SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., abril 9 de 2025

Sefor

ORLANDO SUAREZ MOLINA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 7571464 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador Académico de Gestion del Talento Humano
Dependencia: Coordinacién Académica de Gestidn del Talento Humano
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes ABRIL del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7571464 del afio 2025

Camila Andrea Galvis Acosta identificada con la cédula de ciudadania No. 52377926 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Gestién del
Talento Humano, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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
TRES MILLONES QUINIENTOS CUARENTA'Y DOS MIL TREINTA 'Y OCHO PESOS ($43.542.038).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer
pago correspondiente al mes de MARZO de 2025, por valor de Tres Millones Ochocientos
Treinta y Dos Mil Novecientos Veintiséis pesos ($3.832.926) M/cte. b) OCHO (8) pagos
iguales por los meses de ABRIL a NOVIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro Millones
Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. para cada uno.
c) UN (1) dltimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos
Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos (52.913.023) M/cte.
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Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de Gestidon
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa

y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar la implementacion de
los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEIl)
en el desarrollo de
actividades formativas,
alineando las estrategias
pedagdgicas con la mision y
visién institucional

Aplicacion de los
lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.
Impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados.

Programar Actividades
enla

Plataforma asignada,
realizar la

revision, seguimiento,
emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

Portafolio del
instructor:

-Plan de trabajo
mensual

-Estrategias
Pedagdgicas

-Actas de Seguimiento
a la Formacioén

-Lista de asistencias o
reporte de
inasistencias
-Carpeta de los
aprendices
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Cumplir con los lineamientos
establecidos en el
Reglamento del aprendiz
SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas
con los procesos formativos
y de gestion administrativa.

Reglamento del aprendiz

Cumplimiento del
reglamento del
aprendiz en la
formacién integral

Entregar productos
especificos segun lo
estipulado en el contrato,
tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las
actividades formativas
realizadas

Sena Sofia Plus
Plataforma Compromiso

Actas de Seguimiento
a Etapa Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacidn
Seguimientoy
Evaluacién Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacién
profesional integral,
garantizando la alineacion
con los estandares de
calidad, eficienciay
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos,
laborales y complementarios
asignados, conforme a la
programacion establecida
por las Coordinaciones
académicas.

Seguimiento a
aprendices en etapa
productiva

Actas de Seguimiento
a Etapa Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacién
Seguimientoy
Evaluacion Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitacora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva
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Colaborar en la planeacion,
ejecucion y evaluacién de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales
diversos y presentando los
informes requeridos dentro
de los plazos establecidos

No se ejecuto, debido a
gue no se asigno ninguna
actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido
a que no se asigno
ninguna actividad
correspondiente.

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus,
asegurando la trazabilidad de
los procesos mediante tareas
como creacion de rutas de
aprendizaje, registro de
juicio de evaluacién y
eventos relacionadas con el
proceso de Formacion entre
otros

Calificar resultados de
aprendizaje y reportar las
inasistencias del aprendiz

Calificar resultados de
aprendizaje

Reportar de
inasistencias del
aprendiz

Descargar juicios

evaluativos y verificar

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacion de rutas de
desercidn o rutas preventivas
asociadas a habilidades
diversas (discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras),
siguiendo los procedimientos
establecidos.

Reportar las inasistencias
del aprendiz a etapa
productiva y las
coordinaciones.

Reportar de
inasistencias del
aprendiz

Descargar juicios

evaluativos y verificar
Actas de verificacion
con las empresas.

Revisar la consistencia de los
datos de aprendices y su
actualizacion en el sistema
Sofia Plus u otro dispuesto
por el Centro de Formacioén,
incluyendo la validacion de
datos personales y de

Sofia plus
SGVA sistema de gestion

Verificacion de datos
en la plataforma Sofia
plus y SGVA sistema
de gestién
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emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

9 Elaborar, actualizary Aplicacion de los Portafolio del
entregar ajustes razonables lineamientos de los instructor:
en la planeacién de la proyectos formativos,
formacion, dirigidos a correspondientes. -Plan de trabajo
aprendices con habilidades Impartir las acciones de mensual
diversas (poblacién con Formacién -Guia de Aprendizaje
discapacidad, campe SENA, Profesional Integral. -Estrategias
economia popular, LGBTIQ+), | Programar Actividades Pedagdgicas
asegurando la inclusién y enla -Actas de Seguimiento
equidad en los procesos Plataforma asignada, a la Formacion
formativos realizar la -Lista de asistencias o

revision, seguimiento, reporte de

emitir las insistencias Sofia Plus
observaciones y notas

correspondientes, a las

diferentes

evidencias de producto,

entregadas

por los Aprendices.

10 | Facilitar procesos de Orientar formacion — Acompafamiento en
induccion y validacion de Induccidn de las fichas induccion a la vida
aprendizajes previos, asignadas laboral, induccién
conforme a las directrices aprendices fichas
definidas por la entidad y los asignadas etapa
requerimientos especificos productiva
del area de formacion

11 | Documentary registrar SGVA sistema de gestion | Actas de Seguimiento

informacién clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes
necesarias (como registros
fotograficos de eventos y
transferencias de
conocimientos para procesos

Actas Etapa productiva

a Etapa Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacion
Seguimientoy
Evaluacién Etapa
Productiva
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administrativos, cumpliendo
con la normativa de la
entidad en los mecanismos
dispuestos por el Centro de
Formacion y cumplimiento
de politica de tratamiento de
datos.

GFPI-F-147 Formato
bitacora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

12 | Cumplir con las disposiciones | Dar cumplimiento a la Se dio cumplimiento a
sobre proteccién de datos Ley 1581 de 2012 la Ley 1581 de 2012
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo
009 de 2016 del SENA Yy la
Ley 1581 de 2012

13 | Asistir a reuniones Reuniones de etapa Actas de asistencia a
especificas y comités productiva comités etapa
técnicos cuando sea Reuniones de area productiva cuando se
necesario, participando en la | Comités solicite
evaluacidén y seguimiento de
aprendizajes, dentro del
marco de las tareas
delimitadas por el contrato

14 | Apoyar actividades de No se ejecuto, debido a No se ejecutd, debido
divulgacién y promocion de gue no se asignd ninguna | a que no se asigno
programas de formacion, actividad ninguna actividad
servicios tecnoldgicos y correspondiente. correspondiente.
proyectos de cooperacién,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de la
entidad, segun lo estipulado
en el contrato.

15 | Generarinformes periddicos | Cargue de la Portafolio aprendiz

sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes
de resultados y productos

documentaciény
evaluacién del
seguimiento de los
aprendices en etapa
productiva asignados

etapa productiva,
SharePoint etapa
productiva
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entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por
el Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro
de Formacioén, entregando
productos especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual

No se ejecuto, debido a
gue no se asigno ninguna
actividad
correspondiente.

No se ejecuto, debido
a que no se asigno
ninguna actividad
correspondiente.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas
de Retencion Documental de
la dependencia
correspondiente, en la
entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de
los documentos asociados a
la evaluacion y seguimiento a
la etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

No se ejecutd, debido a
gue no se asignod ninguna
actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido
a que no se asigno
ninguna actividad
correspondiente.

18

Velar por el adecuado uso de
los ambientes de formaciony
recursos asignados,
reportando el estado de
estos y asegurando su

No se ejecuto, debido a
gue no se asigno ninguna
actividad
correspondiente.

No se ejecutd, debido
a que no se asigno
ninguna actividad
correspondiente.
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mantenimiento basico al
finalizar cada actividad

19 | Reintegrar los materiales Préstamos de equipos en | Entrega de equipos en
asociados al inventario y biblioteca biblioteca
equipos en los procesos de Préstamo de libros
formacion, en las
condiciones en que fueron
entregados, garantizando su
preservacion.

20 | Proveer los mediosy Reuniones de Actas de Seguimiento
herramientas propias acompafiamiento a los a Etapa Productiva
necesarias para el aprendices de etapa
cumplimiento de las productiva GFPI-F-023V5
actividades contratadas, Formato Planeacién
manteniendo autonomia Seguimientoy
técnica y operativa. Evaluacion Etapa

Productiva
GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva
Portafolio aprendiz
etapa productiva

21 | Cumplir con las circulares y Verificacidon de la Actas de Seguimiento

resoluciones relacionadas
con la gestion documental
electrdnica, asegurando la
implementacidn adecuada
del Archivo Electrénico SENA
(AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su
cargo

documentacién
correspondiente a
seguimiento productiva
plataforma Compromiso

a Etapa Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacidn
Seguimientoy
Evaluacién Etapa
Productiva

GFPI-F-147 Formato
bitacora etapa
productiva
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22 | Ejecutar actividades Acompafamiento de Actas de Seguimiento
adicionales acordadas con el | aprendices en etapa a Etapa Productiva
supervisor del contrato, productiva
siempre dentro del marco GFPI-F-023V5
del objeto contractual. Formato Planeacion

Seguimientoy
Evaluacién Etapa
Productiva
GFPI-F-147 Formato
bitacora etapa
productiva
Portafolio aprendiz
etapa productiva

23 | Implementar estrategias de Identificacién de Actas de Seguimiento
formacién inclusiva, necesidades de la a Etapa Productiva
considerando las poblacion de etapa
necesidades especificas de la | productiva GFPI-F-023V5
poblacion objeto de Formato Planeacidn
formacioén, garantizando la Seguimientoy
equidad y la personalizacion Evaluacién Etapa
de los procesos de Productiva
ensefianza

GFPI-F-147 Formato
bitdcora etapa
productiva
Portafolio aprendiz
etapa productiva

24 | Participar en actividades de Informes etapa Actas de Seguimiento

monitoreo y evaluacién de
los aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

productiva

a Etapa Productiva

GFPI-F-023V5
Formato Planeacidn
Seguimientoy
Evaluacién Etapa
Productiva
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GFPI-F-147 Formato
bitacora etapa
productiva

Portafolio aprendiz
etapa productiva

25 | Elaborar, actualizar, No se ejecuto, debido a No se ejecuto, debido
seguimiento y entrega de los | que no se asignod ninguna | a que no se asignoé
planes de mejora actividad ninguna actividad
asegurando su correspondiente. correspondiente.

implementacion dentro de
las actividades asignadas.

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 Legalizacién 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.

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

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados vy las afiliaciones a Seguridad Social en Salud, Pension y ARL, el No. 85230585 de

10
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la planilla expedida por mi planilla, correspondientes al mes de marzo del afio 2025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

st —

Firma

CAMILA ANDREA GALVIS ACOSTA
Contratista

C.C. No. 52377926

Recibi a satisfaccion:

Firma

ORLANDO SUAREZ MOLINA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7571464 de 2025

Cargo del supervisor: Coordinador académico de Gestion del Talento Humano

11
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EVIDENCIAS ABRIL 2025

T Outlook Q Buscar

= nido Vstzs Ayda Menssle Isetar Aplicarformatoaltedto
Favoritos Elementos enviados w0 = 1)
3 Bandeia deentr... 1 / Hoy

>

7 Bomadores 3

Dibyjar  Opciones

caritosamromo@gmail.com X

Para

(=)

8

;
Camil Andre Gal... |

«
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iva y de st proceso de formacion Ficha 2721697
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Bogota, D.C., 2 de abril de 2025
7 Bomadares 3
B> Bementos enviados
Asunto: Requerimiento para legalizacion de la etapa productiva y de su procesa de formacién Ficha 2721697
W Bementos elimina...
2 Correo no deseado
Cordial saludo, aprendiz Amanda Carolyn Samudio Romo
L7 Notas
De manera comedida, le informo gue et plazo para ta validacion de su etapa productiva esta proximo a vencer et 26 de junio de 2025. Segun nuestros registros, adn tiene 63
T Achivo a 4 resultados de aprendizaje por evaluar.
equenmiet
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| Cogiger "outon
¢ Version: 1
¢ Denominacion: DESARROLLO PUBLICITARD
1 Estado de la Ficha de Caracterizacion:  ENEJECUCION
g Fecha lnicio: PillRr i)
o FechaFin: 602025
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i ¢ 1085273014 |AMANDA CAROLYN SARUDIO ROMO EN FORMACIOH 3414 - Construr el bref seqin metodologias de diagnéstico aiganizacional 606603 - -1%1 ESTHELEE“R‘ VAFP&_ES ﬂUA., IJN}\LEq TEI‘HENDD B
el (1 IFN &
i 1085213014 |AMANDA CAROLYN SAMUDIC ROMO EN FORMACICH 3414 - Constre el bief seqgin metodologias de diagnéstico anganizacional B06EM - RA2 ELE-EOPAD =8 ERIEF SEGUN l\I‘IAUSF ¥ RECONOCIME!
NF E8T
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° inst.cg.etapaproductiva @ trtam fecetminute) ¢y © & [ i

para ! pax , cgabvisa, jesus =

Buenos dias estimado aprendiz Jestis David Salcedo Otero y entidad educativa, después de realizar |a visita de verificacion de funciones del programa Técnico en Servicios Digitales de Biblioteca, queda APROBADO la alternativa de pasantia. La fecha
deinicio de su etapa productiva es el 17 de octubre de 2024 y |a fecha de finalizacidn es el 13 de julio de 2025, en atencidn a que el horario es de lunes a viernes de 7:00 am. a 12:00.

Para cualquier inquietud me pueden escribir al correo institucional cgalvisa@sena.edu.co
Adjunto la lista de chequeo de aprobacidn
Atentamente,

Un archivo adjunto + Analizado por Gmail © &

[ Lista de Chequeo..

|4

(h Responder) («1 Respnnderatodua> (ﬁ Reenviar) @

Liliana Ramirez

15:07 | Visita Aprendiz Liliana Ramirez




Personas X

& Afadir personas

Q  Buscaragente

EN LA REURION

Colaboradores 2 A
° retog stapasrode. (1) (@)
o Alberto Gragales Q® :

presm— :

[®] inst.cg.etapaproductiva (Td, presentando)

Para evitar el efecto espejo infinito, no compartas la pantalla completa ni la ventana
del navegador entera. Comparte una sola pestafia o una ventana diferente.

Juan David Torres Macana

binst.cg.etapaproductiva
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B m 14 Eximminar Archivar s Movera - #, Responder 3 todos * Resmviar Pasas ripidos 3 Leido / No leide 3 ? £ -
. Favorites Bandeja de entrada % O = 11 Requerimiento para la validacién de resultados de aprendizaje pendientes por evaluar de etapa lectiva Ficha 2774379 @ &
Bandeja de ant.. 12 et -
v e . e Camila Andrea Galvis Acosta @ «
- 2% Hser ot iy ] » () aarinitsial, aiiiod @ Farz: andrehagarron@gmai.com
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@ FRetencise 10 Yesr Delete (1

afos) Expira: Sk 31/0

arpetas
Carpe Bogota, D.C., 2 de abril de 2025

Bandsjadoen.. 12

# Bomsdores 2

Asunto: Validacién d I Validacian de stapa productiva Ficha 2774979

1 Yan Carlas Quintero Palania
SEGUIMIENTO ETAPA..  ua 0304

EBlemente

Cordial saludo, aprendiz Derly Andrea Garzon

Bemantos elimi-. 1

Le informeo de manera atenta que el plaza para la validacion de su etapa productiva vence ¢l 26 de junio de 2025,

B3 Cameo no deseado

registros, izaje por evaluar.
(3 Nots P — Portal motive, conla programa de formacion os resultados de aprendizaje de su stapa lectiva que an sstin
Archivo Bitacowas detap.. (2] Jue 0304 i Esto e 5 B1apa Productiva y para qus pueda culminar su proceso de formaciin. Lo anterior, a més tardar
Enviadg desde Outiook pira Anc £120 de Junio de 2025.
B3 Historial de conver.
& para evitar
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Manos levantadas.
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@ Guardar en OneDrive

jesus otero<jesusdoterol@outiook.com> 0 & &

Para: @ Camila Andres Galvis Acostz; y 2 més Joe 03

o

@ Retercion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 01/04/2035 1933

A Este remitente jesusdoterol @outiook.com es de fuera de su organizaciin

Bloquear remeente

SVSFomatoPlanes...

asetapa productivap... o,

Enviado desde Qutiook para Android

& Responder %, Responder a todos ~ Reenviar

¢« B ON B & 27 ¢ ) Egv
RV: Aclaracion visitas etapa productiva et tacn
Marisol Lara Diaz 1030am, (hace I horas) s
11-0404 Bogota D.C., 9 de abril de 2025 Cordial saludo estimada instructora Camila Andrea, De manera atenta comparto comea del asunto, para conocimiento y apoy
sebastian aponte 429pm. (hace3horas) ¥y
Buenas tardes Muchisimas gracias por atender mi solictud, el viemes en ese horario estaria perfeclo, quedo atento a cualquier novedad y al respectivo link par
inst.cg.etapaproductiva 43pm. (hace3horss) vy
Buenas tardes aprendiz Jhoan Sebastian, Reciba un cordial saludo. Agradecemos que nos haya contactado para exponer [a situacion de |a ficha 2712748. Lamentamos

440p.m. (hace 3horas) oy @ q

o inst.cg.etapaproductiva <instcg etapaproductivag

para sebastian, Marisol, Miguel, Mariam =

Cordial saludo aprendiz Sebastian
Confirmo agendamiznto y remito link para la Reunidn Etapa Productiva Ficha 2712748

Viemes, 11 de abril - 7:00 - 8:00pm

Zona horaria: America/Bogota

Informacion para unirse con Google Meet

Enlace de la videollamada: hifps //mest google comintt-svju-ifk

Quedo atenta a cualquier inquietud,



