SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ibague, noviembre de 2025

Sefior (a)

EDNA PAOLA OSORIO MUNOZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7354596 del afio 2025
Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicios

Sena Regional Tolima

Ibagué

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
noviembre del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR. 7354596 del afio 2025

ADRIANA MONICA REYES PALMA, identificado con la cédula de ciudadania No 65.745.299 de Ibagué, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Servicios Regional Tolima, 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: Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de
CUARENTA Y CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS M/CTE.
($45.995.110). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA' Y
SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($3.986.243). b) Nueve (09) pagos iguales
por los meses de Marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA
Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno. C) Un pago final correspondiente
al mes de diciembre de 2025 por valor de SEISCIENTOS TRECE MIL DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO
PESOS M/CTE. ($613.268).

Plazo: Sera hasta el 04 de Diciembre de 2025

OBJETO: CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR PARA
IMPARTIR FORMACION EN LOS DIVERSOS PROGRAMAS DE INTEGRACION CON LA MEDIA Y ASI
CUMPLIR LAS METAS ESTABLECIDAS PARA EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIGENCIA
2025 DE ACUERDO CON LO CONCERTADO CON LAS DISTINTAS REDES DE CONOCIMIENTO DEFINIDAS
POR LA DIRECCION GENERAL DEL SENA
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

N | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
1 Durante la | Para el presente mes de noviembre | Se evidencia en:
ejecucion del | estuve en cuenta los procedimientos
objeto y formatos del Sistema Integrado de GOR-F-085 V01 Registro de asistencia —adjunta a esta
confroqfuol, el Gestidon y Autocontrol SIGA para el cuenta.
contratista g I d | vidad
deberd aplicar e.s.arro ° e las actividades | 5o F.084 V01 Acta reunion que reposa en el Drive de
los utilizando los formatos: la Lider del programa de Articulacién (AMT) Regional
procedimientos Tolima.
relacionados con | GOR-F-085 V01 Registro de asistencia.
la Ejecucién de la | GOR-F-084 VO1 Acta reunion. GPFI-F-134 V01 Planeacion Pedagdgica Proyecto
Formacién GPFI-F-134 V01 Planeacion Formativo. Evidencia que reposa en el drive -
Profesional Pedagdgica Proyecto Formativo.
Integral y demdas ) ) GOR-F-084 V01 Acta reunidn que reposa en el Drive de
Procesos que e |ET Mariano Sanchez: la Lider del programa de Articulacion (AMT) Regional
hacen parte del . o Tolima
Sistema de ficha grado 11 :
Calidad del SENA 2917338
Zinc%?(::ecié:\enggg Diagrama horario del instructor y reporte de tiempos de
. e |ET Comercial Caldas: apoyo a laformacion que reposa en aplicativo Sena Sofia
la formacion a ] . Plus
impartir para la ficha grado 10 :
cual fue 3167166 y ficha grado
confratado. .
11° 2917348
e |E Raices del Futuro:
ficha grado 10-1
3167178 y ficha grado
10-2 3167180
e |ET Miguel de
Cervantes Saavedra:
ficha grado 10°
3167144
2 Comprometerse | Cuento con el siguiente La evidencia se encuentra en la
a C.O.DOCITOI’.SG e,n certificado de inglés. Curso p|OTOfOme Sofia Plus - Certificados
el idioma inglés
durante Ia fundamentos de Ingles A2 con el
ejecucion del | SENA. Fecha de registro
contrafoy aplicar | 14/04/2016 con una duracién de
ala cerﬂﬂcgqon 40 horas
Ccomo miNnimo
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SENA

N

Nivel 2

(Intermedio).

Cuando los

requisitfos de la

formacién asi lo

ameriten.

Aplicar durante el | Aprobé los siguientes cursos | Los cursos se pueden evidenciar en la
periodo de | especiales: Divulgacion plataforma del Sena

duracion del | Tecnolégica Plataforma Sena — Consultar Certificado -
contrato Al “Genesis y evolucién de la | Certificado digital Sena

proceso de

certificacion  de
competencias

segun normas de

diddctica en la formacién
profesional integral en el
Sena” con una duracién de

competencias 8 horas. Registro nUmero
que apliquen asu | 3453007 del 03/06/2016.
ocupacién  de | Acciéon de Formacion
instructor, asi | “implementacion de
como a I0s| gcciones de  formacion
procesos que el | yofaciongl”  con  una
SENA  adelante - 2
bara cerfificar durqoon ’de 60 horas.
habilidades Registro numero 40821864
pedagdgicas. del 22/12/2016.
Accion  de Formacion
“fortalecimiento  de las
competencias  diddcticas
docentes para la formacion
por proyectos” Con una
duracién de 60 horas.
Registro numero 45168535
del 10/07/2017.
Apoyar € | Seleccioné estrategias de ensefianza— | Se puede evidenciar en:
impulsar, |la | aprendizaje y evaluaciéon para
seleccion de | aplicarlo  en  las  actividades | proyecto Formativo Técnico en Asesoria Comercial
estrategias de | enmarcadas en el proceso de | Cédigo de proyecto 2458937 Grado (11). Sofia Plus —Rol
ensenanza — | fortalecimiento en la planeacidn | instructor — Ejecucién de la formacién — Generar PDF de
aprendizaje — | pedagdgica y disefio curricular en la | proyecto Formativo — Ficha Caractizacién - Proyecto
evaluacion ejecucion  del proyecto formativo | Formativo — Generar reporte.
segun el | grado 10 Y 11 del programa Técnico
programa de | en Asesoria Comercial 631101 V2. GFPI-F-135 Guia de Aprendizaje Fase de Ejecucion.
Formacion GFPI-F-135 Guia de Aprendizaje Fase de Induccion
Profesional y el | GFPI-F-135 Guia de Aprendizaje Fase
enfoque de Ejecucion. Se encuentran adjuntas a la presente cuenta de cobro.
metodoldgico GFPI-F-135 Guia de Aprendizaje Fase
adoptado. de Induccion GFPI-F-134 V1 Planeacion Pedagdgica en la formacién

Aprendizaje Basado en Problemas,
Aprendizaje Significativo y
Aprendizaje por Proyectos

Proyecto Formativo y Planeacion
Pedagodgica asi:

Programa No 631101 V2 Sena Sofia Plus — Rol instructor
— Ejecucion de la formaciéon — Generar Excel de la
Planeacion Pedagdgica — Ficha Caractizacién - Proyecto
Formativo — Generar reporte
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SENA

N

Estrategias de Ensefianza:
-Sesidn presencial
-Consultas

-Talleres practicos.

- Activadores cognitivos
Estrategias de Aprendizaje:
-Exposiciones

-Talleres Practicos

-Estudio de Casos
Estrategias de Evaluacién:
-Talleres practicos
-Rubricas.

-Formulacién de preguntas.
-Clase presenciales

Las anteriores estrategias fueron
implementadas a la formacion.

GOR-F-084 V01 Acta reunidn que reposa en el Drive de
la Lider del programa de Articulacién (AMT) Regional
Tolima. — Imagen fotografica adjunta a esta cuenta.
GC_65.745.299_11825_NOV_2025.

Apoyar la
seleccién y
evaluacion de
ambientes de
aprendizaje
asignados por las
instituciones de
educacion, con
base en los
resultados

propuestos y en
las caracteristicas
y requerimientos
de los
aprendices.

Seleccioné las estrategias de
ensenanza aprendizaje vy
evaluacion para orientar el
programa de formacion
técnico en Asesoria Comercial
No. 631101 V2 en la planeacién
pedagodgica asi:

Estrategias de ensenanza:
Material de apoyo para la
formacién, en Técnico de
Asesoria  Comercial, 3zcdémo
videos que es prospectare, la
importancia de prospectar.
También se realizd la induccion
con los diferentes apoyos como
videos.

Estrategias de
Actividades
juegos didacticos en linea, andlisis de

Aprendizaje:
interactivas, talleres,

caso, trabajos escritos, foros.

Estrategias de evaluacion: Revision
del portafolio del aprendiz con las
actividades  planteadas en |las

formaciones.

e Las anteriores
estrategias fueron
implementadas ala
formacién de las

Se pueden evidenciar en:

GOR-F-085_Registro_de_Asistencia_V01 y GOR-
F-084_Formato_de_Acta_V01, que reposa en el
OneDrive de la Lider del programa de
Articulacién (AMT) Regional Tolima. - la cual
reposa en el archivo GC.
GC_65.745.299_11825_NOV_2025.
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N

siguientes Fichas: IET
Mariano Sanchez:
ficha grado 11°
2917338

e |ET Comercial Caldas:
ficha grado 10°
3167166 y ficha grado
11° 2917348

e |E Raices del Futuro:
ficha grado 10-1
3167178 y ficha grado
10-2 3167180

e |ET Miguel de
Cervantes Saavedra:
ficha grado 10°
3167144

Orientar
procesos
aprendizaje
segin
necesidades
detectadas
los procesos
evaluacion,
metodologias
aprendizaje
programas
curriculares
vigentes.

los
de

las

en
de

Imparti formacion profesional
fomando como referencia lo
establecido en el
procedimiento de desarrollo
curricular, para el desarrollo de
las competencias del
programa de formacion
Técnico en Asesoria Comerciall
Cddigo 631101 V2,

Estrategias de ensenanza:

Material de apoyo para la
formacién, en Técnico de
Asesoria  Comercial, 3zcdémo
videos que es prospectare, la
importancia de prospectar.
También se realizd la induccidn
con los diferentes apoyos como
videos.

de
interactivas,

Estrategias
Actividades

Aprendizaje:
talleres,

Se evidencia en:

GOR-F-085_Registro_de_Asistencia_V01 y GOR-
F-084_Formato_de_Acta_V01, quereposa en el
OneDrive de la Lider del programa de
Articulacién (AMT) Regional Tolima. — la cual
reposa en el archivo GC.
GC_65.745.299_11825_NOV_2025.

GFPI_F_135_V02_Guia_de_Aprendizaje_Aseso
ria Comercial - Fase 2

GFPI-F-135_ V02 Guia _ de _
Asesoria Comercial — Induccidn

Aprendizaje _

Las Guias de Aprendizaje, se encuentran en
el archivo:

GC_65.745.299_11825_NOV_2025.
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SENA

N

juegos didacticos en linea, andlisis de
caso, trabajos escritos, foros.

Estrategias de evaluacién: Revisidn
del portafolio del aprendiz con las

actividades  planteadas en las

formaciones y cargue de evidencias
en la plataforma territorium.

e |as anteriores
estrategias fueron
implementadas a la
formacién de las

siguientes Fichas: IET
Mariano Sanchez:
ficha grado 11°
2917338

e |ET Comercial Caldas:
ficha grado 10°
3167166 y ficha grado
11° 2917348

e |E Raices del Futuro:
ficha grado 10-1
3167178 y ficha grado
10-2 3167180

e |ET Miguel de
Cervantes Saavedra:
ficha grado 10°

3167144
Programar las | Programe  actividades de | Se evidencia en:
actividades  de | ensefianza —  aprendizaje vy
ensenanza — | evaluacion para orientar el | GOR-F-085_Registro_de_Asistencia_VO01y GOR-
aprendizaje = | programa de formacion en | F-084_Formato_de_Acta_VO1, quereposaenel
evaluacion  de OneDrive de la Lider del programa de

conformidad con
los modulos de
formacion 'y el
calendario

institucional y el
Manual de

Técnicos en Asesoria Comercial,
asi:

Estrategias de Ensefianza:
-Sesion presencial

-Consultas

-Talleres practicos.

Articulacién (AMT) Regional Tolima. — la cual
reposa en el archivo GC.
GC_65.745.299_11825_NOV_2025.
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N

Procedimientos
para la ejecucién
de acciones de

- Activadores cognitivos
Estrategias de Aprendizaje:
-Exposiciones

GFPI_F_135_V02_Guia_de_Aprendizaje_Aseso
ria Comercial - Fase 2

Formacion -Talleres Practicos
Profesional. -Estudio de Casos GFPI-F-135_V02 Guia _ de _ Aprendizaje _
Estrategias de Evaluacién: Asesoria Comercial — Induccion
-Talleres practicos
-Formulacién de preguntas. Las Guias de Aprendizaje, seencuentran en el
archivo
GC_65.745.299_11825_NOV_2025.
Reportar Diligencié los reportes en los | Esto se puede evidenciar en:
informacion formatos requeridos del SENA | GFPI-F-135 Guia _ de _ Aprendizaje la cual se

académica y
administrativa

segin las
responsabilidade
s institucionales

acordes al sistema de gestion de
la calidad. Se presento los
documentos solicitados para la
ejecucién de la cuenta de cobro
del mes de noviembre de 2025

encuentra adjunta a esta cuenta en el archivo.
GC_65.745.299_11825_NOV_2025.

Diagrama horario del instructor y reporte de tiempos de
apoyo a la formacién que reposa en aplicativo Sena Sofia

asignadas.
con Plus.
Informe Mensual de Ejecucion | GOR-F-085 V01 Registro de asistencia, que reposa en el
Contractual GTH-F-062 V10 - | Drive de la Lider del programa de Articulacién (AMT)
Diagrama Horario Instructor — | Regional Tolima. .
Sofia Plus en PDF - Reporte de ** Acta_042 de 04 de nov‘lembre
Tiempos de Apoyo a la Formcién : Acta_047 de 04 de novilembre
S Pl en PDF - G de | 01080108 roventre
lA?})Srendlzaje Utilizadas GFPI-F- | Acta_045 de 17 de noviembre
.. .. * Acta_046 de 18 de noviembre
Realice seguimiento al proceso de
matriculas 2025  proceso
requerido por la Dinamizadora del
programa AMT del Centro de
Comercio y Servicio de las | anexa al archivo GC de la presente cuenta contractual.
instituciones educativas asignadas
y se reportaron en matricula
extemporanea el caso pendiente
parala IE :
Se realizo reunién virtual el 8 de
noviembre del 2025 realizadas a los
instructores AMT
Evaluar la se evaluaron competencias como lo | Se puede evidenciar en tiempos de apoyo ala
formacion de los es la etapa de inducciéon para los | formacién, diagrama horario del instructor, actas de
aprendices reunion.
durante el
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SENA

N

proceso
educativo de
acuerdo con el

grados 10 y se realizaron comités en
las instituciones

Manual de
Evaluacién
vigente.

10 Conformar los | Durante el periodo actual no fui | Sin evidencia debido a que en el periodo actual no fui
equipos de | asignado para desarrollar actividades | asignado para desarrollar actividades relacionadas con
desarrollo relacionadas con esta obligacion | o5 obligacion contractual.
curricular contractual de Conformar los equipos
interdisciplinarios | de desarrollo curricular
por programa o | interdisciplinarios por programa o
conjunto de | conjunto de programas por redes
programas  por | tecnoldgicas, para garantizar
redes integralidad en la formulacion de
tecnoldgicas, proyectos formativos.
para garantizar
infegralidad en la
formulacion  de
proyectos
formativos, el
diseno de
actividades de
aprendizaje, el
diseno de talleres
e items que
dlimentardn  los
bancos de
pruebas para la
seleccién de
aprendices, entre
ofras.

11 Participar en la | Realicé charla sobre Induccion y | Se pueden evidenciar en: GOR-F-084 V02 Acta reunién
programacion y Reglamento Aprendiz Sena, Manual | que reposa en el Drive de la Lider del programa de
ejecucion del | g4e Convivencia, requerimientos para Articulacion (AMT) Regional ToIima,.

.procesp’ de recibir certificacién Sena, recordé el en tiempos de apoyo ala formacién, diagrama horario
induccion de . S del instructor, actas de reunion.
aprendices y el avance de los niveles de inglés vy
conocimiento de | compromiso con la formacion en las
aprendizajes fichas de los grados 10
previos siempre y | de la Institucion técnicas educativa a
cuando cumpla | mj cargo.
con el objeto
contractual de
ejecutar
acciones de
formacién.
12 | Reportar en el | Reporté la programacion del mes de | Esto se pude evidenciar en:

sistema Sofia Plus
en un plazo
mdximo de tres
(3) dias, todas las
actividades que
de acuerdo con

2025
correspondientes competencias vy
resultados de aprendizaje:

noviembre con sus

Plataforma SofiaPlus
Diagrama de Horario del Instructor.
Reporte de Tiempos y Actividades del Instructor.
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SENA

N

los procesos que
son de ]
responsabilidad,
garantfizando la
calidad de Ila
informacion y su
coherencia con
el proceso
formativo,  tales
como: - Registro
de los juicios
evaluativos. -
Creacién de rutas
y asociacién de

aprendices. -
Registro de juicios
evaluativos  del

reconocimiento

e |as anferiores
estrategias fueron
implementadas a la
formacion de las

siguientes Fichas: IET
Mariano Sanchez:
ficha grado 11°
2917338

e |ET Comercial Caldas:
ficha grado 10°
3167166 vy ficha grado
11° 2917348

Evidencias de actividades desarrolladas por los
aprendices, con el uso de herramientas tecnoldgicas, las
cuales reposan en el portafolio digital del aprendiz,
pueden consultarse el documento de evidencias
fotograficas, adjunto a la presenta cuenta contractual.
Pantallazo uso de la herramientas tecnoldgicas
WhatsApp, Google Forms, Google Drive la cual se
encuentra en el documento de evidencias de la presente

cuenta de cobro.

de aprendizajes e |E Raices del Futuro:
previos. ) ficha grado 10-1
Comunicar al
Coordinador 3167178 Yy ﬁcha gradO
Académico 10-2 3167180
oportunamente
anomalias, .
inconsistencias, o IET Miguel de
novedades de Cervantes Saavedra:
aprendices Y ficha grado  10°
hallozgos en el
registro de la 3167144
informacion.
Programé actividades de las guias en
las herramientas WhatsApp, Google
Forms, Google Drive y herramientas
informaticas para el programa
Técnico en Asesoria Comercial
13 Disenar, Durante el periodo actual no | Sin evidencia ya que en este periodo no actualicé, ni
actualizar Y | actualicé, ni apoyé el fortalecimiento | apoyé el fortalecimiento del banco de actividades de los
apoyar el | del banco de actividades de los | programas de formacion, actividades relacionadas con
fortalecimiento programas de formacion. esta obligacién contractual.
del banco de
actividades de
los programas de
formacién.
14 Disenar Durante el periodo actual no disefié | Sin evidencia ya que en este periodo no disefié
mOTel’iCﬂ’eS de | materiales de formacion, para el | materiales de formacion, para el programa a orientar,
formacion  para | programa a orientar. actividad relacionada con esta obligacién contractual.

el programa que
estén orientando
en el proceso de
formacion.
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15 Apoyar el | Efectué seguimiento semanal através | GFPI-F-135 Guia _ de _ Aprendizaje_Fase Induccion.
seguimiento a las | de herramientas tecnoldgicas, a la
OCC|On_e,S de | formacion profesional integral en | Grp|.p135 Guia _ de _ Aprendizaje_Fase Ejecucion.
formacion cada una de las fichas asignadas,
teniendo en | dando uso a los procedimientos y ) . o
. La anterior guias de aprendizaje se encuentran en el
cuenta |las | formatos del Sistema Integrado de hi
directrices de la | Gestion y Autocontrol SIGA y dando archivo
Direccidn de | cumplimiento al reglamento del GC_65.745.299_11825_NOV_2025.
Formacion. aprendiz, y Procedimiento Ejecucién
de la Formacién Profesional Integral | due se encuentra en SECOP |I.
GFPI-P-006 V5. Los formatos
utilizados: El proyecto formativo se encuentran en:
GFPI-F-135 Guia de Aprendizaje
GOR.F-084 VO Act T Sena Sofia Plus — Rol instructor — Ejecucién de la
asist;n_cia cta y Reglstro de formacién — Generar PDF de Proyecto Formativo — Ficha
- . Caracterizacion - Proyecto Formativo — Generar reporte.
e Fichas: IET Mariano Y P
Sanchez: ficha grado ) ) S
R & Sena Sofia Plus — Rol instructor — Ejecucion de la
11° 2917338 . . -
] formacién — Generar Excel de la Planeacién Pedagdgica
* |ET Comercial Caldas: | _ Ficha Caracterizacion - Proyecto Formativo — Generar
ficha grado 10 reporte de Planeacién Pedagdgica.
3167166 y ficha grado
11° 2917348
e |E Raices del Futuro:
ficha grado 10-1
3167178 y ficha grado
10-2 3167180
o [ET Miguel de
Cervantes Saavedra:
ficha grado 10°
3167144
Continué con el desarrollo de
actividades de formacién pedagdgica,
utilizando los ambientes de
aprendizaje que fueron asignadas por
la institucién, correo electrénico,
necesarios para impartir la titulacion
Técnico en Asesoria Comercial, a los
aprendices de la Institucion Educativa
a mi cargo.
16 | Actuar como | Realice seguimiento a proyecto | Se puede evidenciar en:
gestor de | formativo y cada una de sus fases, ala
proyectos para | planeacién pedagoégica y guias de | GOR-F-084 V01 Acta reunidn que reposa en el Drive de
apoyar la | aprendizaje para el programa de | |a Lider del programa de Articulacién (AMT) Regional
programacion y | formacién, técnico en Asesoria | Tolima. — Imagen fotografica adjunta a esta cuenta.
seguimiento de la | Comercial
formacion por | Proyecto Formativo Técnico en | Diagrama de Horarios del Instructor Evidencia
proyecto O | Asesoria Comercial ~Codigo  de | disponible a través del aplicativo SENA SOFIA PLUS.
conjunto de | proyecto 2458937 Grado (11)
proyectos por
redes

10
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tecnoldgicas que

garanticen la
integralidad en la
ejecucion del
proceso de
aprendizaje.

Realicé la Programacion de las

competencias y resultados de
aprendizaje del mes de noviembre, de
acuerdo al Proyecto formativo , a fin
de garantizar la integralidad en la

ejecucién de la formacién.

Reporte de Tiempos y Actividades del Instructor -
Evidencia disponible a través del aplicativo SENA SOFIA
PLUS.

17 | Aplicar en el | Implementé el uso de | Esto se evidencia en:
desarrollo del | plataformas virtuales y
proceso. de | herramientas TIC:  WhatsApp, | GOR-F-085_Registro_de_Asistencia_V01 y GOR-
formacion _ las en el envio de Material de F—084_Eormofo_de_A§To_VO1,quereposo enel
competencias en . . OneDrive de la Lider del programa de
el manejo de Apoyo - GU',OS .de Aprendlzoj’e, Articulacién (AMT) Regional Tolima. — la cual
Sofia Plus,  TIC, | Talleres practicos y  envio | ren0sq en el archivo GC.
plataforma evidencias, para que los
virtual aprendices interactien con
(Blackboard - | estas plataformas
Moodle), adecuadamente y desarrollen
TERRITORIUM y . .

- habilidades en el manejo de
formacion por
proyectos; asi TiC.
mismo la
implementacion
de las TICS en los
encuentros
sincréonicos y
asincréonicos que
lo ameriten en las
plataformas
Microsoft TEAMS,
Google MEET vy
demdads
disponibles en los
procesos de
formacion en la
web.

18 | Colaborar y | Durante el periodo actual no Sin evidencia debido a que en el periodo actual no fui
apoyar la | comforme equipos ejecutores para el | asignado para desarrollar actividades relacionadas con
Conformacion desarrollo de la formacién. esta obligacidon contractual.
de equipos
ejecutores para
el desarrollo de la
formacion
profesional con el
fin de orientar
programas afines
de la misma red.

19 Atender Revisé  diariamente el correo | Se pueden evidenciar en:
oportunamente institucional y demds requerimientos
los verbales de los supervisores del | oo oo 4c 599 11825 NOV_2025.PDF
requerimientos y | contrato.
asistir a las | Diligencié los reportes en los
reUNIONES formatos requeridos del  SENA GC_65.745.299_11825_NOV_2025.
técnicas QUE | jcordes al sistema de gestion de la
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realice el
supervisor del
contrato, asi
como presentar
los informes
mensuales de la
ejecucion del

contrato  dando
estricto

cumplimiento @
la programacién
de actividades

calidad. Se presento los documentos
solicitados para la ejecucion de la
mes de

cuenta de cobro del

noviembre de 2025 con los anexos:

GF_65.745.299_11825_NOV_2025.P
DF que contiene:
-Planilla de Si Contratistas pago de
seguridad social .

GC_65.745.299_11825_NOV_2025
que contiene: Informe Mensual de

Plataforma SECOP II, mis contratos, detalle, ejecucion
del contrato, plan de pagos contrato CO1.PCCNTR.
7354596 del ano 2025. Evidencia en SECOP II.

GOR-F-085 V01 Registro de asistencia, que reposa en el
Drive de la Lider del programa de Articulacién (AMT)
Regional Tolima.

* Acta_042 de 04 de noviembre
* Acta_047 de 04 de noviembre

del ano realizada EJecuuor? Contract.ual GTH-F-O§2 * Acta_043 de 10 de noviembre
por los | V10_noviembre - Diagrama Horario | , .
supervisores. Instructor, Reporte de Tiempos de Acta_044 de 12 de novhlembre

Apoyo a la Formacion. * Acta_045 de 17 de nOV{embre

* Acta_046 de 18 de noviembre

Cargué en el SECOP ll, la informacion

correspondiente al mes de

noviembre/2025 con los siguientes

documentos:

GF_65.745.299_11825_NOV_2025.

.PDF

GC_65.745.299_11825_NOV_2025.

Se realizo reunidn virtual el 8 de del

2025 realizadas a los instructores

AMT.

20 | Garantizar y | Durante el periodo actual no Sin evidencia debido a que en el periodo actual no
gestionar la | desarrolle desarrolle actividad relacionada con esta obligacion
realizacién de las | actividades relacionadas con esta | contractual
competencias obligacién contractual
fransversales de
forma oportuna
para las
formaciones
fituladas a  su
cargo o de la
cual es Gerente,
cuando la
formacién asi lo
amerite.

21 | Apoyar y orientar | Recordé a los aprendices en las | Se puede evidenciar en:

a los aprendices
en el proceso de
consecucion de
la etapa
prdctica, asi
mismo  en el
conocimiento y

divulgacion  del
reglamento  del
Aprendiz.

formaciones presenciales, el
cumplimiento de las horas précticas
(864 en total), a través de Proyectos
Productivos o Pasantias. Se informd
que sin este requisito no se podran

graduar.

GOR-F-084 V02 Acta reunidn que reposa en el Drive de
la Lider del programa de Articulacién (AMT) Regional
Tolima. — Imagen
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Oriente a los aprendices frente a la
requerida para el
portafolio del aprendiz.

documentacion

Verifique que los aprendices estén
realizando horas de etapa practica.

22 | Apoyar y | Durante el periodo actual no | Sin evidencia ya que en este periodo no apoyé ni
gestionar el | apoyé ni gestioné el proceso | gestioné el proceso de certificacion de aprendices u
proceso i de | de CerﬁﬁCOCi,én de aprendices organizacion de ceremonias de graduacion, actividades
certificacion . de | v orgonizoci(,)n de ceremonias relacionadas con esta obligacién contractual.
sus aprendices, | de graduacion.
asi como apoyar
en la
organizacién de
las  ceremonias
de graduacién
de Sus
aprendices.

23 El conftratista | No me encuentro Sin evidencia debido a que en el periodo actual no
deberd aplicar al | certificada en la norma. desarrolle actividad relacionada con esta obligacion
proceso  de | “Orientar formacion contractual
cerfificacion  de | nracancial de acuerdo con
las normas de . ..
competencia proced}m?mo técnicoy
“Orientar normativo
formacion
presencial de
acuerdo con
procedimiento
técnico y
normativo” y
aportar el
respectivo
certificado
aprobado, al
informe de
ejecucion
contractual;
cuando la
formacion o el
perfil asi lo
requieraq.

24 Apoyar el e  Hice el seguimiento ala e  Esto se puede evidenciar: Bitdcora 07 IET

seguimiento a las
fituladas que se
encuentran  en
etapa

productiva de
manera

presencial, y/o
herramientas de
colaboracién en
linea de las TICS,
verificando que

etapa practica y verifiqué
las bitdcoras de
seguimiento de los
aprendices del grados
Fichas: IET Mariano
Sanchez: ficha grado 11°
2917338

e ficha grado 11° 2917348

Mariano Sanchez: ficha grado 11° 2917338
del mes de noviembre —ficha 2917343, adjunta
al archivo GC de la presente cuenta
contractual. Pantallazo cargue bitdcoras de
seguimiento al drive designado
asesoriacomercial.etapapractica@gmail.com
, adjunto al Word de evidencias de la presente
cuenta contractual.

13
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el aprendiz este
aplicando la
resolucién de
problemas reales
del sector
productivo,  los
conocimientos,

habilidades y

destrezas
pertinentes al
programa de
formacion se
estén

fortaleciendo, vy
este asumiendo
estrategias y
metodologias de
autogestion.
(Cuando aplique
en seguimiento a
etapa

productiva).

25 | Apoyar el | Informe sobre el formato de | Se puede evidenciar en:
seguimiento a la | bitdcora de seguimento etapa
bitdcora productiva con cada una de | GOR-F-084 V02 Acta reunidon que reposa en el
quincenal de los | las fichas a mi cargo. Lo | Drive de la Lider del programa de Articulacion
aprendices en la | anterior, dando cumplimiento | (AMT) Regional Tolima.
plataforma, en la | alas orientaciones recibidas en | archivo.
cual sefalan las | las reuniones de Induccién | asesoriacomercial.etapapractica@gmail.com
actividades que | realizadas en noviembre, porla | , adjunto al Word de evidencias de la presente
estdn lider  del Programa  de | cuenta contractual.
adelantando en | artficulaciéon, indico que la e  Fichas: IET Mariano Sanchez: ficha grado 11°
el desarrollo de la | obligatoriedad del 2917338
etapa prdctica; | diigenciamiento  de  dicho | ficha grado 11° 2917348
verificando que | formato (uno por mes), para
cumplan con los | cada aprendiz de las fichas a
pardmetros mi cargo.
establecidos por | Recepcioné las bitdcoras de
elreglamento del | seguimiento de los aprendices
aprendiz. del grado 11
(Cuando aplique e  Fichas: IET Mariano
en seguimiento a Sanchez: ficha grado 11°
etapa 2917338
productiva). ficha grado 11° 2917348

26 | Revisar la | Durante el periodo actual no fui | Sin evidencia ya que en este periodo no fui

evaluacion que
realiza
frimestralmente
el empresario a
los aprendices en
etapa
productiva,
identificando
aspectos a

asignado  para  desarrollar
actividades relacionadas con
esta obligacién contfractual de
revisar la evaluacidn que
realiza frimestralmente el
empresario a los aprendices.

asignado desarrollar  actividades
relacionadas con esta obligacién contractual.
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mejorar y
haciendo las
recomendacion

es pertinentes a
cada  aprendiz
(Cuando aplique
en seguimiento a

etapa
productiva).

27 | Participar en los | Durante el periodo actual no fui | Sin evidencia ya que en este periodo no fui
comités de | asignado para  desarrollar | asignado desarrollar  actividades
evaluacion  de | actividades relacionadas con | relacionadas con esta obligacién contractual.
etapa esta obligacién contractual de
productiva, participar en los comités de
presentado evaluaciéon de etapa
informes, actas y | productiva.
evaluaciones de
los casos que se
requieran, como
evidencias para
ser analizadas
por el comité.

(Cuando aplique
en seguimiento a
etapa
productiva).

28 | Apoyar y | Durante el periodo actualno fui | Sin evidencia ya que en este periodo no fui
participar en los | asignado  para  desarrollar | asignado desarrollar  actividades
Comités Técnicos | actividades relacionadas con | relacionadas con esta obligacion contractual.
Asesores y | esta obligacién contractual de
Evaluadores de | apoyar y participar en los
procesos Comités Técnicos Asesores y
contractuales, de | Evaluadores  de procesos
acverdo a su | contractuales.
especialidad,
cuando la
enfidad lo
requiera

29 | Dar Durante el periodo actual no efectie | Sin evidencia ya que en este periodo no fui

cumplimiento a
lo establecido en
la Guia
Orientacién
Formacion
ambientes
virtuales de
aprendizaje -
GFPI-G-014
publicada en la
plataforma
Compromiso,
cuando asi se
requieraq.

actividades relacionadas con esta
obligacién de dar cumplimiento a lo
establecido en la Guia de Orientacién
Formacién ambientes virtuales por
encontrarme desarrollando
formaciones presenciales.

asignado desarrollar  actividades
relacionadas con esta obligacién contractual.
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30

Apoyar al centro
de formacion en
el cumplimiento
de los
lineamientos del
Decreto 1330 de
julio de 2019,
especialmente

en lo relacionado
con el Articulo
2.53.23.1.4 en
cuanto a la

cultura de
Autoevaluacion

que se define
como “el
conjunto de

mecanismos que
las instituciones
fienen para dar
seguimiento
sistemdtico  del
cumplimiento de
Sus objetivos
misionales, el
andlisis de las
condiciones que
afectan suU
desarrollo, y las
medidas para el
mejoramiento

continuo. Esta
cultura busca
garantizar que la
oferta y
desarrollo de
programas

académicos  se
realice en

condiciones de
calidad y que las
instituciones

rindan  cuentas
ante la
comunidad, la
sociedad vy el
Estado sobre el

servicio
educativo  que
presta...”. Para el
efecto, durante
la ejecucion del
contrato el
contratista

Durante el periodo actual no

efectie actividades
relacionadas con esta
obligacién de dar

cumplimiento a lo establecido
en la Guia de Orientaciéon
Formacién ambientes virtuales
por encontrarme desarrollando
formaciones presenciales.

Sin evidencia ya que en este periodo no fui
asignado desarrollar  actividades
relacionadas con esta obligacién contractual.

16

GTH-F-062 V10



SENA

N

deberd redlizar
como minimo
una

autoevaluacion
de su rol de
instructor en el
programa de
formacioén  que
orienta y apoyar

este proceso
desde los
aprendices. Esta
evaluacion
deberd ser
enfregada al
supervisor de
conftrato y/o
coordinador
académico

antes de la
finalizacién  del
contrato.”

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1.

2.

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados. No. de planilla 4629561249
operador soi periodo de octubre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)
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Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

ADRIANA MONICA REYES PALMA Contratista
C.C. No. 65.745.299 de Ibagué

Recibi a satisfaccion:

Firma

EDNA PAOLA OSORIO MUNOZ

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7354596 del aiio 2025
Coordinadora Académica.
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