SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pitalito, noviembre 2025.

Sefior (a)

ANDREA PATINO VILLARRAGA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7409119

Coordinadora Académica

Formacion Integral Profesional

Pitalito, Huila
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del afo
2025

Referencia: No. 7409119 del afio 2025

Yo Magaly Trujillo Castrillédn, identificada con la cédula de ciudadania No.26493401 de
Tarqui, en mi calidad de Contratista del SENA, en Comercio y servicios, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn 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 del contrato la suma de CUARENTA Y OCHO
MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS
(548.294.866,00). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera
a) Un primer pago por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MILY VEINTICUATRO
PESOS (52.913.024.), b) pagos mensuales de marzo a noviembre por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINEINTOS ONCE PESOS ($4.599.511)
cada uno, y c) un pago por los dias del mes de diciembre por TRES MILLONES NOVECIENTOS
OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS ($3.986.243).

Plazo: 10 meses y 15 dias, desde el 10 de febrero hasta 26 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, para impartir formacidn profesional
integral en los programas de formacion laboral, formacion tecnolégica y formacién
complementaria, en las modalidades presencial o virtual, en la especialidad de GESTION
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ADMINISTRATIVA en el Centro de Gestidn y Desarrollo Sostenible Surcolombiano SENA
Regional Huila y en los municipios de su cobertura.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar la  formacién vy
acompanar de forma
permanente a los aprendices en
el desarrollo de las actividades
establecidas en la guia de
aprendizaje, de acuerdo con lo
establecido en las guias, los
procedimientos y el 5 GTH-F-
075 V09 Sistema Integrado de
Gestion y  Autoevaluacion
“SIGA” del SENA el cual se
encuentra documentado en la
plataforma Compromiso, en los
programas del area temdtica
objeto del contrato segln
programacion en SOFIA PLUS.

Se cumplié con el objeto del
contrato segun lo
programado por la
coordinacion académica de
la sede Comercio vy
Servicios, y con las horas
asignadas y programados
en SOFIA Plus para la
ejecucién de la FPI.

1.1.Reporte de horas
mes de octubre.

1.2.Programador One
drive

Participar y apoyar los procesos
de induccion a aprendices,
programados por la
coordinacion de formacién y la
coordinacion académica,
aplicando y entregando los
soportes para reconocimiento
de aprendizajes previos y estilos
de aprendizaje cuando sea
requerido, acorde a los
estipulado en las guias y
procedimientos de la entidad.

Durante el mes no se
presentaron solicitudes en
este ITEM.

No registra.

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz
(acuerdo 007 de 2012 vy/o
acuerdo 009 de 2024), asi como
implementar cuando se
requiera las estrategias
establecidas en el Protocolo
Ruta  atencién  prevencién

Durante el mes no se
presentaron solicitudes en
este ITEM.

No registra.
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desercién aprendices GFPI-PR-
001.

Participar de las reuniones de
equipo ejecutor programadas
por la Coordinacién Académica,
y entregar los soportes
derivados de las mismas: actas
de induccidn, control de entrega
de materiales de formacion,
actas de seguimiento a Ia
ejecucién de la formacién de las
fichas asignadas, garantizando
la emisién de todos los juicios
evaluativos, tramite de
novedades y actas de cierre de
etapa lectiva

Se atendié la convocatoria
de reunién mensual del
equipo ejecutor del area
programada por la
coordinacion académica de
manera presencial.

4.1. Pantallazo del envio
del acta.

4.2. Acta del
ejecutor del area.

equipo

Usar siempre los elementos de | Durante el mes no se | No registra.
proteccion personal, higiene y | presentaron solicitudes en

seguridad en el trabajo, y la | este ITEM.

indumentaria adecuada para el

normal ejercicio de |las

actividades de formacion.

Informar, novedades | Se notific6 por correo | 6.1. Envio de correo

académicas y/o disciplinarias de

electronico de novedades

electrénico a los

los aprendices conforme al | presentadas en aprendices | aprendices que estan en
reglamento del aprendiz | segun aplicacion del | proceso de certificacion.
(acuerdo 007 de 2012 vy/o | reglamento al aprendiz,

acuerdo 009 de 2024), | soportados por fichas

reportando al Coordinador | individual de seguimiento,

Académico de manera | actas u otro tipo de

oportuna. evidencias.

Acompafar a los grupos de | Durante el mes no se | No registra

aprendices asignados en su
programacion, en actividades
que se encuentren enmarcados

presentaron solicitudes en
este ITEM.

en jornadas del equipo

Bienestar al aprendiz.

Hacer uso del correo | Se uso el correo | 8.1. Pantallazos con
institucional como canal oficial | institucional para enviar | evidencia de uso entre

para toda comunicacion con
personal interno y externo de la
entidad, usando siempre un
lenguaje cordial y claro.

comunicaciones o atender
la recibidas de parte de la
entidad.

comunidad SENA.
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9 Emitir juicio valorativo sobre el | Se gestiond el juicio | 9.1. Reporte de juicios
nivel de cumplimiento de los | evaluativo de etapa | evaluativos ficha
resultados de aprendizaje de las | productiva de la aprendiz | 2922716.
competencias de los programas | Karen  Dayana  Rivera
asignados, aplicando los | Bonilla.
procedimientos y herramientas
tecnolégicas, en los tiempos
definidos por la entidad, una vez
ejecutado el resultado de
aprendizaje correspondiente.

10 | Dar cumplimiento a la | Durante el mes no se | Noregistra

normativa, cuando sea asignada | presentaron solicitudes en
formacidn complementaria o | este ITEM.
formacion virtual, con lo
establecido en la  Guia
Orientacion para Ambientes
virtuales de aprendizaje GFPI-G -
014 y la Guia para la Ejecucion
de la formacion
complementaria presencial
GFPI-G-043, vigentes en
plataforma COMPROMISO

11 | Realizar cuando sea asignados | Se realizardn los | 11.1. GFPI-F-023
seguimiento a etapa productiva, | seguimientos designados | vigentes en plataforma
de acuerdo con lo establecido | por coordinacion | COMPROMISO
en la Guia Etapa Productiva | académica, diligenciado el | diligenciados.
Proceso Formativo GFPI-G-040 e | formato GFPI-F-023
implementar en el proceso el | vigentes en plataforma | 11.2. Registro
Formato Planeacién, | COMPROMISO, y | fotografico.
seguimiento y evaluacidn etapa | entablando comunicacién
productiva GFPI-F-023 vigentes | directa con el ente
en plataforma COMPROMISO. conformador y el aprendiz.

12 | Cuidary salvaguardar los bienes | Durante el mes no se | No registra

que hagan parte del patrimonio
del SENA o de otras entidades
puestos al servicio del centro de
formacion, de acuerdo con las
guias y/o procedimientos
institucionales, ademas estar
atento frente a la necesidad de
mantenimientos predictivos,
preventivos y correctivos e
informar oportunamente dafios
o eventualidades de los mismos.

presentaron solicitudes en
este ITEM.
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13

Mantener actualizado el
Portafolio del Instructor en
plataformas institucionales,
haciendo uso de los formatos
actualizados del sistema
Integrado de gestion dispuestos
en la plataforma COMPROMISO,
pertenecientes a la guia de
procesos formativos,
presentado minimo los
siguientes soportes: a. Plan de
trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la
ruta de aprendizaje, segln guia
para desarrollar los procesos
formativos. b. Guia de
aprendizaje. c. Actas con los
planes de mejoramiento
académicos para aprendices
que lo requieran (cuando
aplique). d. Seguimiento vy
evaluacion de etapa productiva
(si aplica). e. Bitdcora del
Aprendiz en etapa productiva (si
aplica) f. Registro de
inasistencias en aplicativo SOFIA
PLUS. Y formatos no controlados
avalados por el equipo
pedagdgico.

Se cargo portafolio del
instructor en el espacio
designado por la
coordinacion  académica,
realizando actualizaciones
permanentes acorde a cada
sesion de formacion.

13.1. Bitacora del
Aprendiz en etapa
productiva

14

Apoyar cuando se requiera por
parte de la coordinacion
académica, la documentacion
de Registro calificado y/o
autoevaluacién de los
programas del Centro de
Formacion.

Durante el mes no se
presentaron solicitudes en
este ITEM.

No registra

15

Presentar mensualmente a Ia
supervisién los reportes de
ejecuciéon de actividades
conforme a las obligaciones
descritas en el presente acépite.

Se diligencio el formato de
presentacién de informe a
la supervisién, usando la
ultima versidon disponible
en plataforma

COMPROMISO.

15.1. Informe GCy GF
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16

En el marco de las actividades
del objeto contractual, apoyar
con la  estructuracién vy
definicion de especificaciones
técnicas de las diferentes
necesidades de la Entidad; con
la evaluacion de propuestas en
los procesos de contratacién de
bienes, servicios u obras, y
realizar cuando le sea requerido
por razones de idoneidad, el
apoyo a la supervisiéon de los
contratos, de conformidad con
la Ley 1474 de 2011.

Durante el
presentaron
este ITEM.

mes no se
solicitudes en

No registra

17

Las demds que sean asignadas
por el supervisor de contrato
segln aplique de acuerdo con
los lineamientos emitidos por la
Direccion del Sistema Nacional
de Formacion para el Trabajo.

Se apoyd
presencial.

la V oferta

17.1 Registro
Fotografico

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN | LUGAR DE

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

FECHA DE

DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FINAL

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
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la presentacién del informe de ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 34757071 de la planilla asopagos del mes de octubre (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (32) folios

Cordialmente,

2\ Qo) o

Magaly Trujillo Castrillén
Contratista

C.C. No. 26493401 de Tarqui

Recibi a satisfaccion:

il
ANDREA PATINO VILLARRAGA

Supervisor Contrato 7409119 de 2025

Coordinadora Académica
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1.1 Reporte de horas del mes de octubre.

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: mMaAGALY TRUJLLO CASTRILLON

CENTRO DE CEMTRO DE GESTION ¥ DESARROLLO SOSTEMIBLE
FORMACION: SURCOLOMBIAND

FECHA INICIAL: 01" OV2025 G0:00:00

FECHA FINAL: 3112025 23:50:50

ACTVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCLA DE APREMNZAIE:

« COMPETEMCLA DE AFRENDTAIE:

« COMPETEMCLA DE AFRENDIEAIE:

« SOMPETEMCLA DE APRENDIZAIE:

= COMSETEMCLA DE AFRENDIFAIE:

FICHA S04 1565 - ASISTEMCIA ADMINISTRATIVA

APLICAR PRACTICNS DE PROTECCKON AMBIENTSAL,
SEGLURIDAD ¥ SALLD EN EL TRABAMY DE ACUERDD CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Asender clenies ds J0USTT0 OO Procsd mienhs o sanac §
THHTTENEY 3

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICASION EFICACES
¥ EFECTNCE, TENIEMDOD EM CUENTA SITUACIONES DE
OROEN S0CIAL, PERSOMNAML ¥ PRODUCTRCL

Eeroer derechcs fundamentales del rabajo en el marce de la
oorestiucksn polRca y oS comveEncs inlemaoonales.

Habsorar doosmesnios de aosends oon rermas lecnicas

TEMES 1538

Page 1ol 3
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« COMPETENCIA DE AFREMDIZAIE:

« COMPETENCLIA DE APRENDIZAIE:

« COMPETENCIA DE AFREMDIZAIE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE AFREMDIZAIE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE AFREMDIZAIE:

« COMPETENCIA DE AFREMDIZAIE:

« COMPETENCIA DE AFREMDIZAIE:

Enngue Low Burira-Inferaciuar en el confexto peod uctivo y socal
de acuerdo con prnopios &hcos para la construccidn de una
oultura de paz.

Fomeniar cukura emprendedora segin hatilidades ¥
COMpEIENCas personakes

GEMERAR HARITOE Sal UNABLES DE VIDW MEDWAMTE LA
AFLICACION DE PROSARAMAS DE ACTMIDAD FiSiCa EN LOS
CONTEXTOES PRODUCTRCES ¥ SOC1IA ES,

INTERACTUAR EN LENGLL INGLESA DE FORMA ORAL Y
EECRITA DENTRO DE CONMTEXTOS SOCIMLES ¥ LABORMLES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDGS POR

Razonar cuanstativamente frenie a shuacones susceplibies de
sar abordadas de manera matemdfica en contexios laborales,
sociakes y parsonales.

Reconocer recursos inanciencs de acuerdo con melodologia ¥
normativa

Repgisrar informacion de aouerdo con normativa y procedimiento
1&onica

Resukado de Aprendizaje de la Inducoion.

RESULTADDS DE APRENDIEAIE ETAPA PRACTICA

RESULTADDS DE APRENDIZAJE

RIS 1538

Pags 2of 3
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SPLICAR: ENILA FESOUUODOK DE FROGLEKASS REALES DEL SECTOR FRODUCTRD, LOS CONDC RIERTOS, HANNLINADES v
CESTREIAS FERTIMENTES & LAS CORMPE TEMC WS DEL PROGRAMA DE FOPRIACKH ASURIEMDD ESTRATEGILS ¥ METODILOGIAS
OE SUTDCESTION

TRAMITAR CORRESPOMDENCIA DE ACUERDD COM

* COMPETENCIA DE AFRENDIZAE:  porrere TECMICOS ¥ NORMATIVA

. . Utkzar hesrrarmienias inlommaticas de aouendo oo las
COMPETENCIA DE APRENDIZAIE: il . chm bl

HORAS DEDICADAS EMN LA FICHA : 160,00

TOTAL HORAS ACTIWVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAIMICIO | FECHAFIMAL |  EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTWVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL FECHAFIMAL | ____ACTIVIDAD | HORAS |
O 02 0Es 0EMN2IES OTROE 16,00
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 16,00

INSTRUCTOR: MAGALY TRUJILLO CASTRILLON

CENTRO DE  CENTRO DE GESTION ¥ DESARROLLO SOSTEMIBLE
FORMACION: SURCOLOMBIAND

1B 1ES 1538 Page 3ol 3

10
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1.2 Programador en One Drive.

« 3 005 L | sena_edu_cof_lapouts/ HIBAICE. B QN Mueaversién de Dvome deponitle §

8 s

Foms  Gan heves  Vish  Aulomete Ay Db O o e v (T

@ Msday TRUNLG G B fuscar htrasientas, ayuda

Archeo ko neeite Compate  Diseno de g

w | el w My B Bv I W Qv v | G Coplot | - -

O~ § camwigoepa) ~ 80 ~ N« & v & v = -

| tewatan |

| 707780
[ - Cisarts trimeste a Tota Samars

[
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Evidencias de obligaciéon No 4

4.1 Pantallazo del envio del acta.

@ {7 Pasos rapidos ~ S Leido/Noleido O~ R~ £

b 8 B 0 ®

Maritza Gomez Al...

G 1 Le ] Copilot v

» @ ]

Vie 7/11/2025 854 AM

Adriana Mufioz Mokna Q© « &
Para: @ Andrea Patifo Vilarraga
€C: © Maritza Gomez Alzate

@ Reenvid este mensage el Mié 12/11/2025 2552 PM.

© FRetencén: Exchange Oniine (10 afos) Expira: Lun 5/11/2035 8:54 AM

Buen dia,

en el acta adjunta no se reportan novedades para reportar en CES.

| De: Andrea Patifto Viltarraga <apatinov@sena.edu.co>

Enviado: viernes, 7 de noviembre de 2025 7:12

Asunto: Rv: Acta General Equipo Ejecutor Noviembre
Buen dia Adnana

Por favor revisar el acta correspondiente con ¢l fin de identificar las novedades que deban ser reportadas y
proceder con los ajustes o registros pertinentes.

Agradezco su atencion y pronta respuesta.

Enviar novedades a Duvan

L
%N\e Outlook Q Buscar T
= Archivo Inici Vista Ayuda
Correo nuevo w8 v | & & 2>
~ Favoritos Elementose.. & O [ T Tl ‘
B> Elementos enviados ~  Hoy 2
7 Borradores 24 > 0O Duvan Camilo Hernandez Medi... 2 I
Acta General Equipo Ejecut... 2:52PM
~ mgomezal@sena.edu.co Obtener Outlook para iI0S
¥ ACTA EQUIPOE...
£3 Bandeja de entrada 1813
77 Borradores 24 v Ayer
» Elementos enviados N Externo  Angela Maria Arbeldez Al...
SOLICITUD DE INFOR... Mar 6:56 PM
W Elementos eliminados 4 Buena tarde estimado aprendiz, ya e.
€3 Correo no deseado % N Duvan Camilo Hernandez Medi... &
@ Notas Actas para desercion Mar 2:59 PM
Cordial saludo apreciada coordinad 3
5 Archivo

Duvan Camilo Hernandez ... 72 > i

Acta General Equipo Ejecut...

£ (Sin asunto) X

12
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4.2 Acta del equipo ejecutor del area.

SENA

N

ACTA No. 008

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunién mensual de equipo de ejecutores de formacion profesional integral general = todos los

instructores.
CIUDAD Y FECHA: | Pitalito, Huila 4 de noviembre del HORA INICIO: | HORA FIN:
2025 8:00am 6:00 pm
LUGAR Y/O Ambiente 105 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: Centro de Gestidn y Desarrollo Sostenible
Surcolombiano.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Apertura: Saludo
2. Presentacidn de los equipos de la guinta oferta 2025
3. Proposiciones y varios
4. Conclusiones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento al desarrollo de la Formacion Profesional Integral y analisis de medidas
formativos correspondientes al mes de noviembre de 2025

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8.00 am del 4 de noviembre de 2025, el instructor Jorge Becerra da la apertura de
la reunién donde inicia con la orientacion de la V oferta presencial 2025 donde se dan las directrices
de como se van a distribuir los grupos para dar cumplimiento y el objetivo es que todos los
programas de formacidn salgan, |a instructora Jasmin Aldana propone gue se haga con los
aprendices la actividad de los REFERIDOS donde esto permite que se puedan motivar y se acuerda
dar por cada instructor un aporte de $10.000 |a propuesta es que con este dinero organizar una
ancheta como premio al mayor titulado que este de cumplimiento con la matricula. También se
propone que en esta oferta los programas sean programados de lunes a viernes con mayor tiempo
para evitar que la formacion se pierda por que existe mucha inasistencia se procede a trabajar en los
equipos ejecutor y también se solicita las respectivas actas mensuales de cada titulado realizando

las respectivas revisiones y reportes ante coordinacion académica como es el debido proceso en

GOR-F-084 V02
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todo; Sobre las 10:45 am realizo la intervencién de la Coordinadora Académica, Andrea Patifio,
guien ofrecid su respectivo saludo y explicd la importancia de participar en esta reunion se refirio
que se retomarian temas que debian ser analizados por los instructores con el propdsito de mejorar
los procesos de formacion y desde |a Direccion General.

si hay los indicadores, instructores, que reportan negativamente el retraso en calificacidn, se
debe garantizar el cumplimiento del plazo maximo de ocho (8) dias calendario para la emision de
juicios evaluativos una vez finalizado cada resultado de aprendizaje igual el proceso para los cursos
complementarios los instructores gue no cumplen con estas no lo van a tener, no van a permitir
contratacion. Manifestd que no eso no es una amenaza por lo mismo reiterd que se ven afectados
directamente en las metas a nivel nacional. ¥ si los instructores no califican en el momento que
corresponde un resultado. y el curso complementario es mucho mas delicado. si se imparte un curso
complementario a un mas se requiere el cumplimiento de estos juicios y a la vez |a solicitud de
certificarlo, existen muchas fallas tanto en la creacion y las respectivas proyecciones no se puede
esperar a que terminé diciembre y como tres dias después de haberlo terminado y luego que le
creen lo crearon. Mire, correos, todos los que nos gquieren transferir. Si, envien correos con copia.
Cuando sea matricula, envien correos con la matricula con copia a la coordinadora Maria Patricia
Pizarro, la encargada de la matricula para tenar toda |a trazabilidad del proceso, también solicita el
apoyo a la oferta y la importancia gue salgan todos los titulados tanto oferta abierta y cerrada que se
tiene, compartid al grupo de WhatsApp los documentos con las orientaciones para la formulacion de
proyectos , la guia de gestion curricular catalogo de programas, modelos de acta de equipo ejecutor.

Finalizada la jornada que da cumplimento en los aspectos antes mencionados y con los

compromisos adquiridos.

CONCLUSIONES

Se finaliza |a jornada con el compromiso de cumplir los aspectos mencionados vy las
responsabilidades adquiridas.

-Distribucion de grupos y programacion: Se definieron directrices para organizar los grupos
en la V oferta presencial 2025,

GOR-F-084V02
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-Estrategia de motivacion (Actividad de Referidos): Se acordd implementar la actividad de

referidos con los aprendices, premiando al mayor titulado mediante una ancheta financiada por
aportes voluntarios de los instructores.

-Cumplimiento en calificaciones: Se reiteré la obligacion de emitir juicios evaluativos en un
plazo maximo de 8 dias calendario después de cada resultado de aprendizaje, incluyendo cursos

complementarios, para evitar afectaciones en metas institucionales y procesos de contratacion.

-Trazabilidad y comunicacidn: Se establecié que todos los correos relacionados con matricula
deben enviarse con copia a la Coordinadora de Matricula, garantizando la trazabilidad del proceso.

-Compromiso con la oferta: Se enfatizd la importancia de cumplir con |a salida de tedos los
titulados en oferta abierta y cerrada, asegurando la calidad y continuidad del proceso formativo.

-Documentacion compartida: Se entregaron al grupo los documentes clave:

Guia de gestidn curricular.

Catdlogo de programas.

Orientaciones para proyectos.

Modelos de acta del equipo ejecutor.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA ELABORACION RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Elaborar y 06/11/2025 Marisol Carvajal

remitir acta a
Coordinacion
academica

P,

DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES

GOR-F-084 V02

GTH-F-062 V10
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SENA
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maritza Gomez FPI N/A N/A - _
Alzate _ e
Marisol Carvajal FPI N/A N/A
Edison Javier Rincon FPI NfSA NfSA B
— — 5y
= —,@%fw
— e

cumplimiento de lo establecido legalmente.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que

se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en

ANEXOS

Tres anexos; listados de asistencia de los instructores participantes

GOR-F-084V02

GTH-F-062 V10
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

FIRMA O
NOMBRE DE::;“;:;‘:A/ "‘(';?;:3“ OBSERVACION PAR\':::I:JAACL!ON
%%; #-7¢ & % /%’
Mpda o] TPT | X < | Quplol
\ ] S
s 5 *‘lmkm Fe1. ) N /j‘“—j
e bar | ¥ | « s
aFeranda
m&; 6 | TEL. X o A’Q\;‘ijﬁ{é
Kzld\' Alq,&dm
Haxo Toney FP3 S e A\e&cmlrcé-ac‘ﬁ;
Ochene tced
evewachid T CT % ——  |PpIEct.
piinteod cor | x| i i >
P rtrnis = & Ll M
0/ M.S F P I X - — "MD/
/
Rob irden izl $9T s Meard Koo Seden it
Gatlos Pinilla | FPI 9% —o— Catles Praxlla
’ﬁmm Plow b | £ ¢.X Si ngum
J
luf'n EPx S N/ﬂ :

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalm

te.

GTH

-F-062 V10
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

- T ; o " FIRMAO
NOMBRE DE';::;EE':iW A:“LE:A OBSERVACION | PARTICIPACION
] P . VIRTUAL
e Ggeer| 9.7
lﬁyyﬂ(@/’ 2RT
6@“’2?@0”!. to)
gy .
Sibon | 123
S tocke| £
%’(}ﬁaw‘v ety E.PT
Stypat ApOnt .01
s‘\r\do
gﬁ&r wom | T-01
Faribigeed 2
A4 S
e U B
it lefordict 1
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? Me s 4¢r 1
Hoohdo m&? 0T

De acuerdo can La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprerdizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo

blecido legal

GTH-F-062 V10



SENA

DE: ASISTENTES Y APROB.

ACION DECISIONES
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DEPENDENCIA/ | APRUEBA
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compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos per y
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiente de lo establecido legalmente.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Persanales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, so

les que se e

an almacenados en este

]

Powered by CamScanner
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Evidencias de obligaciéon No 6

6.1 Envio de correo electrénico a los aprendices que estan en proceso de certificacion.

1311725, 7:04 a.m, Elementos enviados - Magaly Trujillo Castrillon - Outlook

G Outlook

eremonia de Entrega de Certificados de Formacion SENA - 12 de diciembre de 2025

Desde Magaly Trujillo Castrillon <matrujilloc@sena.edu.cox

Fecha Thu 6/11/2025 17:26

CCO  charlesxavierB320@hotmail.com <chardesxavier8320@hotmail.com=>; ab0911313@gmailcom
=ab0911313@gmail.com>; vivianaquintero4 77 @gmail.com <vivianaguinterod 7 7@gmail.com;
julianmuzs20@gmail.com <julian.muzs20@gmail.com=; karenlpenac@agmail.com
<karenlpenac@gmail com=; jsevillac2907 @gmail. com <jsevillac2907@gmail com>; alber1809@outlook.com
<alber180%@outlook.com:; brayam12pradilla@gmail.com <brayam12pradilla@gmail coms;
jperdomapaladinezi@gmail.com <jperdamopaladinez@gmail.com>; tellezstevend 2@gmail. com
<tellezstevend2@gmailcom>; Elizabeth Jimenez Hermida <elizabethjimh@gmailcom>; favilu028@gmailcom
=favilu098@gmail.com>; xiomararuiz2925@gmail.com <xiomararuiz2925@gmail com>;
gaitanlauradaniela@gmail.com <gaitanlauradaniela@gmail.com>; rualeslina935@gmail.com
<rualeslina®3s@gmail com=; yefersoneiral234@gmail com <yefersoneiral234@gmail.coms=;
salazaranaconakarenyisel@gmail.com <salazaranaconakarenyisel@gmail.com=; jamesrojithasd 1 @gmail.com
<jamesrojithas01@gmail.com=; edieralexisp@gmailcom <edieralexisp@gmail.com:;
sarymunos1707@gmailcom <sarymunos1 707 @gmail.com>

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, a través del Centro de Gestién y Desarrollo Sostenible
Surcolombiano, tiene el gusto de invitar a la Ceremonia de Graduacion de nuestros aprendices que
culminan satisfactoriamente su proceso de formacidn.

Este evento representa un momento de orgullo y celebracidn por el esfuerzo, la dedicacion y el
compromiso de guienes hoy alcanzan una importante meta en su proyecto de vida.

" Fecha: Viernes, 12 de diciembre de 2025
@) Hora: 9.00 am
* Lugar: Auditorio SENA — Sede Yamborg, Pitalito

Su presencia sera un valioso reconocimiento al logro de nuestros aprendices y un gesto de
acompafiamiento institucional en esta etapa que marca el inicio de nuevas caminos profesionales.

Interesados inscribirse en este link: https://forms office com/pages/responsepage.aspx?
id=gcPCyyavk02ROVBskxas5 7tCygPPIORIps7Bzdg TXt 5 UMECz QY DNKSLNVITMko0Q0kxMkw3VINPQidug

ite=shorturl

Cierre de inscripciones: 08 de noviembre de 2025

Si ya realizo la inscripcion favor no diligenciar de nuevo.

20
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1301125, 7:04 a.m. Elementos enviados - Magaly Trujiio Castrillon - Outleok
—— ——

SEN
y

) //K

Invitacion Especial
(( (L CAUUL

Los logros alcanzados no solo reflejan el compromiso
personal, sino también el deseo de crecer,
aprender v transformar nuestro entorno.

Es por ello que te invitamos a celebrar juntos
el fruto de tu esfuerzo y constancia.

Codigo de vestimenta: Formal

Nos encantaria conlar con lu compariia.
JTus logros merecen ser celebrados! 'Te
esperamos.

https:iloutlok office.com/mailsentitems/iVAAQKADIINTFZINILTIwOWMINGEZZI 1hY mMxLTASNWMO Y 2ZMMWNKMQAQAL 5d6ahuoKhKtFnRIBY W2 ..

GTH-F-062 V10
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Evidencias de obligaciéon No 8

8.1 Pantallazos con evidencia de uso entre comunidad SENA.

13011725, 7:05 a.m. Elemantos enviados - Magaly Trujillo Castrillon - Outlock

Gs Qutlook

Solicitud de aclaracién sobre diligenciamiento del formato GPI-F-023 v6

Desde Magaly Trujillo Castrillon <matrujilloc@sena.edu.co>
Fecha Sab 1/11/2025 9:50

Para aetapaproductivafv <aetapaproductivafv@sena.educo>
CC  Andrea Patifo Villarraga <apatinov@sena.edu.co>

Buen dia,

Comedidamente solicito su valioso apoyo para aclarar algunos aspectos relacionados con el
diligenciamiento del formato GPI-F-023 v6, especificamente en lo siguiente:

1. ¢ Para el diligenciamiento en cada uno de los momentos (inicial, parcial y final) es necesario cargar
el formulario completo, teniendo en cuenta gue el formato se encuentra disponible en el SIGA?

2. Al diligenciar dicho formato en el momento correspondiente, ¢es obligatorio completar los demas
momentos o pueden dejarse en blanco? Es decir, si se realiza el seguimiento parcial, ¢se diligencia
unicamente el formato GPI-F-023 correspondiente a ese momento y se dejan en blanco los
momentos 1 (inicial) y 3 (final), y asi sucesivamente para los demas momentos?

Agradezco de antemano su orientacion frente a este procedimiento.

GTH-F-062 V10



Evidencias de obligaciéon No 9

SENA

91. Reporte de juicios evaluativos fichas 2922716.

Arhwo Inido  Insertar  Trazo  Disposicién de pagina

FOImuss  Datos  Revisar Vista  Automatizar

Ayuda  Acrobat

o

& | e Jo A N = (G ] B B B - S E-bky O
Pegar o - B I = . g w g @ Fomio  Darformo Estibsde Eaimine = Bv gy by Copiot CremPOFy  Crea PDF y compartic
E N = ¥ condionsl~ comatablax celdsr [lfomatar | v e seecionars comparinvinculo <o Outlook
Pomapapeis Furnse ~ sameacién 5 simero w Esios coraas Faicin Connaencanass | Complementos e
BSE i I
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Evidencias de obligaciéon No 11
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11.1 GFPI-023 vigentes en la plataforma COMPROMISO diligenciados.

e
SENA

N

Informacion general

Regional: HUILA

Centro de formacidn: CGDSS | Nivel formativo: | TECNOLOGO

Programa de formacidn: GESTION EMPRESARIAL No. Grupo: 2881416
Modalidad de formacion: Presencial X Virtual | A Distancia

E ia formativa: REGULAR [ Fecha fin de la etapa lectiva: | 6/11/2025

Nombre completo:

KAREN DAHIANA ANDICA ESQUIVEL

arganizacién) Nombre del jefe inmediato/ co-

Tipo de documento: o
N° de identificacidn: 1058912117
Contacto telefénico: 3147948425
Datos del Direccidn: Pitalito
aprendiz Correo electrénico personal: karenandica@gmail.com
Correo electrdnico institucional:
Alternativa de etapa productiva CONTRATO DE APRENDIZAJE
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 08/05/2025
Datas del Nombre: Magaly Trujillo Castrillén
instructor de | Contacto telefénico: 3214445206
seguimiento: (¢o. 05 plectranico institucional: matrujilloc@sena.edu.co
Datosdel | Nombre empresa o entidadco | g pcoL0MBIANA DE GAS
ente co- rmadora:
formador Direccidn: CI5N1%-44
(jefe Nit: 830510717
mmen‘u:ro O [correo electrénico:
tutar® y marialosada@surgas.com
EMPresa u

Maria Paula Losada Vargas

Contacto telefénico:

formador del aprendiz/tutor:
Cargo: Auxiliar de Gestién Documental
* Tutor:
resolucidn Contacto telefénico: 3114881315
0623 del 2020 | Nombre otro contacto: Maria Paula Losada Vargas
y 3546 del
2018 Teléfono institucional (fijo/mdwil): 3114881315
Nombre de la persona que asiste al
Persona en aprendiz:
situacién de Tipo de asistencia (lenguaje de
discapacidad sefias, apoyo visual, u otras):
(Si aplica)

Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccidn y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos
personales de la entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serdn objeto de recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacidn, supresion,
transferencia, transmisidn, cesidn y todo el tratamiento, realizados por el SENA.

GTH-F-062 V10
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SENA

Fecha initio etapa productiva:

Fecha de fin de la ejecucidn

Mirmero de visitas

B/05,/2025 de la etapa productiva: 61172025 realizadas en toda la
{00 v foo/Manfaa ) etapa productiva:
La evaluacitn se realizd en . Enlace de grabacidn del momenta 3:
Presencial

forma (wirtuolpresencial):

(5i 5& hare de forrma virtual)

Factares Técnicas

Variable

Valoracidn (marcar con X)

satisfactorio

PO I O BT

Dbservaciones [ Compromisos de mejora

Aplicacidn de conocimiento

X

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabikdad ambiental

Administracidn de recursos

Sepuridad y salud en el trabajo

Docurmentacidn etapa productiva

ER N N

Foctores Actitudinales y Comportamentales

Valoracidn {marcar con X)

Variable B Observaciones ffompfnmlsns de meiom
Satisfactorio Por P jorar
Relaciones inltrpefmnnles X
Trabajo en equipa X
Solucidn de problemas X
Cumplimiento X
Organizacidn X
Retroalimentacidn ente co-formador o reconocimientos aspe:lale-s

Durante el desarrollo de la etapa practica, el aprendiz demostnd un desempefio satisfactorio en el cumplimiento de

las actividades asignadai. evidenciando I:l'.'lr'l'lFll'l'.'ll"ﬂiSI:l, respons.ahilidad»,- ﬂispnsiciﬁn para el aprenﬂizaje. Mostrd una
B o de formacidn dal actitud proa.n iva frente a las tareas encomendadas, apnr‘tandn ideasy soluciones gue cumrihu-,re ron al {umplimiemo

. de los l'.'lh|é| wos del drea.

aprendiz

La aprendiz fue evaluada par |2 sefora Maria Paula Losada Vargas, dado que se presantd un cambio en su supervisor.

Desempeio de las
competencias téenicas y
actitudinales del
programa de formacidn
gue &l aprendiz pone an
practica durante la etapa
productiva:

El aprendiz se integrd adecuadamente al equipo de trabajo, manteniendo buenas relaciones interpersonales, respeto
por las normas de la empresa y una comunicacion efectiva con sus compadieras y superiores. Cumplid puntualmente
con los horarios y entregas, demostrando sentido de pertenencia y ética laboral.

En cuanto a las compatencias téenicas, apliod de manera correcta los conocimientos adguiridos durante su farmacién
académica, adaptdndose ripidamente a los procesos y procedimientos internos. Su capacidad de aprendizaje y
disposicidn para recibir retroalimentacion permitieron mejorar continuamente su desempefio durante la practica.
Por lo anterior, la empresa considera que el aprendiz cumplid de manera satisfactoria con los objetivos planteados
en s5u plan de practica, aportando valor al equipo y mostrando potencial para desarrollarse profesionalmente en el
sector.

GFPI-F-023 VB, Momenta 1 = Mlaneacion.

GTH-F-062 V10
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Retroalimentacion instructor de i

g 0 O FECONOC

tos especiales

Proceso de formacidn del
aprendis

El aprendiz demostrd un desempefio destacado durante el desarrolle de su etapa practica, ewidenciando
responsabilidad, compromiso y una actitud positiva frente a los retos propuestos por la empresa. Su participacion fue
activa, mostrando interés por fortalecer sus competencias técnicas v blandas, &si come disposicidn para asumir
niuevas tareas con autonomia y calidad.

Desermpefio de las
competencias téenicas y
actitudinales del
programa de formacién
gue &l aprendiz pone en
prictica durante la etapa
productiva:

Durante el process, mantuvo una comunicacidn asertiva con su instructor y con el equipo de trabajo, lo que facilitd
el seguimiento y cumplimiento de sus objetivos formatives. Se reconoce su puntualidad, respeto por las normas
institucionales y su capacidad para aplicar los conocimientos adguiridos en contextos reales de trabajo.

Por su excelente desemnpefio, proactivided y compromiso con su proceso de aprendizaje, el aprendiz merece
recanocimiento especial por representar de manera ejemplar los valores del SENA.

Retroaimentacion del aprendiz

Proceso de formacidn del
aprendiz

Durante & desarrollo de mi etapa practica, tuve la oportunidad de aplicar los conocimientos adguiridos en mi
formacian, fortalecer mis habilidades y aprender nuevas competencias relacionadas con el entorno laboral. La
experiencia fue muy enriquecedora, ya que me permitié conocer de cerca los procesos de la empresa, trabajar en
equipo y asumir respansabilidades reales gue contribuyeron a mi crecimiento personal y profesional

Desermpefio de las
competencias téenicas y
actitudinales dal
programa de fofmacidn
gue &l aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva::

Agraderco el acompafiamiento del instroctor de seguimiento y el apoyo brindado por 3 empresa, ya gue me
ofrecieron orientacidn, confianza y espacios de aprendizaje contines. Considero gue esta practica fue fundamental
para consolidar mis conocimientos, mejorar mi desempefio y prepararme para futuros retos laborales.

En general, me siento satisfecho can los resultados obtenidos y motivedo para seguir aprendienda y aporando en
i campao profesional.

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione]: Aprnhadnx

Hm‘?.'l"' J‘?"l‘lhﬂ'ﬂll 4'..\(4..-_3

Mo aprobado [
i

(20 Qe

Firma del aprendiz

Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

El momento 3 = Evaluacidn se llevd a cabo en la ciudad_ _PITALITO_ con fecha de diligenciamiento: _6_ /11 f 2025 de

forma presencial __X_ o wirtual ___

GFPI-F-023 V6.

GTH-F-062 V10
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11.2 Registro fotografico.
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Evidencias de obligaciéon No 13

13.1 Bitacora del Aprendiz en etapa productiva.

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

piblica »® Pubiica Clastficada ] Pubtica Resarvada

e ]  F— - T T - F
aprendis i l | L
Jdar covam o s = [ prTEITET| FIEEETT P repe [ i

| = Trrograme aa Tormaciom
I SaTE oo ey mémnrais an it

T ———
fovgascaacian donde esti sessianda i sacan w [Pasioda 3 reportar
Ja etsea presuctiva

o wital 061 Pl S5 | EEETETIEY Deide 1,

T

freeten sel Ente cotarmadar ute
foseadiansreponabla eupervices)

Viviaea Andnas BetanouTh Olya [Profesiomal 551 31587184 profasional st @ik i o o

D304 de |3 parsce ton ol S inciructes de soguimicens

Seleccion X i tipo e L33 0 #3083 BFDAUCTVG G E51 0 #n cuenta o sty

SUBTIPO DE ALTERNATIVA - Sl SUBTIFO DE ALTERNATIVA

Sana - Empresa poyE 2 una emitad preductiva famitar|

Sana Provesdor sana e 3poye 3 una isctituce el

CONTRATO VINCULO FORMATIVDS [racionsl, territorial, 03 una 0N,
T

Praduccite de Contras

[Frovectn prosaciien Baje anfoges Do acusrde a2 Rocolucitn 623 de.
esarial o e iwsstigacian, 020, smanada por ol Mintrasajo,
PROYECTO PRODUCTIVD esarvaio & ineovacion 1+0+i cantis 58 denomisa vinouko

incln loemative PrACEICaS #0
rconomia popular yia campesina

Proyecios Ruta Emprendedora SENA

[Proyectn productivn pricticas wn 13

R ————
oconomia papdar vio campesina
Provects prodection @ travtt o FE— o
e —— CONTRATO DE AFRENDIZAIE iz SENNOVA
feomraio ge awanaaas o mednge
(——— Jeacticas an a sconceia popusar i
—
[ Monitora  traves e comcatanas : p—
o VINELLO LABORAL ——— X
o incula bl per madio do pricicas

11 gcnomia pogedar yla campesing

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO
[y e——— OESERVACIONES, INASISTENCIAS,
DIFCULTADES PRESENTADAS
DESCRIPEON DE LA ACTIVIDAD FECHA DE MacIO
(ingrese cusmtas fias sean necesarias)

APRENDIZ ¥/ JEFE INMEDIATO

inspacrionss de spp al laborater dinice 21401 3140/2025 [T——

inpoccion de pussios e trabajo 3107025 Piaforma forms:

inpaccion da poria adeciida s wilorms au/t0r30z
cewiion y anssi de s npacrionss) ELENS 11073025

‘escancar y completas e da ks, y orgarsacidn dal arctiva a1z siyzas scanars
Tocturar peacescs de pRakio y neva sy ravizas Carpata de sechivas

s i, LaTEASTAR 8 4% AL ILCEE, S8 SEMEATI 4 i 30 SRTSRTRESEAR | extuciardas, qun deban v = -

- b paricete semares s o acnnasn m v

L4 persina com rol e aprendis s 151 s e pienge e 13 AL {13 parcema con sl s speandis
ncusntra ailiads 3 la ARL - ammie oo e e
desarrena ta persona con 1l de roteccitn persead EPF), requeridus,
R — [T ———
Persana caw el de aprendis: recucrde diigencior compl yentregaric o subiria of espacia a pora este

Joider cheolo
Firea Gv 1a periee con 1ol g8 aprend Fotha antroga Biasar

R Ry e

-

TIria 06 1 B4RGna Con 2 06 et mesedts.

oot Lo dat sarin tratadas o Danos Persceales del SENA v 3 laLey 155 da 2002
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Evidencias de obligaciéon No 15

15.1 Informe GCy GF.

O
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pitalito, septiembre 2025.

Sefior (a)

ANDREA PATINO VILLARRAGA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7409119

Coordinadora Académica

Formacion Integral Profesional

Pitalito, Huila
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes septiembre del afio
2025

Referencia: No. 7409119 del afio 2025

Yo Magaly Trujillo Castrillén, identificada con la cédula de ciudadania No.26493401 de
Tarqui, en mi calidad de Contratista del SENA, en Comercio y servicios, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn 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 del contrato la suma de CUARENTA Y OCHO
MILLOMES DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS
(548.294.866,00). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera
a) Un primer pago por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MILY VEINTICUATRO
PESOS (52.913.024.), b) pagos mensuales de marzo a noviembre por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA ¥ NUEVE MIL QUINEINTOS ONCE PESOS (54.599.511)
cada uno, y c) un pago por los dias del mes de diciembre por TRES MILLONES NOVECIENTOS
OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA ¥ TRES PESOS (53.986.243).

Plazo: 10 meses y 15 dias, desde el 10 de febrero hasta 26 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, para impartir formacién profesional
integral en los programas de formacion laboral, formacion tecnolégica y formacién
complementaria, en las modalidades presencial o virtual, en la especialidad de GESTION
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ADMINISTRATIVA en el Centro de Gestién y Desarrollo Sostenible Surcolombiano SENA
Regional Huila y en los municipios de su cobertura.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar  la  formacidn vy
acompariar de forma
permanente a los aprendices en
el desarrollo de las actividades
establecidas en la guia de
aprendizaje, de acuerdo con lo
establecido en las guias, los
procedimientos y el 5 GTH-F-
075 V09 Sistema Integrado de
Gestidon y  Autoevaluacion
“SIGA" del SENA el cual se
encuentra documentado en la
plataforma Compromiso, en los
programas del area temdtica
objeto del contrato segun
programacian en SOFIA PLUS.

Se cumplid con el objeto del
contrato segln lo
programado par la
coordinacién académica de
la sede Comercio vy
Servicios, y con las horas
asignadas y programados
en SOFIA Plus para la
ejecucidn de la FPI.

1.1. Reporte de horas
mes de julio.

1.2. Programador On
drive

Participar y apoyar los procesos
de induccidn a aprendices,

programados por la
coordinacidn de formacidn y la
coordinacion académica,

aplicando y entregando los
soportes para reconocimiento
de aprendizajes previos y estilos
de aprendizaje cuando sea
requerido, acorde a los
estipulado en las guias vy
procedimientos de la entidad.

Durante el mes no se
presentaron solicitudes en
este ITEM.

MNo registra.

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento  del aprendiz
(acuerdo 007 de 2012 y/o
acuerdo 009 de 2024), asi como
implementar cuando se
requiera las estrategias
establecidas en el Protocolo
Ruta atencidn  prevencion

Se programo reunion de
induccidn al mundo laboral
para las fichas: 2922438,
2922418, 2872664,
2990107, 2922369; para
dar a conocer el reglamento
del aprendiz durante y
demas tramites.

3.1. Acta de las jornadas.
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desercidon aprendices GFPI-PR-
001.

Participar de las reuniones de
equipo ejecutor programadas
por la Coordinacién Académica,
y entregar los  soportes
derivados de las mismas: actas
de induccidn, control de entrega
de materiales de formacion,
actas de seguimiento a la
gjecucion de la formacidn de las
fichas asignadas, garantizando
la emisidn de todos los juicios
evaluativos, tramite de
novedades y actas de cierre de
etapa lectiva

Se atendid la convocatoria
de reunidon mensual del
equipo ejecutor del drea
programada por la
coordinacion académica de
manera presencial.

4.1. Pantallazo del envio
del acta.

4.2. Acta del equipo
ejecutor del drea.

Usar siempre los elementos de
proteccion personal, higiene y
seguridad en el trabajo, y la
indumentaria adecuada para el
normal  ejercicic de  las
actividades de formacian.

Durante el mes no se
presentaron solicitudes en
este ITEM.

Mo registra.

Informar, novedades
académicas y/o disciplinarias de
los aprendices conforme  al
reglamento del aprendiz
(acuerdo 007 de 2012 vy/o

acuerdo 009 de @ 2024),
reportande al  Coordinador
Académico de manera

oportuna.

Se notificd por corren
electrénico de nowvedades
presentadas en aprendices
segin  aplicacion  del
reglamento  al  aprendiz,
soportados  por  fichas
individual de seguimiento,
actas u otro tipo de
evidencias.

6.1. Envio de correo
electronico a los
aprendices gue
presentan novedades en
su ficha.

Acompafiar a los grupos de
aprendices asignados en su
programacidn, en actividades
gue s& encuentren enmarcados

Durante el mes no se
presentaron solicitudes en
este ITEM.

Mo registra

en jornadas del equipo

Bienestar al aprendiz.

Hacer uso del correo | Se uso el correo | 8.1. Pantallazos con
institucional como canal oficial | institucional para enviar | evidencia de uso entre

para toda comunicacidn con
personal interno y externo de la
entidad, usando siempre un
lenguaje cordial y clara.

comunicaciones o atender
la recibidas de parte de la
entidad.

comunidad SENA.
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a Emitir juicio valorativo sobre el [ Se  gestiond el juicio | 9.1. Reporte de juicios
nivel de cumplimiento de los | evaluativo de etapa | evaluativos ficha
resultados de aprendizaje de las | productiva de la aprendiz | 2614589,
competencias de los programas | Laura Sofia Mosquera.
asignados, aplicando los
procedimientos y herramientas
tecnologicas, en los tiempos
definidos por la entidad, una vez
gjecutado el resultade de
aprendizaje correspondiente.

10 | Dar  cumplimiento a la | Durante el mes no se | Noregistra

normativa, cuando sea asignada | presentaron solicitudes en
formacion complementaria o | este ITEM.
formacion  wirtual, con lo
establecido en la  Guia
Orientacidn para Ambientes
virtuales de aprendizaje GFPI-G -
014 y la Guia para la Ejecucidn
de la formacion
complementaria presencial
GFPI-G-043, vigentes en
plataforma COMPROMISO

11 | Realizar cuando sea asignados | Se realizarén los | 11.1. GFPI-F-023
seguimiento a etapa productiva, | seguimientos  designados | vigentes en plataforma
de acuerdo con lo establecido | por coordinacion | COMPROMISOD
en la Guia Etapa Productiva | academica, diligenciado el | diligenciados.
Proceso Formativo GFPI-G-040 e | formato GFPI-F-023
implementar en el proceso el | vigentes en plataforma | 11.2. Registro
Formato Planeacion, | COMPROMISO, y | fotografico.
seguimiento y evaluacion etapa | entablando  comunicacion
productiva GFPI-F-023 vigentes | directa con el ente
en plataforma COMPROMISO. cooformador y el aprendiz.

12 | Cuidar y salvaguardar los bienes | Durante el mes no se | Noregistra

gue hagan parte del patrimonio
del SENA o de otras entidades
puestos al servicio del centro de
formacion, de acuerdo con las
guias  yfo  procedimientos
institucionales, ademds estar
atento frente a la necesidad de
mantenimientos  predictivos,
preventivos y correctivos e
infarmar aportunamente dafios
o eventualidades de los mismos.

presentaron solicitudes en
este ITEM.
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13

Mantener actualizado el
Portafolio del Instructor en
plataformas institucionales,
haciendo uso de los formatos
actualizados del sistema
Integrado de gestion dispuestos
en la plataforma COMPROMISO,
pertenecientes a la guia de
procesos formativos,
presentado minimo los
siguientes soportes: a. Plan de
trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la
ruta de aprendizaje, seglin guia
para desarrollar los procesos
formativos. b.  Guia de
aprendizaje. c. Actas con los
planes  de mejoramiento
académicos para aprendices
gue o requieran (cuando
apligue). d. Seguimiento vy
evaluacion de etapa productiva
[si aplica). e. Bitdcora del
Aprendiz en etapa productiva (si
aplica) f. Registro de
inasistencias en aplicativo SOFIA
PLUS. ¥ formatos no controlados
avalados por el equipo
pedagdgico.

Se cargo portafolio del
instructor en el espacio
designado por la
coordinacién  académica,
realizando actualizaciones
permanentes acorde a cada
sesidn de formacidn.

13.1. Bitacora del
Aprendiz en etapa
productiva

14

Apovyar cuando se requiera por
parte de la coordinacién
académica, la documentacidn
de Registro calificade y/o
autoevaluacion de los
programas del Centro de
Formacidn.

Durante el mes no se
presentaron solicitudes en
este ITEM.

Mo registra

15

Presentar mensualmente a la
supervision los reportes de
ejecucion de actividades
conforme a las obligaciones
descritas en el presente acapite.

Se diligencio el formato de
presentacion de informe a
la supervisidn, usando la
dltima wersidn disponible
en plataforma
COMPROMISO.

15.1. Informe GC y GF
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16 | En el marco de las actividades | Durante el mes no se | Noregistra
del objeto contractual, apoyar | presentaron solicitudes en
con  la  estructuracidn vy | este ITEM.

definicion de especificaciones
técnicas de las  diferentes
necesidades de la Entidad; con
la evaluacion de propuestas en
los procesos de contratacion de
bienes, servicios u obras, y
realizar cuando le sea requerido
por razones de idoneidad, el
apoyo a la supervision de los
contratos, de conformidad con

la Ley 1474 de 2011.
17 | Las demds que sean asignadas | Se  participé  en la | 17.1 Registro
por el supervisor de contrato | transferencia de | Fotogréafico

segln aplique de acuerdo con | conocimiento en de
los lineamientos emitidos por la | fortalecimiento  en  los
Direccidn del Sisterma Nacional | conocimientos de S5T con
de Formacidn para el Trabajo. el apoyo de POSITIVA.

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 Legalizacidn 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAIE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 69025 Neiva 08/08/2025 29,/08/2025

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que |a soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion 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. 34104773 de la planilla asopagos del mes de agosto (Decreto Ley 2106
de 2019 - “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

=2\ Ryl

Magaly Trujillo Castrillén
Contratista
C.C. No. 26493401 de Tarqui

Recibi a satisfaccidn:

ANDREA PATINO VILLARRAGA
Supervisor Contrato 7409119 de 2025

Coordinadora Académica
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SENA
L ] FOAMATO PARA LCKADACHH PAGO DE COMTRATOS FOR DOMOIPTD Of MOKCRARIDS W0 PRESTACIKON DE  [-00ig0 Rag 41]
SERICIDS PERSOMAS HATURALES (RENTAS OF TRARAK ARTICULD $I3 ESTATUTO TRIBLTARICY [Codigo Canino GEZE1D
HAE FEEQIONAL HUILA Focha Elaboracion | Reowieenibe do 2025
(R CEMTRO DE GESTION ¥ DESARRCLLE SOSTENIBLE SURMCOLOMEBIARO-HUILA Varsn ENERD - 235
O AP RINDIZAL EERCID NACIOKAL DE APRERIDIEAIE SERA Nit il Eie . 898,004 1 |0 ca Procoss 26635-6389027
_ DATOS DEL CONTRATISTA -
Hombres y apailidos: MAGALY TRLUILLD CASTRILLON [Blancior & Consigrar: DAVTWIENDA
Cadula de Chadadania 26.453.401 Tipo de cuninia: AHORROS
Comuo alacinonioo: matngilooifsena sdu.oo Homesro do Cuonia: SS00TE00003EEEE
IPM® da comtacho: Presia Sorvickes Exclhudos da IVAC =1
Inducckn 55T: =1l Prarienec al regiman simplo de tributac idn: HO
R el IVAC MO REEFONSASLE [Es doclaranio do renta l ano 2024 HO
L ES PenSionaco o Hena o SILACon SUsioniata nomathvamanis pam N0 SS5r ablgeio 3 Colzar panson? ()
Sus ingresos on ol 2024 fuaron iguaks o suparions a §65.831 000 NO
Sus ingresos dol contrabo suscriln con i Entdad en o 2025 os igual o supenor a §164. 336 700 (debe rogistrarsa camao responsabia dal IVA) NO
Uiliza cosins o gasis asociedos al ingreso pan disminuir s IMpWSIo de Fent que declam anio b AN anaimens? NO
Concepio del pago comesponds a: Binguno
| LARIEA BETENCION ARTICULD 332 £ Lot |
OATOS DEL CONTRATO
H*® dedl cosninrin: T4021192038 N SIIF 12325 | Nomeso do durani el coaninrin: 11
INETAUCTOR: PREETAR SERVICIOE PROFEEIONALES DE CARACTER TEMPORAL, PARA IMPARTIA FORMACKON
OEJETD CONTRACTUAL: PROFESIONAL INTEGAAL, EN LAS MODALIDADES PRESENCIAL O VIRTUAL, EN LA ESPECIALIDAD DE QESTEON
[ Deessoripitn del servicio presiada) ADMINISTRATIVA EM EL CO0SE8
DATOE PERIODD DEL PAGD
Dl M 12025 Al IWM1E2E ‘Saldo Amerion ded Conirado: S 5585754
Himon de page 10 Vialor Total diol Corirain 5 48 794 BEE
W ailor Bruto Pagec § 4. 553,511, 00 [N uerwo Salkdo dal Comtratoc 5398543
REEUMEN PAGOE GENERADDS EN EL PERIODD OBJETO DE PAGD _
Ingresos por honorarcs S 4559511 Mirguno 000
Ingresos por comisiones 50 Relencion en la Fuente del Pencdo 50
Ingresos de oiros meses cobrados en el mes 50
TOTAL INGRESOE DEL PERIDDD & 4599.511 Mberces, Relefuenie Oiros Ingresos g0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE E 10459.411 TOTAL RETEFUENTE FRESENTE PAGD £ 1]
I.ICI.III:IJGE DE PAGD A SEGURIDAD SCELHL'FI.EIJII:IAEE DEL RETD A PAGAR
Mowiemba O chubre Tims radmncion an b Lenis & Sac de RENTA]  3.080.211,00 | TARIFA,
N Planila P1 o, N* Radicacion 55 ————e  BATETOT s relerciin a0 b henis s Buia oe IO 4.599.511,00
Ingraso Bxso da C = 1BC 5 1B35B04 |5 1.839.804 ‘Walor base IVaJ 0,00
A e oblgaiono & uridad sccial salud 5 230,000 |5 230.000 WA {5l es RESFUONEABLE) 0,00 19%
A e oblgaiono & uridad scoial Parskin 5 354.400 |5 204 400 Menos Retencidn en la Fuenbs 0,00 | 0,00%
Aporie obkgalono a Fondo de sclidaridad Persional 5 B ] Menos Retercion Ia 0,00 15%
ARL | 5 9.700|S 9.700 Riteica - B523 - FITALITO) 27.597,00 | 0,600%
Apories i die Ingrescs de olos meses cobrados &n el mes 5 - - 0,00 0%
Apories saksd de ingrescs de olros meses oobrados en el mes E - - 0,00 0%
Apories ARL de ingresos de olios meses cobrades en & mes L] = 4 0,00 0%
Apories wolarfarios a Fondo de orees Cbdigaicrias 5 a 4 0,00 0%
Apories Wolariarios a cuentas AFC Y AT 5 - Diras Retersoiones| 0,00 | 0,0DO0%
Aporie voluntario a Fondos de pensionss volantaries E - Oiras Reternciones| 0,00 | 0,000%
Imiereses Presiamo de Vivienda z - ras Rensracicrsss] 0,00 | 0,000%
Dependientes hasia i - Oiras Reterncionss| 0,00 | 0,000%
Salud hasia 5  ToGTE4|S a CHras Femerssicrs| 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% S3E.062.775)5  1.0E.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada &ni los meses anferiores |5 5,424,000
al periodo objeio de oobine. Desouenios de embango (5i lene)| 0,00
Retencion en la Fusnie Coningenie i VALOR A PAGAR E4.571.944,00
E0M: CUATRO MILLONES QUINIENTOE SETENTA ¥ UN MIL NOVECIENTOS CATORCE PEEDS MICTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODD OBJETO DE PAGD
1. Se cusplid com ol obfeto del contrato segin 1o programade por la coordinacide académica do la cede Cosercio y Servicies con_Lag
I. Se atendid la convocatoria de resaldn sensual dol equips ajecutor &l drea prograsada por la coordinacidn staiisica de manera pracd
3. S motifichd por corres electrinico & novedaedss procevtadas on asrendices segon aplicacidn del reglasento al sprendiz, soportades d
4. S wso ol corres Institwclonal para enviar comunlcaciesst o atender la recibidas de parte de la estidad.
5. S gastiond &l juicio évaluativo &e otapa productiva de la aprendiz Karen Dayana Rivera Bonilla.
6. Se realizards los seguimiontos decignados por coordinacion académica, diligemclado el forsato GFPI-F-B23 vigentes en plataforsa C
7. S& cargoe portafollo del Instructor en ol especlo desigeeds por la coordinacide acadésica, realizaeds actualizaclones persanantes o
B. Se dlligencio el formate de prosestaciin de Seforse o la supervisidn, usands la dltlss wersldn disgonible e plataforma COMPROMISO
9. Se apoyd la W oferta presenclal.
FARA LS EFECTOR LEGALES CERTIFICD, BAND LA GRAWEDAD DEL JURAMENTD, GUE-
1. Cussgli & ik dil atyin | bl Sirier it 2. Los docurmsanin s pons Suminishides|
contmmn & pigs de Seguidid Socul en Sk y Panietn, ko sportes volunbing o csnites &FC ¢ PYP, por lo)
ingrasn naciaios an el e Snarion Sal coninis ot S cobre an eets planils y catilen qui no han s ulliedes
an i 1 Bl s an b Fusnis en ningén oo costrale; 3. B nimere da babajadons
Conbilad i cusplr con ul Sekaroln dal ohele comtreciul comependn @ & nScdo an ats planda 4 Tods) MARALY _muu_n mﬁu_n.
b informicin gl surministn & vendes; S He lide 7 antndids |8 deseripoitn da cada uno da ol caspes soul EL CONTRATISTA
CERTIFIC ALSON DEL T ERVISEN DEL CORTRATD
B T Cabiad S S pmiviecs el cOnk slo O gy T CERTIFICLE Alrien wl prsanis page
1.~ Chus El Gt sl cusplatt @ b bkisd s L El i,
2.~ Cum El Contrafal ™ il wn sl prassnbe ke, darfi del parcads du cobre I:i--.:) \ {") \
oy p— il g e s g il G s ooyl S S it Seowil vk v o =l e Lo
coriiiatn por ko ingsicos scbides an o mis Srarer por medo da (e plandis PILA rlicions s an ol praants
ki G ke S o han Side boudiied S conforsed i con bk forses vigentes ANDREA PATIRG VILLARRARA,
IRSTRUCTOR Gig
T ‘Commta s Sortiica cones Suicilas por ol contratsla ¥ por el Supsresor del contrito arriss ndeconedn, autorits ol pressnis page:
EL ORDENADOR DEL PAGO
GABRIEL FERNANDD TORRES PRIETO
BUBDIRECTOR DE CENTRO SAXE)

T3NS 15:3355 UISLARIO: BIC - C.C. 25450401
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ﬂ RAZON SOCIAL : MAGALY TRUJILLO CASTRILLON
ASO PAG OS IDENTIFICACION: CC-26493401
S-a. COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
FECHA GENERACION REPORTE: 2025-11-13
FECHA LIMITE DE PAGO: 2025-11.05
FECHA DE PAGO: 20250929
ENTIDAD DE PAGO: BANCO DAVIVIENDA
PERIODO PENSION: 202510
PERIODO SALUD: 202510
NUMERQ PLANILLA: 34757071
TOTAL COTIZANTES: 1
REFERENCIA DE PAGO (PIN): 34757071
TIPO DE PLANILLA: 1
EOI?‘I!I)I;GA% A HelEE AP:?LTE%’S == SOUDARIDAD | suBsiSTEmc | mTEREses | swiTemeses R
EPS0AT B00156264 NUEVAEPS. SA $ 1.540.000 30 50 50 § Z30.000 § Z30.000
z3om BOOZZTI40 COLFONDOS $ 1.540.000 $0 50 0 § 294400 § 294,400
1423 BE0011153 POSITIVA $ 1.540.000 30 50 50 $9.700 $9.700
Total a pagar 50 50 50 5 534.100 $ 534,100
38
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Evidencias de obligacion No 17

17.1 Registro fotografico.

06 de noviembre de 2025 9:37 a. m.
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