE General Santander
Sede: Central
Ciudad: Sevilla
Programa:
administrativa
Ficha: 3168598

Asistencia

Colaborar y asistir a reuniones y
encuentros de los equipos
interdisciplinarios de desarrollo
curricular, conformados por
programas o redes tecnoldgicas,

con el fin de asegurar la
coherencia _en la creacién de
proyectos formativos, la

planificacion pedagdgica, los
instrumentos de evaluacion, el

Se participd activamente en
reuniones de drea u otras,
encuentros  programados
por la coordinacion
académica y los equipos
ejecutores.

Se relacionan
actividades

desarrolladas en archivo
Anexo 1 Informe de
evidencias.

Listados de asistencia
completo y registros

fotograficos con fechas
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material de apoyo vy otros
elementos necesarios para la
planificacién y ejecucién de la
formacidon profesional integral,
conforme a los lineamientos
institucionales.

Intervenir en la planificacion vy
desarrollo  del proceso de

induccién de los aprendices

deformacién titulada, asi como

en el reconocimiento de

aprendizajes previos, conforme

a los lineamientos

institucionales y las necesidades

del Centro.

Se participo del proceso de
induccién segun
programacion asignada por
la coordinacién académica.

IE: Alfonso Lopez Pumarejo
Sede: Potrerito
Ciudad: Jamundi
Programa:
Administrativa
Ficha: 3168193
Fecha: 10 de marzo de 2025
17 de marzo de 2025

31 de marzo de 2025

4 de abril de 2025

Asistencia

IE: General Santander
Sede: Central
Ciudad: Sevilla
Programa:
Administrativa
Ficha: 3168598
Fecha: 25 de marzo de 2025
01 de abril de 2025

08 de abril de 2025

Asistencia

Colegio Gimnasio moderno
del Valle

Sede: Central
Ciudad: Jamundi
Programa:
Administrativa
Ficha: 3168194
Fecha: 17 de marzo de 2025
31 de marzo de 2025

Asistencia

Se
actividades

relacionan

desarrolladas en archivo

Anexo 1
evidencias.

Informe de
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Llevar a cabo el seguimiento de | Se realiza seguimiento a la | Se relacionan
la etapa productiva de los | etapa practica de las | actividades
aprendices asignados, conforme | siguientes fichas: desarrolladas en archivo
a los lineamientos establecidos. Anexo 1 Informe de
evidencias.

Programa: Asistencia

Administrativa

Ficha: 2915248

Cantidad de aprendices:

27

Programa: Asistencia

Administrativa

Ficha:2917221

Cantidad de aprendices:

26
Registrar mensualmente las | Se realiza la gestién en las | Se relacionan
actividades en las plataformas | plataformas institucionales | actividades
designadas por la entidad para | como Sofia plus, LMS SENA, | desarrolladas en archivo
el Procedimiento de Ejecuciéon | TEAMS, DRIVE y otras de | Anexo 1 Informe de
de la_Formacidn Profesional | acuerdo con los | evidencias.
Integral, verificando a través de | lineamientos de la
la_gestion del portafolio de | supervision y necesidades
evidencias del instructor. de las fichas en las cuales ha

sido programado.

Se realiza la revisién vy

verificacion programacién

mes a mes en Sofia plus

garantizando el numero de

horas registradas
Entregar los informes | Se hace entrega de los | Se relacionan
mensuales de ejecucién en las | informes y requerimientos | actividades
fechas establecidas por el | dentro de los tiempos | desarrolladas en archivo
supervisor del contrato, | establecidos por la | Anexo 1 Informe de
utilizando los formatos y medios | supervision del contratoyel | evidencias.

requeridos, asi como el informe

centro de formacién, los

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

final de gestion y otros
documentos necesarios para la
liquidacién del contrato.

cuales estan dispuestos en
la plataforma SECOP Il para
tal fin de forma organizada
y siguiendo los
lineamientos dados por la
coordinacion académica.

7 Brindar apoyo y | Para la vigencia del mes | Para la vigencia del mes
acompafnamiento a las | actual no se realizaron | actual no se realizaron
Instituciones Educativas y a la | actividades asociadas a esta | actividades asociadas a
Coordinacion Académica del | obligacidn. esta obligacion.
Programa de Articulacién con la
Educacién  Media, en Ia
recopilacién _y revisidn de Ia
documentacién relacionada con
los procesos de matricula vy
certificacidon de cada una de las
ofertas de formacién de |Ia
vigencia.

8 Preparar |la oferta y alistamiento | Para la vigencia del mes | Para la vigencia del mes
de formacién de los calendarios | actual no se realizaron | actual no se realizaron
A y B de la vigencia, segun sea | actividades asociadas a esta | actividades asociadas a
necesario. obligacion esta obligacion

9 Cumplir con los lineamientos del | Para la vigencia del mes | Para la vigencia del mes
Sistema Integrado de Gestidn y | actual no se realizaron | actual no se realizaron
del Sistema de Seguridad y Salud | actividades asociadas a esta | actividades asociadas a
en el Trabajo. obligacidn. esta obligacion.

10 | Brindar _apoyo al centro de | Actividad permanente vya | Se relacionan
formacién mes a mes, en la | que es inherente a los | actividades
promocién de su portafolio de | procesos de promocidn y | desarrolladas en archivo
Servicios. divulgacién institucionales, | Anexo 1 Informe

ferias, divulgaciéon oferta | evidencias
regular, redes sociales

institucionales y de centro.

Fecha: 5 de abril de 2025
Descripcién de la Actividad:
medio de comunicacién por
WhatsApp de la oferta curso
complementario  obtencion
derivados carnicos CAB.

Soporte fotografico.
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Fecha: 6 de abril de 2025
Descripcion de la Actividad:

divulgacion Feria de
servicios SENA para
Victimas del conflicto
armado medio de

divulgacidon WhatsApp.
Soporte fotografico.

11

Gestionar la certificacion de la

norma de competencia
“ORIENTAR

PROCESOSFORMATIVOS  CON
BASE EN LOS PLANES DE

FORMACION CONCERTADOS, o

la  actualizacion  "ORIENTAR

FORMACION PRESENCIAL DE

ACUERDO CON

PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO”.

El drea responsable de la
informacién de la norma de
competencia aun no da
respuesta a la solicitud
sobre el proceso de
certificacion.

Se relacionan
actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1 Informe de
evidencias.

12

Evaluar los resultados de
aprendizaje de los aprendices
en formacidn, de acuerdo con
la planificacién pedagdgica de
los programas asignados, y
gestionar la documentacién
correspondiente a cada uno de
ellos.

Para la vigencia del mes
actual no se realizaron
actividades asociadas a esta
obligacion

Para la vigencia del mes
actual no se realizaron
actividades asociadas a
esta obligacion

13

Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

Se realiza curso
complementario de
Gamificacion.

Se relacionan
actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1 Informe de
evidencias.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe 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.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 21525 BUGA - JAMUNDI 31-03-2025 31-03-2025

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

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N0.1071727582, de la planilla, Simple mes de MARZO. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Firma
Carolina Martinez Ramos
Contratista

C.C. No. 31656544

11
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Recibi a satisfaccion:

Firma
LUDWIG MAURICIO ROJAS DELGADO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7465879 de 2025

Coordinador Académico
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GESTION ORGANIZACIONAL Y DEL RIESGO

NOMBRE DEL FORMATO

ANEXO 1 - EVIDENCIAS

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Carolina Martinez Ramos

Numero de contrato: N.2 CO1.PCCNTR. 7465879
Periodo: abril de 2025

Supervisor de contrato: Ludwig Mauricio Rojas Delgado

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes abril de 2025:
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS

Formacion profesional integral
1. Brindar FPl a los aprendices en el programa de manera presencial, utilizando las

plataformas proporcionadas por la entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido
para la ejecucion de la formacion.

Informacion del proceso formativo segun obligaciones

IE: Alfonso Lopez Pumarejo

Sede: Potrerito

Ciudad: Jamundi

Programa de formacidn: Asistencia Administrativa
Ficha: 3168193

Competencia: Resultado de aprendizaje de la Induccién

13
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Resultado de Aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del Sena y el rol de la
formacién profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

RAP1 evaluado: NO

Fecha 1: 17/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: realizar proceso de induccién en el marco de la
formacién integral

Descripcion de la sesion: Lectura reflexidn inicial — contextualizacién e identificacion de
conocimientos. — Socializacién guia de induccion Presentacidn diapositivas — Actividad

# 1 # 2 de la guia. Reflexidn inicial y caja de herramientas

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias

Galaxy S23+ .
17 de marzo de 2025

Registro de asistencia:

14
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Actividad de Aprendizaje desarrollada: realizar proceso de induccién en el marco de la
formacién integral

Descripcion de la sesidn: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales
gue caracterizan su nuevo contexto de formacién.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias

16
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Fecha 3:7/04/2025
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de induccién en el marco de

formacién integral.
Descripcion de la sesion: mis deberes y derechos como aprendiz

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias

2025/04/07 h 444
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Ciudad: Sevilla

Programa de formacidn: Asistencia Administrativa
Ficha: 3168598

Competencia: Resultado de Aprendizaje de la induccién.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del Sena y el rol de la
formacién profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

RAP1 evaluado: Si o No (X)

Fecha 1: 18/03/2025

Nota

Se presenté inasistencia a la instancia formativa debido a la suspensién de las actividades
académicas como consecuencia de la movilizacidn social convocada por gremios sindicales.
Soporte fotografico

20
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GOBERNACION \\ir2
Departamento del SN ? paraiso
Vaile del Couca v ¢ de todos
Tacieiota @ (Sucackn "‘\‘

L

INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL SANTANDER

Sevilla, Valle del Cauca, 09 de abxil 2025

El Cooedinador Institucion Educativa General Santander, del municipio de Sevilla, Valle del
Cauca informa que

El 18 de marzo, del afo en curso, se labord con un horano especial, porque Vanos de nuesiros
docentes asistieron a la jomada sindical programada por FECODE. Asl mismo, no hubo formacian
SENA, debido a la participacidn de as Instructoras n 1as actividades programadas en el marco
del dia civico decretado por el goblemo nacional como fuercn las marchas y evenios
programados.

Atentamente;

oot €
José Rodofo Toro Carmona
Coordinador.

EDUCACION PARA UNA VIDA COMPETENTE®
NIt AS1 000 KY7A NANE {PRTWNTIY

Fecha 2: 25/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de induccién en el marco de

formaciodn integral.

Descripcidon de la sesidn: Lectura reflexidn inicial - contextualizacion e identificacién de
conocimientos. — Socializacidon Guia de Induccion Presentacidn Diapositivas — Actividad #1

#2 de la guia. Reflexion Inicial y Caja de Herramientas.
Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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Registro de asistencia

Fecha 3: 1/04/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de inducciéon en el marco de
formacién integral.

Descripcidn de la sesidn: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales
gue caracterizan su nuevo contexto de formacion.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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Fecha 4: 8/04/2025
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de induccién en el marco de

formacién integral.
Descripcion de la sesion: mis deberes y derechos como aprendiz

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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Colegio Gimnasio moderno del Valle

Sede: Central

Ciudad: Jamundi

Programa de formacidn: Asistencia Administrativa

Ficha: 3168194

Competencia: Resultado de aprendizaje de la Induccién

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del Sena y el rol de la
formacién profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

RAP1 evaluado: NO

Fecha 1:17/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de induccién en el marco de
formacion integral.

Descripcion de la sesidn: Lectura reflexion inicial - contextualizacién e identificacion de
conocimientos. — Socializacion Guia de Induccién Presentacidn Diapositivas — Actividad #1
#2 de la guia. Reflexion Inicial
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Fecha 2:31/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de induccién en el marco de
formacién integral.

Descripcion de la sesidn: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales
gue caracterizan su nuevo contexto de formacién.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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Colegio Gimnasio moderno del Valle

Sede: Central

Ciudad: Jamundi

Programa: Tecnico en asistencia administrativa
Ficha: 2925248

Fecha: 3/4/2025

Soporte fotografico:

Registro de asistencia:

GOR-F-012 VO3
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IE: Técnica Comercial Litecom

Sede: Principal

Ciudad: Jamundi

Programa: Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 2917221

Competencia: tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

Resultado de Aprendizajel: comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o
electrénicos y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales.
RAP1 evaluado: Si o No (X)
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Resultado de Aprendizaje2: Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con
la normativa y politicas institucionales
RAP2 evaluado: Si o No (X)

Fecha 1: 20/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la gestidn
de los documentos archivisticos requeridos para el tramite de documentos segun la
normatividad y aplicacion en las unidades productivas.

Descripcion de la sesion: Se realiza reflexion sobre historieta donde participan los
aprendices analizando y contestando las preguntas relacionadas en el texto socializando
las respuestas, se realiza actividad de contextualizacién.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias

20 mar 2025
jue . Z
CI. 11 # 11-5, Jamundi, Valle del Cauca & P 3 Foio 100

Timemark

Rea
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Fecha 2:27/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la gestidn
de los documentos archivisticos requeridos para el tramite de documentos segun la
normatividad y aplicacién en las unidades productivas.

Descripcidon de la sesion: participacion de los aprendices en la elaboracién del bingo
archivistico con el acuerdo 027 de 2006.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias

35

GOR-F-012 VO3



4
SENA

36

GOR-F-012 VO3



37

GOR-F-012 VO3



Fecha 3:3/04/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Identificar los elementos conceptuales de la gestidn
de los documentos archivisticos requeridos para el tramite de documentos segin la
normatividad y aplicacion en las unidades productivas.

Descripcion de la sesion: Se da continuidad a la seccién del bingo archivistico para aclarar
conceptos.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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Acompafiamiento técnico pedagdgico

Colegio Gimnasio Moderno Valle
Sede: Central

Ciudad: Jamundi

Programa: Asistencia Administrativa
Ficha: 2915248

Fecha: 31/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: acompafamiento técnico pedagdgico

Descripcion de la sesion: Se realizo acompafiamiento técnico pedagdgico con la IE para
socializar programa, planeacién pedagégica y actividades que se generan dentro del
programa para iniciar la formacion.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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IE: Alfonso Lépez Pumarejo

Sede: Rural

Ciudad: Jamundi

Programa: Asistencia Administrativa
Ficha: 3168193

Fecha: 07/04/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: acompafamiento técnico pedagdgico

Descripcion de la sesion: Se realizo acompafiamiento técnico pedagdgico con la IE para
socializar programa, planeacién pedagégica y actividades que se generan dentro del
programa para iniciar la formacion.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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IE: General Santander
Sede: Central
Ciudad: Sevilla

Programa: Asistencia Administrativa
Ficha: 3168598

Fecha: 08/04/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: acompafiamiento técnico pedagdgico
Descripcidon de la sesion: Se realizo acompafiamiento técnico pedagdgico con la IE para

socializar programa, planeacién pedagdgica y actividades que se generan dentro del
programa para iniciar la formacién.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, F ion de Datos el Servicio de aje SENA, se a gar la seg y

proteccion de 10s datos que eneste y les dard ef i en jento de o

fegaimente.

2. Colaborar y asistir a reuniones y encuentros de los equipos interdisciplinarios de
desarrollo _curricular, conformados por programas o redes tecnoldgicas, con el fin de
asegurar la coherencia en la creacion de proyectos formativos, la planificacion pedagégica,
los instrumentos de evaluacion, el material de apoyo y otros elementos necesarios para la
planificacion y ejecucién de la formacion profesional integral, conforme a los lineamientos
institucionales.

Fecha: 25/03/2025
Descripcion de la actividad: Se participé activamente en la reunién de la programacion e
identificacion de fichas en Instituciones educativas asignadas al programa.

Soporte fotografico listado de asistencia y/o fotografias
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Fecha: 28/03/2025

Descripcion de la actividad: Reunidn de la coordinacion académica enmarcada en socializar

lineamientos.
Soporte fotografico y/o listado de asistencia
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Acta desarrollo curricular programas administrativos
En equipo se realiza la actualizaciéon de la guia y planeaciéon pedagdgica de la fase de
ejecucion programa TN Asistencia Administrativa
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3. Intervenir en la planificacion y desarrollo del proceso de induccion de los aprendices
deformacion titulada, asi como en el reconocimiento de aprendizajes previos, conforme a
los lineamientos institucionales y las necesidades del Centro.

Fecha: 17/03/2025

IE: Alfonso Lopez Pumarejo

Sede: Potrerito

Ciudad: Jamundi

Programa de formacién: Asistencia Administrativa
Ficha: 3168193

Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dinamica organizacional del Sena y el rol de la
formacién profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

RAP1 evaluado: Si o No (X)
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Fecha 1: 17/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de inducciéon en el marco de
formacién integral.

Descripcidon de la sesidn: Lectura reflexion inicial - contextualizacién e identificacion de
conocimientos. — Socializacidn Guia de Induccién Presentacién Diapositivas — Actividad #1
#2 de la guia. Reflexidn Inicial y Caja de Herramientas.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias

Galaxy S23+
17 de marzo

Fecha 2:31/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de induccién en el marco de
formacién integral.

Descripcion de la sesidn: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales
que caracterizan su nuevo contexto de formacion.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografia

51

GOR-F-012 V03



4
SENA

Fecha 3: 7/04/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de induccién en el marco de
formacién integral.

Descripcion de la sesion: mis deberes y derechos como aprendiz

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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|IE: General Santander

Sede: Central

Ciudad: Sevilla

Programa: Asistencia Administrativa
Ficha: 3168598

Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del Sena y el rol de la
formacién profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

RAP1 evaluado: Si o No (X)

Fecha 1: 25/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de induccion en el marco de
formacién integral.

Descripcidon de la sesidn: Lectura reflexion inicial - contextualizacién e identificacion de
conocimientos. — Socializacién Guia de Induccidén Presentacién Diapositivas — Actividad #1
#2 de la guia. Reflexién Inicial y Caja de Herramientas.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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Fecha 2: 01/04/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de induccién en el marco de
formacion integral.

Descripcidon de la sesion: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales
gue caracterizan su nuevo contexto de formacion.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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Fecha 3: 08/04/2025
Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de inducciéon en el marco de

formacién integral.
Descripcion de la sesion: mis deberes y derechos como aprendiz

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias
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Colegio Gimnasio moderno del Valle
Sede: Central

Ciudad: Jamundi

Programa: Asistencia Administrativa
Ficha: 3168194

Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

Resultado de Aprendizaje: Identificar la dindmica organizacional del Sena y el rol de la
formacién profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

RAP1 evaluado: Si o No (X)

Fecha 1:17/03/2025
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Realizar proceso de induccion en el marco de
formacién integral.
Descripcion de la sesidn: Lectura reflexion inicial - contextualizacién e identificacion de
conocimientos. — Socializacion Guia de Induccién Presentacidn Diapositivas — Actividad #1
#2 de la guia. Reflexién Inicial y Caja de Herramientas.
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Soporte fotografico listado de asistencia y fotografias

”
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Fecha 2:31/03/2025

Actividad de Aprendizaje desarrollada Realizar proceso de induccién en el marco de
formacién integral.

Descripcion de la sesidn: realizar un reconocimiento inicial de los rasgos fundamentales
gue caracterizan su nuevo contexto de formacién.

Soporte fotografico listado de asistencia y fotografia
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4, Llevar a cabo el seguimiento de la etapa productiva de los aprendices asignados,

conforme a los lineamientos establecidos.

Se realizo seguimiento a la etapa practica de las siguientes fichas

KA

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA

FECHA DE ELABODRACION: 31 de maroo de 2025

PROGRAMA: Asistenda Administrativa

NURERD DE FICHA: 2017221

INSTRUCTOR: Caralina Martinez Ramos

FASE DEL PROYECTO PLANEACKOM: DICCUCIOR: N ENALUACION:

ESTABLECIBIEMTO EDUCATIVO IE TECHICA COMERCIAL LITECCM

FECHA DE IMICIO DE ETARA INICI FINALIZACION

PRODUCTIVA T/ 06/ 2005 I0y11/ 2005

MORBRES ¥ APELLIDOS DEL APREMDIZ ACTIVIDAD AVANCE DE CUMPLMIENTO
(Descrpoidn de la actividad

concertada en el F-023)

CRISTOPHER AREMAS SALGADD Mplicar el componente  de | CUBMPLE CON LOS AVARCES Y ENTRCGA DE
constitucion - de la unided | BITACORA
productiva,

BRAYAN LEONARDO RODRGLEE Mplicar el componente  de | CUBMPLE CON LOS AVARCES Y ENTRCGA DE
constitucion - de la unided | BITACORA
productiva,

MSHUCL ALCIAKNDRD LOPCE Mplicar el componente de | CUMPLE CONLOS AvARCES Y ENTROGA DC
constitucion - de B unided | BITACORA
prosductiva,

THALIANA GOMEZ LINARLS Mplicar el componente de | CUMPLE CONLOS AvARCES Y ENTROGA DC
constitucion - de B unided | BITACORA
prosductiva,

hAaRLA AMNGELICA DLAT CRRIGUEEZ Mplicar el componente de | CUMPLE CONLOS AvARCES Y ENTROGA DC
constitucion - de B unided | BITACORA
prosductiva,

LIERAAR YARLEINY SANCHEZ Mplicar el componente de | CURMPLE CONLOS AviamCES Y CNTROGA DO
constitueion - de l unided | BITACORA
productiva,

LEELY TATIANS FAJARDD Mplicar el componente de | CURMPLE CONLOS AviamCES Y CNTROGA DO
constitueion - de l unided | BITACORA
productiva,

JUAM J0EE AGRACE CUNDLIN Mplicar el componente de | CUMPLE CON LOS AVARNCES ¥ ENTREGA DE
constitucion - de fa unided | BITACORA
productiva,

JUAM FERNANDD CASIMANCE Mplicar el componente de | CUMPLE CON LOS AVARNCES ¥ ENTREGA DE
constitucion - de fa unided | BITACORA
productiva,

JUAM FELIPE MAYORGA CAPDTE Mplicar el componente de | CUMPLE CON LOS AVARNCES ¥ ENTREGA DE
constitucion - de fa unided | BITACORA
productiva,

SANTIAGD CRUE GOMEZ Mplicar el componente de | CUMPLE CON LOS AVARNCES ¥ ENTREGA DE
constitucion - de fa unided | BITACORA
productiva,

SHARAY IHAYWVED JARARA BOMILLA Mplicar el componente de | CUMPLE CON LOS AVARNCES ¥ ENTREGA DE
constitucion - de fa unided | BITACORA
productiva,

PALILA ALEXANDRA VEGA Mplicar &l componente de | CUMPLE CON LOS AVARNCES ¥ ENTREGA DE
constitucion - de fa unided | BITACORA
productiva,
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JUAN CETEBAN MUROZ

HAplicar  «l

components de

CUBPLE COMN LOS AVARNCES ¥ ENTRLGA DE

constitueion - de fa unided | BITACORA
productiva,

ESTEFHY ARCILA OROECO Aplicar el componente de | CUMPLE CON LOS AVARNCES ¥ ENTREGA DE
constitueion - de fa unided | BITACORA
priovductiva,

LALIRA SOFA HOYOS RODRIGLUEZ Aplicar el componente de | CUMPLE CON LOS AVARCES ¥ ENTREGA DE
constitueion  de  fa unided | BITACORA
productiva,

CHARCH MITCHEL PALAOOS MOSOUERS | Aplicar el componente  de | CUMPLE CONLOS AVARNCES ¥ ENTREGA DE
constitueion  de  fa unided | BITACORA
productiva,

SARA MICHELL ESCORAR Aplicar el componente  de | CUMPLE CON LOS AVARCES ¥ ENTREGA DE
constitucion de la unidsd | BITACORA
productiva,

CRISTIAN JAIR AGLANO AU Aplicar el componente  de | CUMPLE CON LOS AVARCES ¥ ENTREGA DE
constitucion de la unidsd | BITACORA
productiva,

SARAY VALDERRAMA LOPEZ Aplicar el componente  de | CUMPLE CON LOS AVARCES ¥ ENTREGA DE
constitucion de la unidsd | BITACORA
oroductiva.
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REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA

FECHA DE ELABORACION: 03312025

PROGARAMA: TECHICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

NUMERD DE FICHA: 2915248

INSTRUCTOR: CARDLINA MARTINEZ RAMODS

FASE DEL PROYECTO FLANEACIGN: LIECUCIGN: % EVALUACION:
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVD: IE GIMMASID MODERND DEL VALLE

FECHA DE INICIO DE ETARA IMICIC FINALIZACION
FRODUCTIVA 01/08,2024 30/11,/2025

NOMERES ¥ APELLIDOS DEL ACTIVIDAD AVANCE DE CUMPLIMIENTO

APREMDIZ

|Deseripeion da la actividad
concertada en al F-023)

ALICIA DE LOS AMGELES CABRERA

At da constfucion, esoritura o
minuta ¢ elaboracion de formatos
lepales diligenciadas

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

MATIAS ANDRES CARDOMA

Aot de constifuciin, esritura a
munuka i elaboracion de formatos
legales diligenciadas

CUMPLE CON LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

ZARA S0FIA HERRERA

At de constifucidn, esiritura a
minuta ¢ elaboracion de formatos
lepales diligenciadas

CUMPLE CON LI:Ié AVAMCES Y
EMTREGA DE BITACORA

WALERIE JULIANA VELASQUEZ

At g constfuciin, esorituraa
munuta v elaboracion de formatos
legales diligenciadas

CUMPLE CON LOS AVANCES ¥
EMTREGA DE BITACORA

MARLA CAMILA HOYOS

At da constfucion, esoritura o
minuta ¢ elaboracion de formatos
lepales diligenciadas

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

WICTORIA ANDREINA GAITAM

Ak g constbuciin, esritura
o minuta y elaboracion de
farmatos legales diligencisdos.

CUMPLE CON LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

JUAN JOSE VARELA

St de constbucdn, esoritura a
munuta ¥ elaboracion de formatos
lepales diligenciadas

CUMPLE CON LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

SOFIA SOLARTE CELIS

Bt de consttucion, esoritura o
munuta ¢ elaboracion de formatos
legales diligenciadas

CUMPLE CON LOS AVANCES ¥
EMTREGA DE BITACORA

LUIS MIGUEL BARRERA

Beta de constifucidn, esritura a
munuta ¥ elaboracion de formatos
legales diligenciadas

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
ENTREGA DE BITACORA

CRISTOFER ROVIM BEUIZ

Bt de consttucion, esoritura o
munuta ¢ elaboracion de formatos
legales diligenciadas.

CUMPLE CON LOS AVANCES ¥
EMTREGA DE BITACORA

MARLA DEL MAR ZAMORA

Aot de constifuciin, esritura a
munuta v elaboracion de formatos
b les diligenciadas.

CUMPLE CON LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA
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MARIAMA GIRALDD

St de constifucidn, esorituraa
munuka i elaboracion de formatos
legales diligenciadas.

CUMPLE COM LOS AVANCEE Y
ENTREGZA DE BITACORA

PAULA YULIETH TROCHEZ

Bt da constifucidn, esoritura a
minuta ¥ elaboracion de formatos
lepales diligenciadas

CUMPLE COM LDS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

SANTIAGD AMDRADE CARDOMNA

Bt de constifucidn, esoritura o
munuka i elaboracion de formatos
legales diligenciadas

CUMPLE CON LOS AVANCES ¥
ENTREGZA DE BITACORA

GASRIEL CABRERA MARIM

Bt de constitucidn, esoritura o
minuta ¥ elaboracion de formatos
lepales diligenciadas

CUMPLE COMN LOS AVANCES ¥
EMTREGA DE BITACORA

JAIME EDUARDO CAMAVERAL

St de constifucidn, esorituraa
munuka i elaboracion de formatos
legales diligenciadas.

CUMPLE COM LOS AVANCEE Y
ENTREGZA DE BITACORA

AYLIM DAYAN MEDINA

Bt da constifucidn, esoritura a
minuka ¢ elaboracion de formatos
lepales diligenciadas

CUMPLE CON LD; AVAMCES Y
ENTREGZA DE BITACORA

DAMMNA VALENTIMNA SANCHEZ

Pacta da constifucion, esoritura o
minuta ¢ elaboracitn de forrmatos
lepales diligenciadas.

CUMPLE COMN LOS AVANCES ¥
ENTREGZA DE BITACORA

MARIAMA GOMEZ IDARRAGA

Bt de constifucidn, esoritura o
minuta ¢ elaboracion de formatos
legales diligenciadas.

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
ENTREGA DE BITACORA

EIBAOMN GIRALDD ZULUAGS

Bt de constifucidn, esoritura o
munuta ¢ elaboracion de formatos
legales diligenciadas.

CUMPLE CON LO5 AWVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

GABRIEL HINESTROZA

Bt da constibucion, esoritura o
minuka ¢ elaboracion de formatos
lepales diligenciadas

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

SARAY CARACAS JIMEMEZ

Bt de constifucidn, esoritura o
munuta ¢ elaboracion de formatos
legales diligenciadas.

CUMPLE CON LO5 AWVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

EMMANUEL COLLAZOS

Bt da constibucion, esoritura o
minuka ¢ elaboracion de formatos
lepales diligenciadas

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

TREICY WARETH RIASCOS

Bt de constifucidn, esoritura o
munuta ¢ elaboracion de formatos
legales diligenciadas.

CUMPLE CON LO5 AWVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

SEBASTIAN JARAPILLD

Bt da constibucion, esoritura o
minuka ¢ elaboracion de formatos
lepales diligenciadas

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

MICOLAS GIL VARGAE

Bt de constifucidn, esoritura o
munuta ¢ elaboracion de formatos
legales diligenciadas.

CUMPLE CON LO5 AWVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

MIGUEL ANGEL DIAZ

Bt da constibucion, esoritura o
minuka ¢ elaboracion de formatos

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

5. Registrar mensualmente las actividades en las plataformas designadas por la entidad

para el Procedimiento de Ejecucion de la Formacidon Profesional Integral, verificando a

través de la gestion del portafolio de evidencias del instructor.

GOR-F-012 V03

Se realiza la revisién y verificacidn programacién mes a mes en Sofia plus garantizando el
numero de horas registradas.
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Soporte fotografico de la plataforma Sofia Plus, en el que se evidencia la programacion de
horas del mes ejecutado.

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
__FICHA_|_FECHAINICIO | FECHAFINAL _______ EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _____ ACTIVIDAD | HORAS _

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CAROLINA MARTINEZ RAMOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

6. Entregar los informes mensuales de ejecucion en las fechas establecidas por el supervisor
del contrato, utilizando los formatos y medios requeridos, asi como el informe final de
gestion y otros documentos necesarios para la liquidacién del contrato.

Se realizdé cargue de informacién en la plataforma SECOP del mes marzo de 2025,
correspondiente a la cuenta de cobro.

Soporte fotografico de la plataforma SECOP del punto 7 Ejecucidon del contrato, en el plan
de Pagos donde se evidencie el mes anterior en estado pagado o Aprobado.
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Esecudion del Contrato
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7. Brindar apoyo y acompaiiamiento a las Instituciones Educativas y a la Coordinacion
Académica del Programa de Articulacién con la Educacién Media, en la recopilacidn y
revision de la documentacién relacionada con los procesos de matricula y certificacion de
cada una de las ofertas de formacion de la vigencia.

Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligacién

8. Preparar la oferta y alistamiento de formacién de los calendarios A vy B de la vigencia,
seglin sea necesario.

Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligacién

9. Cumplir con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y del Sistema de
Seguridad vy Salud en el Trabajo.

Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligacion

10. Brindar apoyo al centro de formacién mes a mes, en la promocion de su portafolio de
servicios
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Fecha: 5/04/2025
Descripcion de la actividad: medio de comunicacién por WhatsApp de la oferta curso
complementario obtencidn derivados carnicos CAB.

Soporte fotografico

A\ Mi estado
¢

& Hoy, 10478 m

Fecha: 6 de abril de 2025
Descripcion de la Actividad: divulgaciéon Feria de servicios SENA para Victimas del
conflicto armado medio de divulgacion WhatsApp.

Soporte fotografico.
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« Ir\" Mi estado
- ‘)’I oy, 7048 m

™ jAténcion Bugel Valle del Cauca!

El SENAy 1a AgenclaPablica de Empleo

“FERIA

mera 19 #6501, Antiqua

#AgenciaPublicaDeEmplec

@25

11. Gestionar la  certificacién de la  norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOSFORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la
actualizacion "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO”.

Nota: no ha sido posible la inscripcién a la norma porque no tengo correo institucional.

Descripcion de la actividad: Estd en proceso de gestién
71
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Se adjunta pantallazo del correo gestionando la certificacion.
SOLICITUD NORMA COMPETENCIA

o caroling martingz ramos e & E -
Para: |Gloria Maria 2ello Mejia i 09004/ 2025 7:56

Gleria bello
CAB - Bugz

Cordial saludo,

Bor medic de Iz presente solicito amablemente aplicar 2 |3 certificacion de |z norma de competencia "ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION COMCERTADCS, o la
actualizacion "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO, quedo atenta a su oportuna respussta,

Cordiaimente

Carolina Martinez Ramos
nstructor de Articulacion, Contratista Sena.

12. Evaluar los resultados de aprendizaje de los aprendices en formacidn, de acuerdo con
la planificacion pedagdgica de los programas asignados, y gestionar la documentacion
correspondiente a cada uno de ellos.

Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligacion.

13. Las demads necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

Fecha: 21 de marzo de 2025
Descripcidn de la actividad: Se realiza curso complementario de Gamificacion.

Soporte fotografico
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