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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio- 18 de noviembre de 2025

Sefior (a)

JOHANNA CRISTINA VASQUEZ DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No 7559369

Coordinadora Académica

Centro de Industria y Servicio del Meta

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes Noviembre del afio

2025
Referencia: No CO1.PCCNTR.7559369 del afio

2025

LUZ DARY RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 30083375 de Villavicencio,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion académica de servicios, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: nueve pagos mensuales tres millones quinientos cincuenta y cinco
mil ochocientos setenta y dos pesos ($3.555.872) y un pago de dos millones setecientos

veinte seis mil ciento sesenta y nueve pesos ( $2.726.169)

Plazo: Serd hasta el (23) de (diciembre) de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)
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Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestidn, en la
planeacidn y ejecucion de la formacidn, asi como la evaluacién de los

resultados de aprendizaje definidos en los disefios curriculares
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asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de
la poblacion de trabajadores de la economia popular, aportando al
fortalecimiento de la economia popular en concordancia con los
lineamientos establecidos por |la Direccién del Sistema Nacional de

Formacién para el Trabajo y la prestacion de servicios

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de Planee los procesos de los Anexo 1
los procesos formativos de cursos formativos para:
acuerdo con los lineamientos Barrio Villa Hermosa y barrio
institucionales, deacuerdo con | San Antonio
su perfil.
2 Participar en la generacion y Este mes nos e participa N/A
desarrollo de disefio curricular, | Participar en la generacion
proyectos de investigacion y desarrollo de disefio
aplicada, innovacion curricular ni en ningun
pedagdgica, desarrollo proceso con el centro.

tecnoldgico, publicaciones y
estudios de vigilancia
tecnoldgica y competitiva para
establecer de manera
prospectiva las tendencias de
desarrollo de las diversas redes
de conocimiento de interés
institucional y cuando el Centro
de formacion asi lo requiera.

3 | Aplicar el procedimiento de Se utilizaron herramientas
aprendizajes previos, realizar de apoyo al inicio de las Anexo 2.
reconocimiento de estilos y clases aplicando
ritmos de aprendizaje de las conocimientos previos de
fichas asignadas, de acuerdo los principiantes que

con los procedimientos, plazos y [asistieron a la formacion.
herramientas tecnoldgicas que |Guias de practica y uias
la entidad defina. postizas.
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Orientar la formacion Oriente laformacién de Anexo 3.
profesional integral de acuerdo | acuerdo con el modelo

el modelo pedagdgico de la pedagdgicoy desarrollo

entidad, el disefio y desarrollo curricular del servicio

curricular de los programas del | nacional de aprendizaje

drea temadtica de las fichas (SENA).

asignadas; propendiendo por la

permanencia y certificacion de

los aprendices en el desarrollo

de la formacion profesional

integral.

Emitir juicio de evaluacion de Evalle los resultados de Anexo 4.
los resultados de aprendizaje, aprendizaje de las

de las competencias del competencias del

programa, en el desarrollo de programa en el desarrollo

su formacion, aplicando los de su formacién.

procedimientos, plazos y

herramientas tecnoldgicas que

la entidad defina.

Registrar en el sistema de Aun no se ha realizado N/A
gestion académica establecido dicha actividad

por la entidad en un plazo

mdximo de tres (3) dias, todas

las actividades que se

relacionan en el procedimiento

de la ejecucion de la formacion

profesional.

Reportar oportunamente al Serealiza el reporte conlas | Anexo 5
coordinador académico, a listas de asistencia a la

través de medios formales, las formacion de los

novedades que se generen aprendices en los

durante la ejecucion de la diferentes barrios de

formacion de las fichas Villavicencio.

asignadas; y hacer seguimiento

a las mismas.

Verificar que los participantes a | Verifique que los Anexo 6
su formacion se encuentren en participantes se

estado "en formacion" en el encontraran en formacién

sistema de gestion académica

de la entidad.

Apoyar en el acopio de los Apoye en el proceso de Anexo 7.

documentos del procedimiento
de Ingreso de aprendices

recoleccion de documentos
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cuando las condiciones de la
poblacion lo requieran.

de los aprendices en los
municipios y zonas rurales

10 | Participar cuando el centro lo No se ha requerido de mi N/A
requiera en el proceso de apoyo aun este proceso
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

11 | Participar e informar las No aplica N/A
situaciones presentadas con
aprendices en los comités de
evaluacion y sequimiento
ordinario y extraordinario que
se programen, de acuerdo con
la citacion realizada.

12 | Aplicar las medidas formativas No se realizo la obligacidn N/A
establecidas en el reglamento debido a que no fue
del aprendiz. requerido para el mes

13 | Participar y aportar en la En este numeral para N/A
construccion de los entregables | complementarios no aplica
de las fases de Registro
calificado y Autoevaluacion
para los programas en nivel
tecnoldgico, cuando el centro lo
requiera.

14 | Apoyar al centro de formacion Apoyo en la publicaciénde | Anexo 8.
en la promocidn de la oferta la oferta en diferentes
institucional. redes sociales y

comunidades.
015 | Realizar seguimiento a la etapa | En el mes objeto de cobro N/A
productiva, documentar y no hay fichas en
acompafiar al aprendiz en seguimiento de etapa
reunion(es) con el conformador, | productiva. Por serfichade
registrar las evidencias del complementario
proceso y aplicar instrumentos
que evalden la etapa productiva
y aporten a la mejora del
proceso formativo.

16 | Acompafar a los aprendices a Para los cursos N/A
las actividades contempladas complementarios no hubo
enel Plan Nacional de Bienestar | acompafamiento de
al Aprendiz. bienestar

17 | Ejecutar un minimo de 160 Para el mes de noviembre s Anexo.9

horas mensuales de formacion

cumplié con las horas
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mensuales de formacién
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directa de acuerdo con la
programacion de la formacion
del Centro

18 | Apoyar las etapas En el mes objeto de cobro N/A
precontractual y contractual no se requirié apoyar las
(apoyos técnicos) dentro de los etapas contractuales
procesos contractuales y de
cooperacion asignados por el
supervisor o el ordenador del
gasto.

19 | Asistir y entregar los No se realizo la obligacion N/A
compromisos adquiridos de las debido a que no fue
reuniones que programe el requerido para el mes
ordenador del gasto y/o
supervisor con ocasion al
desarrollo de su objeto
contractual.

20 | Atender las orientaciones del Es mes no tuve llamado N/A
equipo técnico-pedagdgico del para realizar dicha
Centro de formacion y de la actividad.
regional Meta.

21 | Realizar la solicitud de las Este mes aun no ha N/A
necesidades de materiales de realizado el pedido de
formacion con todas las materiales de formacién
caracteristicas y
especificaciones segtn
proyectos de formacion de
acuerdo con la especialidad y
demds procedimientos.

22 | Informar la necesidad de giras Este objeto no aplica para N/A
técnicas, y documentar el cursos complementarios
cumplimiento y evaluacion de la
misma.

23 | Promover, divulgar y participar | En el mesobjeto de cobro N/A

cada mes las actividades y el
material bibliogrdfico
digital/fisico a los aprendices
enviado por el Sistema de
Bibliotecas SENA. (incluir
referencias bibliogrdficas,
participar de talleres y eventos,
entre otros).

no se participa en las
actividades de Bibliotecas
SENA.

GTH-F-062 V10




SENMN.A

N

24 | Elaborar informe de ejecucion Elabore las actas de Anexo 10
del proyecto formativo y cierre finalizacion de los dos
de etapa lectiva y productiva cursos complementarios

que realice.

25 | Diligenciar los formatos del En el mesobjeto de cobro  [N/A
archivo de gestion segtn los no se requiere elaborar
lineamientos de gestion formatos de archivo de
documental acorde a la historia | gestién documental para
académica de cada aprendiz y los aprendices
cada ficha mensual. Migrar la
informacion de las historias
académicas al archivo/espacio
digital orientado por la
Coordinacion del Grupo de
Formacion Integral, Gestion
Educativa y promocion y
Relaciones Corporativas del
Centro.

26 | Registrar y mantener Registre y actualice mihoja | Anexo 11
actualizada la hoja de vida enel | de vida en el SIGEP
SIGEP, y anexar los soportes en
el mismo aplicativo.

27 | Generar acciones que Realice acciones que Anexo 12
promuevan y garanticen el promueven y garantizan los
cumplimiento de los protocolos | protocolos de bioseguridad
de bioseguridad en el Centro de
formacion y ambientes.

28 | Cumplir con el “Cédigo de Etica | Cumplo con un Ambiente Anexo 13
del SENA”. de trabajo inclusivo

aprendicesy equipo de
trabajo en los diferentes
lugares.

29 | Dar cumplimiento al Sistema No se realizo yaque no fue | N/A
Institucional de Gestion y requerido para este mes
Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestion que lo
componen.

30 | Responder por los bienes y No se realizé la obligacion N/A

elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,

debido a que no fue
requerido para el mes.
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quedar a paz y salvo con el

Almacén.
31 | Tener la disponibilidad de Este mes no hubo N/A
desplazamiento a los lugares desplazamientos a los

donde de oriente la formacion, municipio.
cuando este programado en
formacion presencial.

32 | Presentar oportunamente los Presento oportunamente la | Anexo 15
informes de ejecucion cuenta de cobro
contractual y cuentas de cobro
de acuerdo con la ejecucion del

contrato.

33 | Realizar las demds actividades Realizare las demas N/A
propias y necesarias para el actividades que me asigne
cumplimiento el objeto la coordinacidn.
contractual.

A continuacioén, 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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

informe de ejecucidn contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No 1208385270 la planilla, operador SOl y periodo. marzo 2025 (Decreto Ley

2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

o B
v

phchy

Firma
Luz Dary Ramirez
Contratista

C.C. No. 30083375

Recibi a satisfaccion:

JLCVD

4

Firma

Johanna Cristina Vasquez Diaz
Supervisor(a) Contrato 7559369 de 2025

Coordinadora Académica de Servicios
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Anexo 1.

Planeacion de la programacién de cursos complementarios.

BARRIO VILLA HERMOSA.
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Aplico una prueba de conocimientos previos a las aprendices

0 r. .'*A

13
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Anexo 3

Oriento la formacidén de acuerdo al modelo pedagégico
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Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacién en el marco
de la formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos o el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucion de problemas simulados y reales:
soportadas en el utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en
ambientes abiertos y pluritecnolégicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan
al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre
el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las
cuatro fuentes de informacidén para la construccion de conocimiento:

El instructor - Tutor

El entorno

Las TIC

El trabajo colaborativo

15

GTH-F-062 V10



SENMN.A

N

Anexo 4.
Mediante acta realizo la evaluacién de aprendices que han culminado su curso

complementario y los migro en plataforma Sofia también.

Reporte de Juicios de Evaluacion
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Se logré colocar evidencia de la evaluacion de Sofia .
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Listas de asistencia de tres grupos culminados el cuarto grupo se encuentra por empezar

GRUPO “SAN ANTONIO

NOV™
Ranultndo dal regiatra, T.1 Tdegclm Lunms Lunmn Martan Muartma Migrcolea [ Miarcoles | Jusves | lusves | Viernes Vimrnes
{Renarvado pare el sistama,) Identificocion, | B00a 14:00 800 o 14100 8 800 o 14000 & 800 a 1400 8100 s 14100 8
12100 o 12100 1800 12100 1300 12100 o 12100 100
18:00 Rl
1. | LAURA SOFIA RCIAS QUIPD m 1.148.684.729
2. | DAaMMA SOFA SIERARA REZA m 1.122,827.36G4
3. | YULIETH SOFIA CALVO ORTIZ mn 1.071.580.1357
EN AN A ALE AN GMA LOPEEZ GUIRCHSA, T 1.098.483.632
5. | MARIA CAMILA MONTEALEQGRE OROZCO m 1.142.617.788
a. CISETH SABNIELA SANTCHEZ ZUMNISGA m 1.115.732.825
7. | AILEEINM JULIARMA BELTHARMN OUEWARA T 1.122.622.316
", FaRLA ALEIAMDGRA PACHECD MORERND TI 1,122,.827.903
9. | ALIX ARIANA RIVERA AYA m 1.122.928.111
19 | NICOL DAYARA LOPEZ BERRMAL m T.030,G07,387
T LUreaA ESTEFANY MORA QUINTERD m 1.029.988.271
12 | MARIA IOSE JIMEMNEZ ROMERD T 1,123,807.873
13 | BTEFANY IUSFTHTOWVAR MARIM m 1.028.060.663
14 | PALILA AMDREA CDBOS VELANDIA (==} 7.029,885,230
Ts | KARGLL DAYANA LEAL MARTINEZ Tl 1.123.608.052
16 | NICOL S0OFIA CALDERDRN RAMIREZ m T.123,438,788
17 | MARIA PAULA ROJAS PEREZ m 1.025.545.117
18 | MARISCL BOHORQUEZ ESCQUIVIA T 1.122.618.738
19 | MARIAJHOSSE CARRASCO JASPE m 1.123.430.476
20 FALILA SOF1A BERDUGO GUAFAS m 1.013.271.903
=
GRUPO “SAN ANTONIO 11
Resultado del regiatro, T e Lunes | Lunes | Martes Fortes | FMisicoles | Migrcoles | Jusves | Juoves | Wieies | wiemnes
{Rassrvade para el alstema.) idantficncian, | B:00m | 14:00 | moos 14:00 5 B:00 ® 14008 | moos | 1aoo | 800s 1400 8
1300 n 12:00 1000 1200 1000 1200 " 1200 1000
1000 100
1 LEZETH CARILA TIOMES FLUMEVAR T 1122 518,934
2. | KARDL YULIETH QRTIZ ALF OG0 T 1124497128
3 SAMAMTHA FLORES CIFUENTES T 1.1322.520.562
[ 4. | EDGAR DAVID BILVA PAREDES T 1.020.088,771
B, | FIRTAM DATAMS BARAENS HEAHAHOEE T .16, 860, 604
[ &, | WICOUACKELINE CUEVAS BANDOVAL T 1127, 605. 258
7 Ald MARLA FALLA RODRICUEE T 1.012.021.735
n iR R FICHFTLL MADRID AVELLA T 1,120,306, 840
B, | ANDRES CAMILG MAMIARN YACE co 1,061,712, 468
10 [ LICETH XIMEMA DIAZ GARZOMN m 1.123.050. 000
7 | MARIA ALEIANGHA, BIE RS SEFULEEDA T 1.122.621.726
12 [ MICOLL SOFIA GAMBOA DIAZ T 1.122.928.357
13 [ 1D JULIARMA MARTIM REYES T 1.033,720,966
4 FMARLL ALEIARDRA RODRIGUEZ RAMOS mn 1.141.123. 7606
A5 [ SHARIT ISARELLA P AR Tl 1.125.5650.939
hLl \I\’HAFIA AMGELICA LOPEZ RAMOS mn 1.071. 206,761
17 | HaRA JOSE LLAMD GARCIA n 1127024 848
m MHMaARIAN GISELLA JUMNCA RUEDA n 1.120.888.325
18 [ DARMRA VALEMTIRA SANTARA T 1.013,007. 812
GLIZMAR
20
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Anexo 5
GRUPO “VILLA HERMOSA 111"
Tosultado del registro. 7L Nz Tunes | Lanes | Maries | Macies | Midrosies | Mircaies | Aeevas | Jesess | Viamas | Viewes
P “-n ) icamficacién. | 3:00a | 14:00 | B00e | 14:008 | 8008 14908 | 800 | 1400 | 800 | 14208
g e 1200 | o 1200 | =00 1200 weo | 1200 | » 1200 | %o
18:00 '
::]m——‘eo waeon |2 | 2 22 2= 2 | =— Tt Z— | Z—
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i | R CATR A WU ss | O | L14B8I10 | o | L | L | £~ o P Lot Ll >
5 | FANNY ANETHSOLANG | CC | 1123510404 e = e | £ <+ 5
“T5 | CANLD ANDRES GONTLALE RAVEIREE TC | 1321834958 | | & = —_— e e &‘_6-"
i T ROSA MEGTRABS 1 6 | 11a385a8 i et | e | =l T e e
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W00 noo
[V, | Faanm rrs rAcho CC | satnites
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= | (SRR GRS TR cc | 1conrzzcen
[T5 | Pevame mmrans oo
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Anexo 6

Verifico que los aprendices estan en formacién en plataforma

Datos del Aprendiz

Nis 24342660

Tipo de Documento  CC

Numerode 1121847578
Documento

Nombres ALIX DAYANA

Apellidos IPUZ MINU

Email  dayanaipuz@outiook.com

379763 TENDENCIASEN  CURSOESPECIAL  REGIONAL CENTRODE ~ VILLAVICENCIO Presencil  En
DECORACION WETA INDUSTRIA Y (META) Transko
PARA MANICURA SERVICIOS DEL
Y PEDICURA META
Datos del Aprendiz
Nis 24823783 Nombres JENNIFER YIZETH
Tipo de Documento cC Apellidos RODRIGUEZ VELASQUEZ
Nimero de 1193223859 Email  jenni201485@gmail.com
Documento
3179763  TENDENCIASEN  CURSOESPECIAL REGIONAL  CENTRODE  VILLAVICENCIO Presendal  En
DECORACION META INDUSTRIAY (META) Transito
PARA MANICURA SERVICIOS DEL
Y PEDICURA META
20
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Anexo 7

Apoye recolectando los documentos para los cursos

s,

EX B

Anexo 8.

Publique la oferta en redes sociales

1Quiberes Formarte en ol Mundo de s Belleza?
CURSOS COMPLEMENTARIOS
TENDENCIA EN DECORACION DE
MANICURA Y PEDICURA,

I Sl sapumiaines o e '
Rogerites

« Catar regintradcs en (a platatorma SENA Soflapius.
+ Evdar de da ¥

corres o WhateApp.
+ Ser mapor de 34 afon. L

b Aprwludmr-:;!

20. Www sena rdy.co
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Anexo 9
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Envio planeacion de los cursos complementarios al correo servicio

VA

VA

VA

VA

De

Todos los resultados

Viviana Ruiz Almonacid

Viviana Ruiz Almonacid

Viviana Ruiz Almonacid

Viviana Ruiz Almonacid

2

Asunto

RE: COMPLENTARIO SAN ANTONIO TENDENCIA...

sl ()

REPORTE DE INSCRIPCION DE LA FICHA 3392327

gt ARCHIVO PLAN gt/ Resultadoinscri

REPORTE DE INSCRIPCION DE LA FICHA 3391713

o ARCHIVO PLAN.. | gbl Resultadoinscri...

RE: CURSO COMPLENMENTARIO SANANTONIO...

bl el

GTH-F-062 V10

Bandeja de entr...

Bandeja de entr..,

Bandejo de entr..,

Bandeja de entr...

Recibido

Vie 14/11

Vie 14/11

Vie 14/11

Vie 14/m
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Actas de finalizacién del curso complementario
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Anexo 11.

. FORMATO UNIDO —
$ HOJA DE VIDA S, | PRAATO MO
- 8 vt HOUA DE VIDA
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FORMATO UNCO

HOJA DE VIDA
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Anexo 12

Cumplo con las normas de bioseguridad
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Anexo 13

Ambientes de formacion.

SEMNA

GTH-F-062 V10
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Anexo 14
ESTE MES NO SE VISITARON MUNICIPIOS
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Anexo 15
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Anexo las actas de los materiales de formacion

Cenro de formacién
Codigo Contro de formacidn
Pragrama de Sormacidn r
Gpwihdmom | ca3an3ad .
| Lugsr de formacidn
{ Momnbre del repontabile Jumo, Ty
ot .
| Carreo electrinice 220703 Ohclrt Leom|
Mden tificaciin de la fcha P
Mambre completo

Documents de identidad Wlﬁg
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DECLARACION DE RECIBO ¥ COMPROMISO DEL APRENDIZ

Dediare gue he reokido 108 materiales de formacdn srrha descriton, en buen estada
Me COmgrmeto »
Mater 1m0 aderiandn de lus mmos derd rte 1 eprcucdn de mb sctivida des formatias

4 " dalle & ndedida
de P

wotves |on ele o0 cano de 0N de b $155 PrcIcs © Cusndo aul se requiena.

YNy T - TR

L g e i

* Apreciodo (wswaria, empresarin, oprendie, chedodeno, efc) de conformided com lo
estodlecido en lo politico de proteccida de dotos del Service Neclone! de Aprendisaje
SENA, lo finalidod y trotamiento de los dotos personsies requendos @ trovés de eito conol
de otencidn e (o gestidn, prestacidn y persenalizacidn de muestros servicios. Al contingar
@0 5w consentimiento poro que ef SINA trate sus datos personaies Pore més infermocidn
consuite o politica en fa pdging WIS de o entided.

In cwolguier mamento poded solicitar ol SENA conocer, ectunlizor. rectificor y/o suprimic
s dates personales recolectodon.”
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