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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 31 de julio de 2025

Sefior (a)

CAMILO ANDRES LAVERDE CORREDOR
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7432466
Coordinador académico

Coordinacién académica

Rionegro

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

Referencia: No 7432466 de 2025

Yo, Xenia Viviana Rodriguez Vega, identificado con la cédula de ciudadania No. 1101752873
de Vélez, en mi calidad de Contratista del SENA, en el area de formacion, 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
SIETE MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y UN MIL QUINIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS
MCTE. ($ 47.681.597). Esta suma sera pagada por el SENA a cada contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor TRES
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS
M/CTE. (S 3.372.975), 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. (S 4.599.511) cada uno. c) Un ultimo pago correspondiente al mes de
diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS
M/CTE ($ 2.913.023).

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido
por la direccidon administrativa y financiera de la Direccién General, en la cuenta de ahorros
No 460480040881 del Banco Agrario de Colombia, cuyo titular es el contratista.
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Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo de caracter temporal a la gestion, en la
planeacién y ejecucion de la formacidn profesional integral, asi como la evaluacién de
los resultados de aprendizaje definidos en los disefios curriculares presenciales y/o no
presenciales asignados desde la subdireccion de centro y la coordinacidon académica de
gestion y desarrollo, en concordancia con los lineamientos establecidos en el plan

estratégico institucional.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Desarrollar sus actividades
de acuerdo con la
programacion establecida
en los procesos formativos
del centro de formacidn,
en las fechas y lugares
previamente planeados,
utilizando métodos y
recursos pedagoégicos
acordes con las normativas
y estandares del SENA.

Alistamiento para
orientar formacion
profesional integral en:

FICHA: 3050344
Programa: Gestion del
Talento Humano
FICHA: 3164372
Programa: Gestion
Empresarial
FICHA: 2924174
Programa: Gestion
Administrativa
FICHA: 3004299
Programa: Gestion
Administrativa
FICHA: 3004361
Programa: Gestion
Empresarial
Solicitud de asociacién de
fichas. Proyeccion de
planes de salidas para los
municipios respectivos.

Portafolio del instructor para las
fichas atendidas

https://bit.ly/3QztUuD

Pantallazo de Sofia Plus con la
programacion
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Impartir formacion
profesional de manera
integral de conformidad
con los programas de
formacion definidos,
orientando el desarrollo de
las actividades de
aprendizaje, guiando,
asesorandoy
acompafiando
permanentemente a los
aprendices en la ejecucion
de ellas.

Orientacion formacion
profesional integral en los
programas asignados,
realizando
acompainamiento de
forma permanente a los
aprendices en el
desarrollo de las
actividades de
aprendizaje (presenciales,
virtuales y a distancia),
para las fichas:

Lunes

FICHA: 3050344
Programa: Gestion del
talento Humano
Horario: 5:00 pm —
9pm

Municipio: Retiro
Competencia:
Investigacion aplicada a
las Organizaciones

Martes

FICHA: 3164372
Programa: Gestion
Empresarial

Horario: 8:00am- 1:00
pm

Municipio: Santuario
Competencia:
Intervenir

FICHA: 2924174
Programa: Gestion
Administrativa
Horario: 5:00pm —9:00
pm

Municipio: Rionegro
Competencia:
Contabilidad

Fotografias de las sesiones
desarrolladas.
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Miércoles

FICHA: 3164372
Programa: Gestién
Empresarial

Horario: 8:00am- 1:00
pm

Municipio: Santuario
Competencia:
Intervenir

FICHA: 3004299
Programa: Gestion
Administrativa
Horario: 5 pm —9pm
Municipio: La ceja
Competencia: Calidad

Jueves

FICHA: 3004361
Programa: Gestion
Empresarial
Horario: 5:00 pm —
09:00 pm
Municipio: San Luis
Competencia:
Contabilidad

Valoracion de las
evidencias de
aprendizaje.

Participar activamente en
las reuniones periddicas de
equipos ejecutores a las
gue sean convocados, de
acuerdo con los
lineamientos y politicas
establecidas por la entidad
para garantizar
integralidad en la

Reuniones de
seguimiento a la
formacién desarrollada
en conjunto con la

coordinacion académica.

Documentacion de
novedades de cada una

de las fichas en ejecucion

mediante actas

Actas de equipo ejecutor. Reposan en:

https://goo.su/pzNUERm
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formulacion de proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje
y el seguimiento efectivo a
la formacién profesional
integral.

respectivas. Actualizacion
de portafolios del
instructor

Actualizar la informacién
en el aplicativo Sofia Plus
en un plazo maximo de 5
dias habiles desde su
realizacion: creacion de
rutas, asociaciéon de
aprendices y emision de
juicios de evaluacién,
comunicando
oportunamente al
coordinador académico las
anomalias, inconsistencias
y novedades de aprendices
y hallazgos en el registro
de la informacion.

Reporte de juicios
evaluativos en Sofia Plus
Correos enviados a la
coordinacion en atencidn
a inasistencias de
aprendices para gestidn
de procesos de retencién
y/o desercion.

Reporte de inasistencias
en Sofia plus para cada
una de las fichas
acompafiadas. Reporte
de aprendices
matriculados y que
asisten en las fichas
atendidas.

Entrega de informes
sobre procesos
académicos y/o
disciplinarios para posible
citacién a comités de
evaluacién.

Link acceso directo al portafolio del
instructor

https://bit.ly/3QztUuD

Mantener actualizados los
procesos derivados de la
ejecucion de la formacion,
de forma mensual o
cuando sea requerido,
haciendo entrega de las
actas de ejecucién de las
fichas asignadas, las cuales
deben contener la
siguiente informacion:
novedades de asistencia,
retiros, cancelaciones,
situaciones académicas, o

Actualizacidon mensual o
bajo cualquier novedad
de los formatos
respectivos por ficha
dentro del portafolio del
Instructor
Diligenciamiento de las
actas de reuniones
cuando la situacion lo
amerite o del comité de
evaluacién y seguimiento

Link acceso directo al portafolio del
instructor actualizado mes a mes

https://bit.ly/3QztUuD
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disciplinarias que
requieran de seguimiento,
bien sea de sanciones o
reconocimientos, asi como
toda novedad que requiera
o haya sido informada en
el comité de evaluaciény
seguimiento de centro de
formacion.

de centro de formacion,
si es el caso.

Diligenciar los registros de
la ejecucion de la
formacién de cada una de
las fichas asignadas
utilizando para ello los
formatos disefiados por el
SENA y que seran
consignadas dentro del
Portafolio del Instructor
segln procedimiento en
SIGA y teniendo en cuenta
la plataforma designada
por el SENA.

Actualizacién mensual de
los formatos respectivos
por ficha

Link acceso directo al Portafolio del
instructor actualizado mes a mes.

https://bit.ly/3QztUuD

Elaborar informes
requeridos por la entidad,
de manera mensual o
cuando la entidad lo
solicite de loa proyectos
formativos, de
investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica,
emprendimiento y
desarrollo tecnoldgico de
interés institucional y
alineados con el plan
tecnolégico del centro y el
plan estratégico de la
entidad.

Diligenciamiento de los
informes y formatos
solicitados por las
dependencias especificas
donde se realice
actividades de
investigacion,
emprendimiento,
formulacion de
proyectos, entre otros.

Informe de ejecucién mensuales
solicitados por la dependencia, los
cuales reposan en el link:

https://p5tYE5SQNYIjl-Omf-Vb6cBw

Aportar al momento del
inicio del contrato
certificacion vigente en la
norma de competencia

Certificado de norma de
competencia laboral:
240201056 V2

Para este mes no se desarrollan
actividades en el marco de esta
obligacion.
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laboral: 240201056 V2:
“Orientar formacion
presencial de acuerdo
procedimientos técnicos y
normativa” actualizada. En
caso de no contar con
dicha certificacion, se
debera realizar la entrega
de esta dentro del primer
semestre de formacion, asi
mismo se debera participar
de los procesos que el
SENA adelante para
certificar habilidades
pedagdgicas y técnicas de
acuerdo al plan estratégico
institucional.

9 Usar los elementos de Utilizar elementos de Para este mes no se desarrollan
proteccién personal proteccion personal y/o actividades en el marco de esta
cuando ello fuere prendas de vestir acordes | obligacion ya que no existio la
necesario segun la a la actividad a realizar necesidad, ni hubo asignacién desde la
actividad desarrollada por supervision.
el contratista y prendas de
vestir adecuadas acorde a
la formacidn objeto del
contrato de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

10 | Incorporar buenas Buenas priacticas del Uso eficiente de recursos dentro del
practicas del Sistema de Sistema de Gestion proceso de formacién profesional
Gestion Ambiental y de Ambiental y de Energia integral y promocién de perspectiva
Energia, promoviendo la sostenible a aprendices mediante la
sostenibilidad, la eficiencia formacion.
en el uso de los recursos
energéticos y de los
servicios publico.

11 | Hacer entrega del carnet Entrega de carnet Para este mes no se desarrollan

institucional una vez se dé
por terminado el presente
contrato

institucional

actividades en el marco de esta
obligacidn ya que no existio la
necesidad, ni hubo asignacién desde la
supervision.
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12 | Las demds que sean Otros(as) Para este mes no se desarrollan
conexasy actividades en el marco de esta
complementarias con el obligacidn ya que no existid la
objeto del contrato y de necesidad, ni hubo asignacidn desde la
acuerdo con las supervision.
necesidades del servicio.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato 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.

Se lista a continuacién 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 DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1 260625 San Luis 29 Mayo 2025 30 Mayo 2025

2 279525 San Luis 05 Junio 2025 06 Junio 2025

3 298825 San Luis 12 Junio 2025 13 Junio 2025

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el Nro. de la Planilla 9488560201 del Operador Aportes en Linea del periodo
Junio. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-trdmites”)

Evidencias en cuatro (8) folios

Cordialmente,

Xénia Viviana Rodriguez Vega
Contratista

C.C. No. 1101752873

Recibi a satisfaccion:

CAMILO ANDRES LAVERDE CORREDOR
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7432466 de 2025
Coordinador académico
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Registro de evidencias

OBLIGACION 1. Desarrollar sus actividades de acuerdo con la programacion establecida en los
procesos formativos del centro de formacidn, en las fechas y lugares previamente planeados,

.
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utilizando métodos y recursos pedagdégicos acordes con las normativas y estdndares del SENA.
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MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

29/04/25 30/04/25 01/05/25 02/05/25 0
|06 00 - 07:00: Disporuble  06:00 - 07:00: Disponible |06:00 - 17:00: Disponible  06:00 - 23:00: Disponible |C
13:00 - 23:00: Disponible 13:00 - 23:00: Disponible

22:00 - 23:00: Disponible
6/05/25 |ﬂ?f05f25 08/05/25 09/05/25 1
06:00 - 07:00: Disponible « 06:00 - 07:00: Disponible (06:00 - 17:00: Disponible  06:00 - 23:00: Disponible |C
l - i
13:00 - 17:00: Dlspunlhle 13:00 - 23:00: Disponible
- 22:00 - 23:00: Disponible
13!05.-'25 |14J05f25 15/05/25 16/05/25 1
06:00 - 07:00: Disponible « 06:00 - 07:00: Disponible (06:00 - 17:00: Disponible  06:00 - 23:00: Disponible |C
13:00 - 17:00: Disponible  13:00 - 23:00: Disponible
— 22:00 - 23:00: Disponible

0/05/25 21/05/25 22/05/25 23/05/25

06:00 - 07:00: Disponible & 06:00 - 07:00: Disponible |06:00 - 07:00: Dlsponlhle & 06:00 - 07:00: Disponible

13:00 - 17:00: Dlspnnlhle

13:00 - 17:00: Dlsponlhle

13:00 - 23:00:

Disponible 13:00 - 23:00: Disponible

- L

?ms..fzs 28/05/25 29105.:‘25 30/05/25
06:00 - 07:00: Disponible & 06:00 - 07:00: Disponible |06:00 - 07:00: Disponible 4« 06:00 - 07:00: Disponible

OBLIGACION 2. Impartir formacién profesional de manera integral de conformidad con los
programas de formacién definidos, orientando el desarrollo de las actividades de aprendizaje,
guiando, asesorando y acompafiando permanentemente a los aprendices en la ejecucion de
ellas.

e | .

2
C
F
|3
fi
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Tecnologia Gestidn del talento Humano, ficha 3050344, — Lunes Retiro 5:00pm a 9:00pm

Kalley BiSEN GE
2025-0ZBT NS

Tecnologia Gestién Empresarial Ficha No 3164372 — Martes y Miércoles Santuario 8 am
—-1pm

[T T

12

GTH-F-062 V10



®
SENA

N

Tecnologia Gestion Administrativa Ficha No 2924174 — Martes Rionegro 5 pm —9pm
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FICHA: 3004299, Programa: Gestion Administrativa, Horario: 5 pm — 9pm, Municipio: La ceja
Competencia: Calidad
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Tecnologia Gestion Empresarial Ficha No 3004361 — Jueves San Luis 5-9pm
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OBLIGACION 3. Participar activamente en las reuniones periddicas de equipos ejecutores a las
gue sean convocados, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas por la entidad
para garantizar integralidad en la formulacion de proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje y el seguimiento efectivo a la formacidn profesional integral

Para este mes no se desarrollan actividades en el marco de esta obligacion ya que no
existio la necesidad, ni hubo asignacion desde la supervision.

OBLIGACION 4. Actualizar la informacion en el aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo
de 5 dias habiles desde su realizacion: creacién de rutas, asociacién de aprendices y
emisiébn de juicios de evaluacién, comunicando oportunamente al coordinador
académico las anomalias, inconsistencias y novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion. Link acceso directo al portafolio del instructor:

https://bit.ly/30QztUuD

OBLIGACION 5. Mantener actualizados los procesos derivados de la ejecucion de la
formacion, de forma mensual o cuando sea requerido, haciendo entrega de las actas de
ejecucion de las fichas asignadas, las cuales deben contener la siguiente informacion:
novedades de asistencia, retiros, cancelaciones, situaciones académicas, o0
disciplinarias que requieran de seguimiento, bien sea de sanciones o reconocimientos,
asi como toda novedad que requiera o haya sido informada en el comité de evaluacion

16
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y seguimiento de centro de formacion. Link acceso directo al portafolio del instructor:

https://bit.ly/30QztUuD

OBLIGACION 6. Diligenciar los registros de la ejecucion de la formacién de cada una
de las fichas asignadas utilizando para ello los formatos disefiados por el SENA y que
seran consignadas dentro del Portafolio del Instructor segun procedimiento en SIGA y
teniendo en cuenta la plataforma designada por el SENA. Link acceso directo al
portafolio del instructor:

https://bit.ly/30QztUuD

OBLIGACION 7. Elaborar informes requeridos por la entidad, de manera mensual o
cuando la entidad lo solicite de loa proyectos formativos, de investigacién aplicada,
innovacion pedagoégica, emprendimiento y desarrollo tecnolégico de interés institucional
y alineados con el plan tecnoldgico del centro y el plan estratégico de la entidad.

https://drive.gooqgle.com/drive/u/O/folders/10wrwKRtK p5tYE50nYIjl-Omf-Vb6cBw

OBLIGACION 8. Aportar al momento del inicio del contrato certificacion vigente en la
norma de competencia laboral: 240201056 V2: “Orientar formacion presencial de
acuerdo procedimientos técnicos y normativa” actualizada. En caso de no contar con
dicha certificacion, se debera realizar la entrega de esta dentro del primer semestre de
formacion, asi mismo se debera participar de los procesos que el SENA adelante para
certificar habilidades pedagdgicas y técnicas de acuerdo al plan estratégico institucional.

OBLIGACION 9. Usar los elementos de proteccion personal cuando ello fuere necesario
segun la actividad desarrollada por el contratista y prendas de vestir adecuadas acorde
a la formacion objeto del contrato de acuerdo con los lineamientos institucionales. - Para
este mes no se desarrollan actividades en el marco de esta obligacién ya que no existio
la necesidad, ni hubo asignacion desde la supervision.

17
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OBLIGACION 10.

Incorporar buenas préacticas del Sistema de Gestion Ambiental y de Energia,
promoviendo la sostenibilidad, la eficiencia en el uso de los recursos energéticos y de
los servicios publico.

- Para este mes no se desarrollan actividades en el marco de esta obligacion ya que no
existio la necesidad, ni hubo asignacion desde la supervision.

OBLIGACION 11. Hacer entrega del carnet institucional una vez se dé por terminado el
presente contrato - Para este mes no se desarrollan actividades en el marco de esta
obligacion ya que no existio la necesidad, ni hubo asignacion desde la supervision.

OBLIGACION 12. Las demas que sean conexas y complementarias con el objeto del
contrato y de acuerdo con las necesidades del servicio. - Para este mes no se
desarrollan actividades en el marco de esta obligacion ya que no existio la necesidad,
ni hubo asignacion desde la supervision.

18
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