SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio - Meta, Diciembre de 2025

Sefior (a)

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7846893

Cargo del supervisor: Coordinador académico de programas especiales Centro de

Industria y Servicios del Meta (CISM)

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes
DICIEMBRE del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7846893 del ano 2025

Maritza Marcela Trujillo Gutiérrez, identificado con la cédula de ciudadania No.
40.342.873 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Apoyar
Procesos Administrativos coordinacion de programas especiales, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. Valor y forma de Pago:
Se fija como total la suma de VEINTE MILLONES OCHOCIENTOSCUARENTA Y
SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTS Y SIETE

PESOS MCTE. ($20.846.667) para un tiempo de 8 meses. Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago por el valor
de DOS MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS
SESENTA Y SIETE PESOS MCTE (2.296.667 el mes mayo. b) Siete (7) pagos
iguales por los meses de junio a diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES
SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($2.650.000). Plazo: Sera desde
el 6 de mayo de 2025 hasta el 31 de diciembre 2025.
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OBJETO:
PERSONALES

SERVICIOS PERSONALES:

INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META.

PRESTAR LOS SERVICIOS
PARA APOYAR LOS DIFERENTES PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, CON FINES ESPECIFICOS EN LA GESTION Y
CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE LA COORDINACION DE
FORMACION ACADEMICA DE PROGRAMAS ESPECIALES DEL CENTRO DE

Obligaciones Especificas:

de la Formacion Profesional
del Centro (cifras
aprendices
matriculados, en novedad,
certificados y por certificar,
estados de las fichas).

garantizando el tramite
de los procesos
correspondientes.
Asimismo, se brindd
apoyo en reuniones de
coordinacion que
permitieron avanzar
hacia la culminacion
satisfactoria de las
certificaciones.

Estas acciones reflejan
el progreso en el cierre

de los procesos
formativos, evidencian el
compromiso

institucional con la
calidad académica vy
aseguran la trazabilidad
de las cifras de
aprendices

matriculados, en
novedad, certificados y

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Durante el presente
periodo se adelantaron
las gestiones
relacionadas con la
certificacion de
aprendices en el sistema
1 |Proyectar informe mensual SENATEC, Anexo 1

GTH-F-062 V10




SENA

N

por certificar, asi como
el estado actualizado de
las fichas.

Proyectar informe mensual
de seguimiento a los
convenios en relacion con
la  ejecucion de La
formacion profesional.

Durante el presente
periodo se efectud
seguimiento a las fichas
pendientes por cierre
correspondientes a los
CuUrsos

complementarios, con el
propoésito de avanzar en
la certificacion del mayor
numero  posible de
aprendices. Esta gestion
busca garantizar que las
fichas queden
debidamente saneadas
y que los procesos
formativos asociados a
los convenios se
desarrollen con los
soportes requeridos,
asegurando asi la
trazabilidad y el
cumplimiento de los
lineamientos
establecidos
certificacion.

para la

Anexo 2

Realizar el seguimiento
mensual a las decisiones
adoptadas en los Comités
de Evaluacion y
Seguimiento del Centro de
Formacion, asegurando su
cumplimiento dentro de los
plazos establecidos.

En el mes objeto de
cobro, no se
presentaron comités de
evaluacion y
seguimiento para
realizar

obligacion.

esta

No se
presentan anexos
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Elaborar presentaciones,
materiales de apoyo vy
contenidos destinados a la

En el periodo evaluado
no fue requerido el
cumplimiento de esta
obligacion, ya que la
Coordinacion

Académica no presentd

solicitudes especificas
relacionadas con la
elaboracion de

presentaciones,

No se presentan

materiales de apoyo o anexos
divulgacion de |contenidos de

divulgacion. Sin
Procedimientos y embargo, se mantiene la
lineamientos de la disposicion institucional
Coordinacion Académica |para atender de manera
correspondiente oportuna cualquier

requerimiento que

pueda surgir en el marco

de esta responsabilidad

contractual.

En el mes evaluado se

gestiono la
Administrar la |correspondencia

recibida en la
correspondencia de la [Coordinacién de
coordinacion  Académica [Programas Especiales,
correspondiente asegurando Su

clasificacion, registro vy Anexo 3

canalizacion segun los
procedimientos. Las
novedades de traslados,
retiros 'y matriculas
fueron remitidas
oportunamente a las

areas responsables,
garantizando
trazabilidad y

articulacion institucional.
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En el periodo evaluado
se apoyaron los tramites
administrativos

solicitados por la

Coordinacion de
Programas Especiales,
Apoyar los tramiteslorientados al
administrativos que requieraicumplimiento de los Anexo 4
la  dependencia asignadajobjetivos institucionales.
para el Cumplimiento de sUEste acompafiamiento
finalidad. comprendié la atencion
de solicitudes internas,
el seguimiento a
procesos formativos y la
articulacion con
instructores 'y areas
responsables,
asegurando eficiencia y
trazabilidad en cada
gestion.
En el periodo evaluado
se dio tramite oportuno
tender de manera | a las PQRS recibidas
oportuna las Peticiones, | por el correo
Quejas, Reclamos vy | institucional de la
Sugerencias (PQRS) | Coordinacién de Anexo 5
Presentadas por | Programas Especiales,
aprendices, funcionarios y | garantizando su
ciudadania en general adecuada gestion
dentro de los plazos
previstos y en
cumplimiento de los
lineamientos
establecidos.
Desempefiar la gestion |Durante el presente mes
archivistica de loslse avanz6 en la
procesos, en concordancia [alimentacion de la Tabla Anexo 6
con las series (de Retencion
Documentales sefalados [Documental (TRD)
en las Tablas de Retencion (correspondiente a la
Documental (TRD) |Coordinacion de
establecidas  para la [Formacion Profesional
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Coordinacioén
Formacion
Integral.

de |Integral, asegurando la

Profesional |organizacion y

clasificacion de los
procesos conforme a las
series documentales
establecidas. Se tiene
previsto dejar completa
la informacion requerida
en el drive institucional
destinado para el
cargue, garantizando asi
la trazabilidad y
disponibilidad de los
registros archivisticos.

Recepcionar,
archivar,
custodiar y transferir

documentaciéon de

procesos a cargo.

Durante el mes objeto
de cobro se alimentd

progresivamente la

carpeta compartida en

Drive con los

digitar,l documentos de

controlar, certificacion,

lal manteniendo un

los| registro ordenado vy
actualizado para
garantizar control vy

trazabilidad. Asimismo,
las novedades de
retiro, traslado y
matricula fueron
diligenciadas en un
archivo Excel alojado
en el Drive de
Programas Especiales,

centralizando la
informacion y
facilitando el
seguimiento  eficiente

de cada tramite.

Anexo 7
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Ofrecer atencion al publico
mediante la orientacion y

En el periodo evaluado
se prestd atencion al
publico mediante
orientacion sobre
procesos acadéemicos,
entrega de documentos
y asesoria en los

entrega de informacién, CuUrsos y programas de
10 | documentos o elementos | |a  Coordinacion de Anexo 8
esenciales relacionados Programas Especiales.
con los procesos de las | Asimismo, se brindd
Coordinaciones atencion personalizada
Académicas del centro de | 5 |os instructores que
formacion. requirieron alguna
gestion.
Apoyar en los procesos del En el mes objeto de| No se presentan
administracion educativa con| cobro, no se presento anexos
las convocatorias de cadal realizar esta
11 |oferta Educativa| obligacion
correspondiente a la
Coordinacion Académica.
Revisar y relacionar actas | En el mes objeto de
de desercion, fichas de cobro, no se presentd| No se presentan
12 | caracterizacion y carpetas | realizar esta anexos
entregadas Por los obligacion
instructores.
Apoyar a los instructores| Durante el periodo
(entrega y recibo de evaluado se brindd Anexo 9
13 | correspondencia, apoyo a los instructores

solicitudes de viaticos, Giras
educativas y demas
solicitudes).

mediante la gestién de
la agenda, la cual fue
remitida al ingeniero
Zipa para su revision y
visto bueno, con el fin

de ser enviada
posteriormente a la
Subdireccion para
autorizacion. Esta
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accion  permiti6 dar
continuidad a los

tramites requeridos y
asegurar el

Elaborar y entregar

cumplimiento de los
procedimientos
establecidos.
Durante el periodo

evaluado se elaboré el
acta correspondiente al
Comité de Evaluacion y
Seguimiento de

oportunamente al apoyo | Aprendices, con el fin
administrativo de la | de dar continuidad al
Coordinacion de | proceso de certificacion| Anexo 10
14 | Formacion Profesional | de las fichas
Integral, las actas del| registradas en
Comité de Evaluacion y| SENATEC. El
Seguimiento de | documento fue
estructurado conforme
Aprendices de lal a los lineamientos
Coordinacion Académica. | institucionales,
garantizando la
trazabilidad de las
decisiones adoptadas y
el soporte requerido
para avanzar en la
certificacion de los
aprendices.
Durante el mes
evaluado, se entregé el
informe mensual dentro
Entregara la supervision, | del plazo establecido,
dentro del plazo | incluyendo el detalle de
establecido, el informe | las actividades
mensual contractual de las | realizadas, las
actividades realizadas | evidencias
15 |durante el periodo | correspondientes y los Anexo 11

correspondiente, junto con
las evidencias requeridas y
los documentos asociados
a la cuenta de cobro

correspondiente.

documentos requeridos
para la cuenta de
cobro. [Esta gestion
aseguro la trazabilidad
del proceso vy el
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cumplimiento de los
compromisos
institucionales.

16

Las demas que sean
necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual y Sefaladas
por el supervisor.

Durante el periodo
evaluado, y conforme a

las orientaciones del
supervisor, se
desarrollaron acciones
complementarias al

objeto contractual. Entre
ellas, la participacion en
reunion de Subdireccion
donde se impartieron
lineamientos para dejar
saneadas y certificadas
las fichas de cursos
complementarios; la
asistencia a la reunion
para la elaboracién del
acta del proceso de
certificacion en
SENATEC; y la atencién
brindada a la rectora del
colegio INEM en temas
relacionados con la
Coordinacion de
Programas Especiales.

De igual manera, se
participd en reuniones
internas con el ingeniero
Zipa, quien proporciono
directrices al grupo de
Programas Especiales,

y se realizd
desplazamiento al
municipio de Puerto
Gaitan para  aplicar
encuestas de

Anexo 12
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evaluacion y
desempeio a los
aprendices de la

Institucion Educativa
Jorge Eliécer Gaitan,
con el fin de revisar su
percepcion frente al
proceso formativo.

Estas gestiones
complementan las
obligaciones

contractuales y
fortalecen el

cumplimiento  integral
del objeto del contrato,
asegurando trazabilidad
y articulacion
institucional.

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

10
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ITEM No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
1 65725 Acacias 19 de Noviembre de 21 de Noviembre de
2025 2025

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

respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en

fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera

reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos

enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales,

el numero de planilla 9495576781 del mes de Noviembre y el numero de planilla

9496182054 del mes de Diciembre pagado por aportes en linea a Coosalud.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en Veintiun (21) folios.

Cordialmente,

Hsrdsgrato.

MARITZA MARCELA TRUJILLO GUTIERREZ
Contratista
C.C. No. 40.331.404
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SENA

Recibi a satisfaccion:

Firma

JORGE D NIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7846893

Cargo del supervisor: Coordinador académico de programas especiales Centro de
Industria y Servicios del Meta (CISM)

12
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Obligacioén 1

Anexo 1
[£] Resultados

Resultados principales

Certifiacion9532; Rosa Fusebia ... #
Certificacion Ficha 309006...  Jue 4/12

Cordial saludo, ... Elementos envi...

2 Acta Proceso d..

Certifiacion9532; Rosa Eusebia ... #
CERTIFICACION FICHA 298...  Jue 4/12

Cordial saludo, ... Elementos envi...

=] Acta Proceso d..

Certifiacion9532; Rosa Eusebia... &
Certificacion SENATEC fich...  Jue 4/12

Cordial saludo, ... Elementos envi...

Certifiacion9532; Rosa Eusebia.. #
CERTIFICACION FICHA 298...  Jue4/12
Cordial saludo, ... Elementos envi...

[ Resultados

o

Resultados principales

Certifiacion9532; Rosa Fusehia ... #
Certificacion Ficha 309006...  Jue 412

Cordial saludo, ... Elementos envi...

%] Acta Proceso d...

Certifiacion9532; Rosa Fusehia ... #
CERTIFICACION FICHA 298...  Jue 4412

Cordial saludo, ... Elementos envi...

%] Acta Proceso d...

Certifiacion9532; Rosa Fusehia ... #
Certificacion SENATEC fich... Jue 412

Cordial saludo, ... Elementos envi...

Certifiacion9532; Rosa Eusebia ... 7
CERTIFICACION FICHA 298...  Jue 4/12

Cordial saludo, ... Elementos envi...

<
SENA

N

Anexos

Certificacion Ficha 3090062 SENATEC & Resumir

T U P

carné SENA no constituye requisito para la certificacion.

Adjunto al presente correo el Acta de la Coordinacion de Programas Especiales,
en la cual se busca garantizar la correcta aplicacion de los lineamientos,
procedimientos y normatividad vigente para la certificacién de aprendices del
programa SENATEC.

De acuerdo con lo anterior, envio nuevamente las fichas para su respectiva
certificacion:

+ Ficha: 3090062
* Programa: Programacion de Aplicaciones y Servicios para la Nube
+ Numero de aprendices: 22

Agradezco su atencion y quedo atento a la continuidad del proceso, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los lineamientos institucionales y evitar no
conformidades en las auditorias internas y externas.

» CC 1116858218.pdf
= CC 1122511691.pdf
~ O 1122512A50 nddf -

CERTIFICACION FICHA 2985269 SENATEC @ Piblica  Resumir

carné SENA no constituye requisito para la certificacion.

Adjunto al presente correo el Acta de la Coordinacion de Programas Especiales,
en la cual se busca garantizar la correcta aplicacidn de los lineamientos,
procedimientos y normatividad vigente para la certificacion de aprendices del
programa SENATEC.

De acuerdo con lo anterior, envio nuevamente las fichas para su respectiva
certificacion:

* Ficha: 2985269
* Programa: Programacion de Aplicaciones y Servicios para la Nube
* Numero de aprendices: 24

Agradezco su atencion y quedo atento a la continuidad del proceso, con elfin de
asegurar el cumplimiento de los lineamientos institucionales y evitar no
conformidades en las auditorias internas y externas.

= CC 1122516665 C.pdf
= CC 1122924659 C.pdf
= CC 1123161893 C.pdf

@ T1 anaTEacana O e

13
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Resultados

Resultados principales

Certifiacion9532; Rosa Eusebia ... #
Certificacion Ficha 309006...  Jue 4/12

Cordial saludo, ... Elementos envi...

(2] Acta Proceso d...

Certifiacion9532; Rosa Eusebia ... £
CERTIFICACION FICHA 298... Jue 412

Cordial saludo, ... Elementos envi...

(=] Acta Proceso d...

Certifiacion9532; Rosa Eusebia .. £
Certificacion SENATEC fich...  Jue 4/12
Cordial saludo, ... Elementos envi...

Certifiacion9532; Rosa Eusebia ... £
CERTIFICACION FICHA 298... Jue 412

Cordial saludo, ... Elementos envi...

[ Resultados

Cordial salude, ... Elementos envi...
Certifiacion9532; Rosa Eusebia ... #
CERTIFICACION FICHA 298... Jue 4/12

Cordial saludo, ... Elementos envi...

%] Acta Proceso d...

Externc Certifiacion9532; Rosa... &
Certificacion SENATEC FIC...  Jue 4/12

Cordial saludo, ... Elementos envi...

2] Acta Procesod...

Certifiacion9532; Rosa Eusebia .. #
Certificacion Ficha 300542...  Jue 4/12
Cordial salude, ... Elementos envi...

Certifiacion9532; Rosa Eusebia .. #
Certificacion Ficha: 3034326 Jue 4/12

Cordial saludo, ... Elementos envi...

<
SENA

N

Certificacion SENATEC fichas 3005428 @ publica [ Resumir

la Educacion Media - Proyecto SENATEC (GFPI-1-010 V03), especificamente en el
numeral 7.7 Certificacion de aprendices. Es importante sefialar que la entrega del
carné SENA no constituye requisito para la certificacion.

Adjunto al presente correo el Acta de la Coordinacion de Programas Especiales,
en la cual se busca garantizar la correcta aplicacion de los lineamientos,
procedimientos y normatividad vigente para la certificacion de aprendices del
programa SENATEC.

De acuerdo con lo anterior, envio nuevamente las fichas para su respectiva
certificacion:

* Ficha: 3005428
* Programa: SISTEMAS TELEINFORMATICOS
* Niamero de aprendices: 25

Agradezco su atencion y quedo atento a la continuidad del proceso, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los lineamientos institucionales y evitar no
conformidades en las auditorias internas y externas.

= CC 1048710364 .pdf

CERTIFICACION FICHA 2985150 SENATEC @ publica & Resumir

en la cual se busca garantizar la correcta aplicacion de los lineamientos,
procedimientos y normatividad vigente para la certificacion de aprendices del
programa SENATEC.

De acuerdo con lo anterior, envio nuevamente las fichas para su respectiva
certificacion:

* Ficha: 2985150

* Programa: Implementacion y Mantenimiento de Sistemas de Internet de las
Cosas

+ Numero de aprendices: 18

Agradezco su atencion y quedo atento a la continuidad del proceso, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los lineamientos institucionales y evitar no
conformidades en las auditorias internas y externas.

= CC 1121851308 C 2.pdf
= CC 1122923242 C 2.pdf
= CC 1122924692 C 2.pdf
= PPT 5755823 C 2.pdf

~ T1 1029960157 C 2.pdf

14
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Resultados

Lertimaciony>34; Kosa tusebia ... &
CERTIFICACION FICHA 298...  Jue 4/12
Cordial saluda, ... Elementos envi...

=] Acta Proceso d...

Externo Certifiacion9532; Rosa... £
Certificacion SENATEC FIC...  Jue 4112

Cordial salude, ... Elementos envi...

%] Acta Proceso d...

Certifiacion9532; Rosa Eusebia ... %/
Certificacion Ficha 300542...  Jue 4/12
Cordial saludo, ... Elementos envi...

Certifiacion9532; Rosa Eusebia ... %/
Certificacion Ficha: 3034326 Jue 4/12

Cordial saludg, ... Elementos envi...

[Z] Acta Proceso d..

Todos los resultados

Resultados

Lertiaciondsdd; Rosa Eusebia .. &
CERTIFICACION FICHA 298...  Jue 4/12
Cordial saludo, ... Elementos envi...

|Z] Acta Proceso d...
Externo Certifiacion9532; Rosa... #

Certificacion SENATEC FIC...  Jue 4/12
Cordial saludo, ... Elementos envi...

|Z] Acta Proceso d...
Certifiacion9532; Rosa Eusebia .. #

Certificacion Ficha 300542...  Jue 4/12
Cordial saludo, ... Elementos envi...

Certifiacion9532; Rosa Eusebia .. #
Certificacion Ficha: 3034326 Jue 4/12
Cordial saludo, ... Elementos envi...

|| Acta Proceso d...

Tados los resultados

<
SENA

N

Certificacién SENATEC FICHA 2985209 % Resumir

numeral 7.7 Certificacion de aprendices. Es importante sefalar que la entrega del
carné SENA no constituye requisito para la certificacion.

Adjunto al presente correo el Acta de la Coordinacion de Programas Especiales,
en la cual se busca garantizar la correcta aplicacion de los lineamientos,
procedimientos y normatividad vigente para la certificacion de aprendices del
programa SENATEC.

De acuerdo con lo anterior, envio nuevamente las fichas para su respectiva
certificacion:

+ Ficha: 2985209
* Programa: Programacion de Sofware
* Nuamero de aprendices: 23

Agradezco su atencion y quedo atento a la continuidad del proceso, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los lineamientos institucionales y evitar no
conformidades en las auditorias internas y externas.

~ CC-1019763669 C.pdf

Certificacién Ficha 3005424 SENATEC @ Poblica [ Resumir

Lo anterior, conforme a lo dispuesto en el Instructivo de Articulacion del SENA con
la Educacién Media - Proyecto SENATEC (GFPI-I-010 V03), especificamente en el
numeral 7.7 Certificacion de aprendices. Es importante sefalar que la entrega del
carné SENA no constituye requisito para la certificacion.

Adjunto al presente correo el Acta de la Coordinacion de Programas Especiales,
en la cual se busca garantizar la correcta aplicacion de los lineamientos,
procedimientos y normatividad vigente para la certificacion de aprendices del
programa SENATEC.

De acuerdo con lo anterior, envio nuevamente las fichas para su respectiva
certificacion:

* Ficha: 3005424
+ Programa: Programacion de Sofware
* Ndmero de aprendices: 29

Agradezco su atencion y quedo atento a la continuidad del procesoe, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los lineamientos institucionales y evitar no
conformidades en las auditorias internas y externas.

15
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[] Resultados Certificacion Ficha: 3034326 @ Piblica & Resumir
LertmacionYys3d) Rosa Eusebia .. “ . . . e .
> - - carné SENA no constituye requisito para la certificacion. -
CERTIFICACION FICHA 298... Jue 4/12 yereq p
Cordial saludo, ... Elementos envi.. Adjunto al presente correo el Acta de la Coordinacion de Programas Especiales,
[ Acta Proceso d... en la cual se busca garantizar la correcta aplicacion de los lineamientos,
- procedimientos y normatividad vigente para la certificacion de aprendices del
programa SENATEC.
N Externo Certifiacion9532; Rosa... #7
Certificacion SENATEC FIC...  Jus 4/12 De acuerdo con lo anterior, envio nuevamente las fichas para su respectiva
Cordial saludo, ... Elementos envi... certificacion:
&) Acta Proceso d... « Ficha: 3034326
Certifiacion9532; Rosa Eusebia .. ¢ * Programa: Programacion de Sofware
Certificacion Ficha 300542...  Jue 4/12 ) )
Cordial saludo, ... Elementos envi... * Numero de aprendices: 23

Agradezco su atencion y quedo atento a la continuidad del proceso, con el fin de
asegurar el cumplimienteo de los lineamientos institucionales y evitar no
conformidades en las auditorias internas y externas.

Certifiacion9532; Rosa Eusebia ... #
Certificacion Ficha: 3034326 Jue 4/12
Cordial saluda, ... Elementos envi...
= CC 1013118285.pdf

= CC 1019763715 .pdf

= CC 1122677299.pdf R

|| Acta Proceso d...

W Tadac lnc racultadac

Obligacion 2

@ Autoguardado @ ) 23« (% Fichas por normalizar v £ Buscar AR - 3 x
Archivo Inicio  Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Acrobat \:F‘ Comentarios
ﬁ X [mrial BT [Genersl «| | Ell Formato condicional « Ellinsettar ~ T~ A%~ B R
L ! L "
. s . - o . . - . . . & &
Pegar i N £ 5~ A KA T8 v % 0 [ Dar formato como tabla E Eliminar P Complementos CrearPDFy  Crear PDF y compartir
> div & A L2 8 % i Estilos de celda ~ 5] Formato ~ &~ compartirvincula  can Outlook
Portapapeles Fuente [} Alineacién B Nimero [ Estilos Celdas Edicion Complementos Adobe Acrobat ~
(i) INICIAR SESION EN OFFICE Parece que sus credenciales almacenadas no estan actualizadas. Inicie sesién con la cuenta que usé con Office para que podamos verificar su suscripcién. | Iniciar sesién x
G8 v S~ | 3373128 ~
A B C D E F G H | J K L M N -
1 |CODIGO_RI ~ |REGIONAL | ~ |cODIGO_Cl ~ |CENTRO |~ |CODIGO_P( ~ |PROGRAMA = |FicHA = | FECHA_INIC ~ |FECHA_FIN ~ | INSTRUCTOR ~ | emeRE ~ |Formacio] ~ | por_cerTi[~ | cermiFicat
2 50 REGIONAL I 9532 CENTRODE 83610029 CONSTRUCCION BASICA 3263689 00:00.0 00:00.0 JORGE OMAR JARAMILLO ANAYA 30 0 0
3 50 REGIONAL I 9532 CENTRODE 83610181 CONTROL DE CALIDAD D 3277660 00:00.0 00:00.0 JORGE OMAR JARAMILLO ANAYA 30 0 0
4 50 REGIONAL N 9532 CENTRO DE 83510034 ARMADO E INSTALACION 3277669 00:00.0 00:00.0 JORGE OMAR JARAMILLO ANAYA 30 0 0
5 50 REGIONAL v 9532 CENTRODE 83610420 INTERPRETACION DE PL» 3292979 00:00.0 00:00.0 JORGE OMAR JARAMILLO ANAYA 29 0 0
6 50 REGIONAL N 9532 CENTRO DE 83610245 LOCALIZACION Y REPLAN 3292971 00:00.0 00:00.0 JORGE OMAR JARAMILLO ANAYA 29 0 0
T
8
9

PN FN FORMACION o anicmn o - a -
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SENA

@ Autoguardado @ ) © v (3 5 Fichas por nommalizar v P Buscar AR - a x
Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Acrobat | & comentarios
ftl A [Arial 2 |General ~| [l Formato condicional FHlnsettar ~ | 2~ L7~ 7 7
: . 0 & ©
~ v - 3~ 9 om ~ % Elimi ~ o~ -
peger LB N K5 E- % 74 Dar formsto comotabls & Elminr P < Complementos | CrearPDEy  Crear PDF y compartir
1 B == . <8 o 57 Estilos de celda - [ Formata ~ &~ compartirvincula  con Outlaok
Portapapeles & Fuente & Alineacién =1 Mamero =] Estilos Celdas Edicién Complementos Adobe Acrobat ~
() INICIAR SESIGN EN OFFICE Parece que sus credenciales almacenadas no estén actualizadas. Inicie sesién con la cuenta que usé con Office para que podamos verificar su suscripcién, | Iniciar sesién X
G22 ~ Jxoo 3399724 ~
A B C D E F G H | 1 K L M N o P Q R s
2 | MATRICULADOS_RESUMEN_FOR_FICHA
3 | snzzozs
c0DIGO_REGIREGIONAL |cODIGO_CENT| CENTRO FECHA_INICID| FECHA_FIN_FI{ CONVENID
EN FORMACION ~ TRANSITO b L] >

Obligaciéon 5
Anexo 3

O

Resultados

(@) CE(FAM)-1-20..  +3

Juan Sebastian Gonzalez Ubaque £
Traslado de Comunicacio... Mar 2/12

Elementos envi...

+8 I

Juan Sebastian Gonzalez Ubaque &
Traslado de Comunicacién...  Lun 1/12

Elementos envi...

Cordial saludo ...

| @] C.E(FRM)-7-20...

Cordial saludo ...

(@) CE(FRM)-7-20.. +3

2

Juan Sebastian Gonzalez Ubaque

> .
Traslado de Comunicacid...  Jue 27/11
Remito para lo ... Elementos envi...
| @] C.E(FRM)-7-20... +6
N Juan Sebastian Gonzalez Ubaque  #7 -

Traslado de Comunicacién 7-2025-456917 2 Resumir

@ « «& ~ B@.

especiales.cism

® Para: @ Juan Sebastian Gonzalez Ubaque Lun 1/12/2025 9:03 AM

@ Publica

o Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 29/11/2035 9:03 AM

(| FRM-Radicado 7-2025-4569...
2 eike

C.E.(FRM)-7-2025-456917-(1)...
75 KB

@ '

2 archivos adjuntos (339 KB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

L Descargar todo

Cordial saludo

Remito para lo pertinente

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

Coordinador Académico de Programas Especiales

17
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Resultados

(@) CE(FRM)-1-20..  +3

Juan Sebastian Gonzalez Ubaque #’
Traslado de Comunicacio... Mar 2/12

Cordial saludo ... Elementos envi...

(@) CE(FRM)-7-20.. +8

Juan Sebastian Gonzalez Ubagque &
Traslado de Comunicacidn...  Lun 1/12

Cordial saludo ... Elementos envi...

(@] CE(FRM)-7-20... +3

Juan Sebastian Gonzalez Ubaque &
Jue 27/11

Elermentos envi...

Traslado de Comunicacid...
Remito para lo ...

8] CE(FRM)-T-20...

Juan Sebastian Gonzalez Ubaque 7/

Resultados

Juan Sebastian Gonzale.. = &£ £
Traslade de Comunicacid..  Mar 2/12
Remito paralo..  Elementosenvi.. (i I

@) CEFRM)-7-20..  +5

Juan Sebastian Gonzaler Ubaque #
Traslado de Comunicacio...  Mar 212

Remito para lo ... Elementos envi...

@) CE{FRM)-T-20.. 5

Juzn Sebastian Gonzalez Ubaque  #/
Traslado de Comunicacio...  Mar 2412

Remito para lo ... Elementos envi...

8] CE{FRM)-T-20.. +5

Juan Sebastian Gonzalez Ubaque &
Traslade de Comunicacio...  Mar 212
Remito para lo ... Elementos envi...

@) CE{FRM)-7-20..  +5

Juan Sebastian Gonzalez Ubaque &

Trarladn da Canamisacis Bdae 1010

SENA

N

Traslado de Comunicacion 7-2025-281809 ' i pesumir

@ « &« ~ B.

especiales.cism
® Para: ® Juan Sebastian Gonzalez Ubaque
@ Publica

I . Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 30/11/2035 12:26 AM

01_OFCIO_RETIRO_1002_316...
231KB

C.E.(FRM)-7-2025-281809-(1)... W s
75 KB -

(@]
%% Mostrar los 3 datos adjuntos (557 KB)

& Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo

Cordial saludo

Remito para lo pertinente

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

- Coordinador Académico de Programas Especiales

Traslado de Comunicacion 7-2025-458956

espediales.cism @ « & ~ ~
Para: Juan Sebastian Gonzalez Ubaque

@ Piblica

o Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 30/11/2035 2:12 PM

@ CE.(FRM)-7-2025-458956-(1)...

@ o 01_RETIRO_PROCESQ_DE_FO... -,
75 KB

= soke
% Mostrar los 3 datos adjuntos (1 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

4 Descargar todo

Remito para lo pertinente

Jorge Daniel Zipa Rodriguez
. Coordinador Académico de Programas Especiales

Taladro-Escuela
SENA

7 v Instructor Grado 20

Centro de Industria y Servicios del Meta -

GTH-F-062 V10

Mar 2/12/2025 12:26 AM

m
oo

Mar 2/12/2025 2:12 PM
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>

Resultados

Juan Sebastian Gonzale., & &
Traslado de Comunicacion...  Mig 3/12
Comparto para..  Elementosenvi. [

(@) CE{FRM)-7-20..  +5

Juan Sebastian Gonzalez Ubague &
Traslado de Comunicacid.. — Mar 2/12
Remito para lo .. Elementos envi...

(@) CE[FRM)-T-20.. 45

Juzn Sebastian Gonzalez Ubaque  #7
Traslado de Comunicacid..  Mar 2/12
Remito para lo .. Elementos envi...

(@) CE[FRM)-T-20..  +5
Juan Sebastian Gonzalez Ubague &

Traslado de Comunicacid.. — Mar 2/12
Remito para lo ... Elementos envi...

@] CE[FRM)-T-20.. +5

_Iluan Sebastian Gonzalez Uhaoue 7

SENA

Traslado de Comunicacion 7-2025-461441

© &« & ~ 8- v B

especiales.cism
® Para: @ Juan Sebastian Gonzalez Ubague
@ Publica
o Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 1/12/2035 §:25 PM

(@ GE(FRM)-7-2025-4561441-(1)... . B ("_DESERCIONES_DICIEMEBR... .
75 KB 99 KB

%% Mostrar los 3 datos adjuntos (435 KB) & Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

4 Descargar todo
Comparto para los fines pertinentes

Jorge Daniel Zipa Rodriguez
Coordinador Académico de Programas Especiales
Taladro-Escuela

Instructor Grado 20

Centro de Industra y Servicios del Meta -

Jzipa(@sena edu.co
NS4 £1 A0 Tese

4
SENA

N

Mié 3/12/2025 8:25 PM

Resultados

Mauricio Enrique Messa Cabrales £
Solicitud de cumplimiento...  Lun1/12
Mauricio buena...

Elementos envi...

Leidy Viviana Penagos Alarcn; Ma...
CERTIFICACION FICHA 29...  Jue27/11
Cordial saludo Y...  Elementos envi...

Leidy Viviana Penagos Alarcan; Ma...
CERTIFICACION DE LAFl...  Jue27/1
Buenastardes c... Elementos envi...

Mauricio Enrique Messa Cabrales £
Traslado de Comunicacié...  Jue 27/11
Cordial saludo P...  Elementos envi..

Yuly Vanessa Sepllveda Sierra; Ma...
REGISTRO DE ALTERNATI...  Mig 26/11
Cordial saludo ... Elementas envi...

g 165-CARCLXl...

Solicitud de cumplimiento y remision de compromisos sindicales — Mesas de trabajo SINDSENA

w Acta 9. Regional Meta (1).pdf .,

1MB 2 M8

w MESA DE TRABAJO META 10...

% Mostrar los 8 datos adjuntos (17 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

4 Descargar todo

Mauricio buenas tardes,

Remito correo con fines de su conocimiento, estan solicitando esta informacion de manera
urgente.

Cordialmente,

Jorge Daniel Zipa Rodriguez

. Coordinador Académico de Programas Especiales
Taladro-Escuela

Instructor Grado 20

GTH-F-062 V10
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~

> O

Resultados

CERTIFICACION FICHA 29...
Cordial saludo Y...

Jue 27/
Elementos envi...

Leidy Viviana Penagos Alarcon; Ma..
CERTIFICACION DE LA Fl..  Jue 27/11
Buenastardes c... Elementos envi...
Mauricio Enrique Mess... (& £ 52
Traslado de Comunicacid...
Cordial saludo P...  Elementos envi...
Yuly Vanessa Sepulveda Sierra; Ma...
REGISTRO DE ALTERNATI...  Mié 26/11
Cordial saludo ... Elementos envi...

@ 165-CAROL Xl...

Mauricio Enrique Messa Cabrales
Solicitud activacion etap..  Mig 26/11
Cordial saludo P..  Elementos envi...

ol Formatoparar..  +2
Juan Valbuena Mufioz; Jorge Danie...

Revisar documentos fich...  Mie 2611

Fmedial malda T e S —

Resultados

Resultados principales

Mury Andrea Vivas Cardenas t2
SOUCITUD DE CERTIFICAC... Jue 4/12
Remito para su ..  Elementos envi..

2 CERTESPECIAL.. +5

MNury Andrea Vivas Cardenas
SOLICITUD DE ADICION C...
Cordial saludo ...

9:35 PM
Elementos envi...

Externo  Mury Andrea Vivas Ca... &
SOLCITUD CERTIFICADO ... Jue4/12
Cordila saludo ... Elementos envi..

™ REPEPGD3ER. 41
Mury Andrea Vivas Cardenas

SOLICITUD DE ADICION C...
Cordial saludo ...

9:32 PM
Elementos envi...

Externo  Mury Andrea Vivas Ca... 7/
SOLCITUD CERTIFICADO ...  Mar 2/12
Remito parasu..  Elementos envi...

Jue 27/11 ]

<
SENA

N

Traslado de Comunicacion 7-2025-454760

@ « & ~ By 5

especiales.cism

® Para: @ Mauricio Enrique Messa Cabrales
@ Fiblica

o Retencign: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 25/11/2035 11:16 AM

01_EXTEMPORAMNEA_MATRIC... .

@) CE(FRM}-7-2025-454760-(1)... ]
o = asaxe

75 KB
% Mostrar los 3 datos adjuntos (784 KB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

4 Descargar todo

Cordial saludo

Para los tramites pertinentes

Jorge Daniel Zipa Rodriguez
Coordinador Académico de Programas Especiales
Taladro-Escuela

SENA Instructor Grado 20
- - = - = = e Fep

SOLICITUD DE CERTIFICACION MEDICA

Usted

® Cordial saludo, @Fernando Ivin Mancera Garcia Me permito adjuntar, ...

Fernande Ivan Mancera Garcia

Buenos dias, allego los certificados solicitados.

@ « & ~ B

: especiales.cism
@ Ppara: @ Nury Andrea Vivas Cardenas
0 Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 2/12/2035 11:24 AM
g p

CERT ESPECIALES CIS.pdf —
76 KB

Remito para su conocimiento y fines pertinentes

Jorge Daniel Zipa Rodriguez
Coordinador Académico de Programas Especiales

cEna Taladro-Escuela

GTH-F-062 V10

Jue 27/11/2025 11:16 AM

GhisEL

2

Jue 4/12/2025 11:01 AM

2

Jue 4/12/2025 11:15 AM

Jue 4/12/2025 11:24 AM
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Obligacién 6
Anexo 4

Obligaciéon 7
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Anexo 5

SENA

Respuesta a radicado 7-2025-431087y .. 1 Descargar g5 Imprimir

Villavicencio, Meta

Aprendiz:
OSCAR JAVIER CORTES LOSADA

oscarjaviercortes1981 @gmail.com

Asunto: Respuesta a radicado 7-2025-431087 y 2025-01-487993 de 12/11/ Solicitud de migracion al
aplicativo SGVA

Cordial saludo Oscar Javier Cortes Losada,

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, trabaja dia a dia para ser una Entidad 3gil, dindmica y en
donde sus servicios estén orientados para el beneficio de los ciudadanos, para lo cual se genera la
presente respuesta dentro del término de la promesa de valor del SENA a las PORS.

“Solicitud de migracién al aplicativo SGVA™
En atencién a su comunicacién, me permito informarle que, de acuerdo con los lineamientos

institucionales del SENA, el proceso de migracién al Sistema de Gestién Virtual de Apren
para usted ya fue realizado exitosamente.

En efecto, se encuentra registrado en la plataforma y actualmente cuenta con un proceso de
seleccién abierto, lo cual le permite continuar con la gestién de su contrato de aprendizaje a través

=)

Respuesta PQRS No.: 7-2025-431087 NIS: 2025-01-
487993 @ Piblica

> Mostrar el historial de mensajes

De: servicioalciudadano@sena.edu.co
«<servicioalciudadano@sena.edu.co>

: especiales.cism © « &
® Para: @ formacion.cism Mar 2/12/2025 1:13 PM
CC: y3mas

o Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie
30/11/2035 1:13 PM

Respuesta a radicado 7-2025...
273 KB

v

Cordial saludo estimada Yady;

Respuesta a radicado 7-2025-446020 y ... L Descargar (& Imprimir

Aprendiz

BRAYAN STIVEN VALENCIA GALLEGO
IE Camilo Torres
brayanvalencia@gmail.com

Granada - Meta

Asunto: Respuesta a radicado 7-2025-446020 y 2025-01-504754 de 24/11/2025 Seguimiento a

instructor y proceso de certificacién

Cordial saludo Brayan Stiven Valencia Gallego,

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, trabaja dia a dia para ser una Entidad agil, dindmica y en
donde sus servicios estén orientados para el beneficio de los ciudadanos, para lo cual se genera la

presente respuesta dentro del término de la promesa de valor del SENA a las PQRS.

En atencién a la comunicacion remitida, en la cual se expone la situacién relacionada con el instructor
Silvio Ramirez, me permito informar que, de acuerdo con los lineamientos institucionales del Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA, se estan adelantando las medidas administrativas y disciplinsrias

correspondientes frente al caso mencionado, conforme a la normatividad vigente.

GTH-F-062 V10

=) X

Respuesta PQRS No.: 7-2025-446020 NIS: 2025-01-
504754 @ Publica

> Mostrar el historial de mensajes

De: servicioalciudadano@sena.edu.co
<servicioalciudadano@sena.edu.co>

Enviado: lunes, 24

= especiales.cism Q© & &
® Para: ® formacion.cism Mar 2/12/2025 5:15 PM
CC: y3més

. Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie
30/11/2035 5:15 PM

C.E.(FRM)-7-2025-446020-(1)... .,
269KB

C.E.(FRM)-7-2025-446020-(1)... .,
" 7ske

= Respuesta a radicado 7-2025... .,

= acwn
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SENA

Respuesta a radicado 7-2025-456752 ¥ ... J Descargar S Imprimir o B
5095324 -
Respuesta PQRS No.: 7-2025-456752 NIS: 2025-01-

I 517090 @ Publica
Villavicencio, Meta

> Mostrar el historial de mensajes

.I_HONIMD_ B De: servicioalciudadano@sena.edu.co
gillermonino@hotmail.com ) )
<servicioalciudadano@sena.edu.co>

Enviado: lu m
Asunto: Respuesta a radicado 7-2025-456752 y 2025-01-517090 de 1/12/2025 Respuesta a solicitud
de retiro de aprendiz
a especiales.cism © « &
© para: ® formadion.cism Vie 5/12/2025 2:57 PM
Cordial saludo, CC: y3 mas

o Retenci6n: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun

3/12/2035 2557 PM
£l Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, trabaja dia a dia para ser una Entidad 4gil, dindmica y en

donde sus servicios estén orientados para el beneficio de los ciudadanos, para lo cual se genera la

B ;s CE(FRM)-7-2025-456752-(1)...
presente respuesta dentro del término de la promesa de valor del SENA a las PQRS. = 2 K(B ) m ~
En relacién con su comunicacién, me permito indicar que la solicitud presentada no es clara, ya que

no se identifica el aprendiz al cual hace referencia C.E.(FRM)-7-2025-456752-(1)...

0]
jo
]
®

" 2 / 75K8

De acuerdo con los lineamientos establecidos por el SENA, el proceso de retiro de un aprendiz debe

realizarse mediante oficlo formal, en el cual se induyan todos los datos completos del aprendiz.

Respuesta a radicado 7-2025.

183 v

Respuesta a radicado 7-2025-456752 y ... J Descargar & Imprimir =3 X
5095324 -
Respuesta PQRS No.: 7-2025-456752 NIS: 2025-01-

N 517090 @ Piblica
Villavicencio, Meta

> Mostrar el historial de mensajes

N IMO. . De: servicioalciudadano@sena.edu.co
gillermonino@hotmail.com S
<servicioalciudadano@sena.edu.co>

Enviado: lunes, 1

Asunto: Respuesta a radicado 7-2025-456752 y 2025-01-517090 de 1/12/2025 Respuesta a solicitud

de retiro de aprendiz
= especiales.cism Q « «
® Para: @ formacion.cism Vie 5/12/2025 2:57 PM
Cordial saludo, CC: y3 mas

o Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun
3/12/2035 2:57 PM

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, trabaja dia a dia para ser una Entidad agil, dindmica y en
donde sus servicios estén orientados para el beneficio de los ciudadanos, para lo cual se genera la

- C.E(FRM)-7-2025-456752-(1)...
presente respuesta dentro del término de la promesa de valor del SENA a las PQRS. s s x(a ) M A
En relacién con su comunicacién, me permito indicar que la salicitud presentada no es clara, ya que
no se identifica el aprendiz al cual hace referencia ) B &) CE(FRM)-7-2025-456752-(1)... .,
@ Q Q %) = Tske

De acuerdo con los lineamientos establecidos por el SENA, el proceso de retiro de un aprendiz debe
realizarse mediante oficlo formal, en el cual se incluyan todos los datos completos del aprendiz.

- Respuesta a radicado 7-2025... .,

103y
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Obligacién 8

<
SENA

N

Anexo 6
v PROCESO GESTION DOCUMENTAL
A B C D E (i) Estas vien
1 Versign: D4
3
1 |SEDE REGIONAL META cODIGO 50
5 ummu"h . Subdireccion de Centro de formacion Profesional CODIGO 553210
5 mmn. :IIIJP\-J o rUIIIIdLIU: FTOTESTOTTAT II‘LI‘_‘SIGI, TESTIONT COucaovg v CODIGO 00_90']]_4
7 SERIE DOCUMENTAL |HISTORIAS ACADEMICAS cODIGO 37
5 SUBSERIE Historia académica Presencial y a Distancia CcODIGO 37.01
y TRV EEE 11121869570 - CASTILLO GUERRERO, Oscar Ivan
]
FECHA DE INGRESO SOPORTE SOPORTE No. DE FOLIOS
1 /oD IDENTIFICACION DEL TIPO DOCUMENTAL e e P OBSERVACIONES
B 2025/10/27 Acta de compromiso del aprendiz X
3 2025/10/27 Documento de identidad X
1 2025/10/27 Soportes académicos X
5 2025/10/27 Autorizacion de datos de menor de edad X
5 2025/10/27 Registro de asistencia para formalizar matricula X
7 2025/10/27 Certificado de seguridad social X
3
3
3 T T T T
- 1025988518 - ZULUAGA MONTILLA, Jose Luis
A B C D I F
Versian: 04

Cddigo: GD-F-003

3
4 SEDE REGIONAL META cODIGO 50
5 Ummu"h . Subdireccién de Centro de formacion Profesional CODIGO 553210
6 Wmn. \JIIIJP\-J e rUIIIIdLIUIT FTUTESTUTTAT TITIEETdT, OESTUIT CUULduvda y CODIGD UD.SOm_q
7 SERIE DOCUMENTAL |HISTORIAS ACADEMICAS cODIGO 37
8 SUBSERIE Historia académica Presencial y a Distancia cODIGO 37.01
o[ T Y 11029988518 - ZULUAGA MONTILLA, Jose Luis
10]
FECHA DE INGRESO SOPORTE SOPORTE No. DE FOLIOS
11 e IDENTIFICACION DEL TIPO DOCUMENTAL e e DEL- AL OBSERVACIONES
12 2025/10/27 Acta de compromiso del aprendiz X
13 2025/10/27 Documentao de identidad X
14 2025/10/27 Soportes académicos X
15 2025/10/27 Autorizacidn de datos de menor de edad X
16 2025/10/27 Registro de asistencia para formalizar matricula X
17 2025/10/27 Certificado de seguridad social X
18

= HOJA DE CONTROL
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<
SENA

N

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

A B c D E l (i) Estas viend

1 Versidn: Og

2 Cddigo: GD-F-003

3

4 SEDE REGIONAL META cODIGO 50

ummu____ . Subdireccion de Centro de formacion Profesional CODIGO 553210

6 mm“ . SIIIJP\-J e Tor IIIGLIU: FTUTESTOTTAT II‘LI‘_‘SI ar, OESTIUIT COutatvg v CODIGO 00_9000_4

7 SERIE DOCUMENTAL |HISTORIAS ACADEMICAS cODIGO 37

3 SUBSERIE Historia académica Presencial y a Distancia CcODIGO 37.01

TR TR PR 1122517102 - BELTRAN GOMEZ, Miguel Antonio
10
FECHA DE INGRESO SOPORTE SOPORTE No. DE FOLIOS
1 e IDENTIFICACION DEL TIPO DOCUMENTAL e A DEL- AL OBSERVACIONES
12 2025/10/27 Acta de compromiso del aprendiz X
13 2025/10/27 Documento de identidad X
14 2025/10/27 Soportes académicos X
15 2025/10/27 Autorizacion de datos de menor de edad X
16 2025/10/27 Registro de asistencia para formalizar matricula X
17 2025/10/27 Certificado de seguridad social X
18
- CODIGO
A B c D E (i) Estds vien

1 Wersidn: 04
2 Cadigo: GD-F-003

3
4 SEDE REGIONAL META cODIGO 50
z:mll)STRAﬂVA Subdireccidn de Centro de formacidn Profesional cODIGO 953210
OFICINA Grupo de Formacion Profesional Integral, Gestion Educativa y Relaciones Corporativas cODIGO 00.9000.4
PRODUCTORA
7 | SERIE DOCUMENTAL HISTORIAS ACADEMICAS CODIGO 37
5 SUBSERIE Historia académica Presencial y a Distancia cODIGO 37.01
IDENTIFICACION DEL 1123806794 - MUNOZ REINA, Miguel Angel
EXPEDIENTE
10
FECHA DE INGRESO SOPORTE SOPORTE No. DE FOLIOS
11 e IDENTIFICACION DEL TIPO DOCUMENTAL e e DEL- AL OBSERVACIONES
12 2025/10/27 Acta de compromiso del aprendiz X
13 2025/10/27 Documento de identidad X
14 2025/10/27 Soportes académicos X
15 2025/10/27 Autorizacién de datos de menor de edad X

GTH-F-062 V10

25



Obligacién 9

Anexo 7

@  Copia de REPORTE PQRS COOR ESPECIALES 2025 (J &g

SENA

£ Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q)

€58 especiales.cism @

Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo (D Comentarios | "
< O~ § | adal v 8 v N Hv & v A = ~ | General vooBEv oy 0 T v ey 8 ~ | &b Copilot -
A434 ~ fi -| 428 v
a
A__|NUMEROQ RADIC~ ] NIS [~] PETICIONARIO [~] FECHA RADICACION[~] PROGRAMA [~] Asunto [~] NUMERO RADICAION RESP(~} FECH?
416 |7-2025-394578  |2025-01-447321 _|DINA LICETH CARDENAS 17/10/2025 NOVEDADES DE ALUMNOS
FORMACION
423
417 |7-2025-398549  |2025-01-451562 | DINA LICETH CARDENAS 17/10/2025 NOVEDADES DE ALUMNOS
FORMACION
424
218 |7-2025-408495 |2025-01-462141 | ARGENIS 24/10/2025 NOVEDADES DE ALUMNOS |
FORMACION | |
4325
419 |1-2025-001296 |2025-01-463623 | FERNEY GIL BARBOSA 27/10/2025 NOVEDADES DE ALUMNOS
FORMACION
426
420 1-2025-001299 |2025-01-464691 FERNEY GIL BARBOSA 27/10/2025 NOVEDADES DE ALUMNOS
FORMACION
427
421 1-2025-001297 |2025-01-463834 FERNEY GIL BARBOSA 27/10/2025 NOVEDADES DE ALUMNOS
FORMACION
428
4 |1-2025-000290 |2025-01-117596 _[HECTOR JULIO RAMIREZ NARVAEZ 7/3/2025 NOVEDADES DE ALUMNOS
FORMACION
429
423 |7-2025-411888 | NIS: 2025-01-46€THIAGO GUTIERREZ CORONADO 10/28/2025 NOVEDADES DE ALUMNOS

Obligacién 10

Anexo 8
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Obligacién 13
Anexo 9
Se muestran los resultados de CPE No. 50-9-2025-011999 - AGENDAS Y SOLICITUDES MARITZA AYALA 655 NOV 19-21 GRANADA -MARITZA

(Soporte SIIF) OR (soportesiif@sena.edu.co). Nose  MURILLO 19-20 ACACIAS TELLEZ GABRIEL 657 19-20 PUERTO LOPEZ
han encontrado resultados para (from:(Soporte SIIF)

OR from:(soportesiif@sena.edu.co)). Radicado NS, Fech
50-3-2025-011939 2025-02-523454 11/18/2025 4:31:10 PM
[] Resultados /19/2
v Resultados principales Asunto Descripcion del asunto
SOLICITUDES 'AGENDAS ¥ SOLICITUDES MARITZA AYALA 655 NOV 19-21
0O Zoila Rosa Torres Villamil 2 PRESUPUESTALES GRANADA -MARITZA MURILLO 19-20 ACACIAS TELLEZ
CPE No. 50-0-2025-011999 -...  Jue 27/11 GABRIEL 657 15-20 PUERTO LOPEZ
‘QUEDARON PPTAD... Bandeja de entr...
509532

&) CE[FRM)-50-.. +7

Villavicencio, Meta

5 Q Jorge Daniel Zipa Rodriguez 2 b !
NOTAS DE ENTRADA EQU...  12/08/2025 AN"G“E‘"U“M ROCIO PERIA SANCHEZ
Cordial saludo And... Bandeja de entr... GRUPQ DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO

= .
(E 34342 -NOTA..  +2 Asunto: AGENDA Y COMISION

Santiago Calderon Perez P2 Cordial Saludo,
(Sin ?Sumo) Mie 1211 De manera atenta, remito la siguiente agenda de comision para su respectivo tramite:
Santiago calderon ... Bandeja de entr...

BIM_PEFIA MARITSA AYALA

[oar
) GF073328058. 45 ___ 291093397_GARRIFI ENRIOLIF TFLIF7 GUATIVA

CPE No. 50-9-2025-011999.. £ RV: Soliatud curs... X ¢? Solicitud docume... X

Obligacién 14
Anexo 10
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Obligacién 15
Anexo 11

PROCESO GESTION DEL TALENTO
HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL
EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio - Meta, Diciembre de 2025

Sefior (a)

JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7846893

Cargo del supervisor: Coordinador académico de programas especiales Centro

de Industria y Servicios del Meta (CISM)

Villavicencio
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes DICIEMBRE del afio
2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7846893 del afio 2025

Maritza Marcela Trujillo Gutiérrez, identificado con la cédula de ciu-
dadania No. 40.342 873 de Villavicencio, en mi calidad de Contratista

OBJETO: SERVICIOS PERSONALES: PRESTAR SERVICIOS

LOS PERSONALES PARA AP OYAR PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, CON FINES ESPECIFICOS GESTIONY
CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE LA COORDINACION DE
FORMACION ACADEMICADE PROGRAMAS ESPECIALES DEL CENTRO DE
NDLISTRIA Y SFRVICINS DFI MFTA

Obligaciones Especificas:

No Obligacit Acci i Evi

Durante & presents,
periodo se adelantaron

del SENA, en Apoyar Procesos Administrativos coordinacion de pro-
gramas especiales, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de acti-
vidades realizadas en el mes objeto de cobro. Valor y forma de Pago:
Se fija como total la suma de VEINTE MILLONES OCHOCIENTOS-
CUARENTAY SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTS Y SIETE

PESOS MCTE. ($20.846.667) para un tiempo de 8 meses. Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un (1) primer pago por el valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS
NOVENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS

SESENTAY SIETE PESOS MCTE (2.296.667 el mes mayo. b) Siete
(7) pagos iguales por los meses de junio a diciembre de 2025, por
valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE. ($2.650.000). Plazo: Sera desde

el 6 de mayo de 2025 hasta el 31 de diciembre 2025

[compromiso
institucional  con  la|
fcalidad académica |
aseguran la trazabilidad
[de las cifras  de|
aprendices

matriculados, en
novedad, cerfificados
[por certificar, asi como el
lestado actualizado de|
I3z fichas

Durante el presente|
beriodo  se  efectud|
lseguimiento a las fichas|
pendientes  por cieme|
Proyectar informe mensual [correspondientes a los
de  seguimiento a 10s [oyrsos Anexo 2
2 | convenios en relacién con [complementarios, con el

1 [Proyectar informe mensual
[de la Formacian Profesional
ldel Ceniro (cifras
aprendices
Imatriculados, en novedad,
[certificados y por cerificar,
[estados de las fichas)

las gesfiones
relacionadas con  Ia|
cerfificacion

e
laprendices en el sistemal
ISENATEC,
lgarantizando el framite
[le  les  procesos
\correspondientes.
Asimismo, se  brindd|
apoyo en reuniones de
|coordinacion que
permifieron  avanzar
hacia la culminacion
jsatisfactoria  de  las|
|cerfificaciones.

Estas acciones refigjan
lel progrese en el cieme|
[de  les  procesos

€l]

Anexo 1

formacién profesional

la  ejecucion de  La|proposito de avanzar en

|a certificacion del mayor|
nimero  posible  de|
aprendices. Esta gestion
busca garantizar que las|
ffichas queden
|debidamente saneadas|
que los procesos|
formativos asociados a|
los convenios 58|
[desarrollen  con  los|
opories  requeridos,
asegurande  asi  Ia
il ¥ el
[cumplimiento  de  los|
ineamientos
[establecidos  para  la|

fcertificacion.
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compromiso.sena.edu.co/no_conformidades/index.php?opc=18&text=listar_pnc_registro_control&id_control=12058max="10&inicial=60 r D @
L ez Lg ;‘;‘a";fe'i"di'ﬁiii"\'fiﬂnﬁég”.‘;}.ﬁ girg: dgiseiio [£922-Ue-24 Iy ricular de |a fase y/o periodo en el que se encusntren en la ejecucian y programacion de Ia coordinacion Mida [ umpie
lcurricular
Eﬂ‘na:ggr‘\"f,i%:;z":m'::a‘f:‘lgnig'sﬁa‘fe e sl ISe anexa documento en el que se evidencia el perfil que cumple cada instructer segin el perfil establecido en el disefio
O [re2ad instructor programada cumpla el peril q 2025-06-27 curricular, nombre del instructor que lo cumple, fichas de caracterizacion de cada programa, €l programa de formacién, la i Cumple
astamec\d% gra o el‘e’nm gn o disefio institucion educativa donde se esta orientado |a formacién y &l municipio al cual pertenece. Con lo anterior los instructores Pl
e P P lrogramados cumplen perfil del disefio y desarrolio curricular
El Coordinador académico del Centro de
‘ormacion Verifica de manera trimestral que el Ise verificd que los Insiructores cumplen con todos los requisitos del perfil establecidos en el Diseiio Curricular, incluyendo el
[J [s277| @ |instructor programado cumpla el perfi 2025-06-26 |nivel académico minimo, Ia experiencia iécnica en el area. la formacion pedagogica y, para la modalidad virlual o a distancia, ||Si Cumple
lestablecido para la competencia en el disefio 2 en virtuales de je (AVA).
lcurricular
[El Coordinador académico del Ceniro de
ficad icroasical = dicl L il L fich L Lperfil definido en el disefio curricular para la
técnica en el drea y las competencias i Cumple
77901 1 ] I t Si Cumpl
Informacion Registro del Control
ETENCIA, fichas cuenten con los instructores
[ y/o perioda en &l que se encusntren en la Si Cumple
Fecha de registro: 2025-12-05
Periodo: 2025-4 Cuarto Trimestre Octubre a Diciembre tor segin &l perfil establecido en &l dissiio
Cantidad de Servicios Prestad ns enel - % 4 ada programa, el programa de formacion, la
O [reo47) riodo: M0 Definido al perienece. Con lo anlerior los instruclores  |[° CUMPle
Nuamero de veces que se debe Reglslmr el No Definido ion de Programas Especiales
Control en un Periodo:

O lrassd Se adjunia documento en el que se detalla la correspondencia entre o curricular, segh’n acta de verificaciA?n Si Gumple
el perfil definido en el disefie curricular y el perfil que cumple cada Pl
instructor, incluyendo el nombre del instructor, las fichas de
caracterizacion de cada programa, el programa de formacion, la

de la 6n del Control: insfitucibn educativa donde se desarrolia la formacion y el municipio . N os al perfil del

[ [resrs C@ Con esta on se confirma que los ran en ejscucion y programados al perl del Si Cumple
instructores asignados cumplen con los perfiles establecidos para el
disefic y desarrollo curricular de la Coordinacién de Programas
Especiales definido en el disefio curricular y el perfil que

. S T lacterizacién de cada programa. el programa de
O [rosed £Se Cumple el Criterio de Aceptacion?: Si cipio correspondiente. Con esta informacion se  |[Si Cumple
Archivo Evidi ia de la Apli ion del Control s para el disefic y desarrollo curricular de la
[ 1764974688 PROGRAMACIONINSTRUCTORESPROGRAMASE SPECIALE SOKZ.xIsx |
A
| S | EP P U—
compromiso.sena.edu.co/no_conformidades/index.php?opc="18text=listar_pnc_registro_control&id_control=662&max=10&inicial=70 b d D 0
T i S Y S 1 S S MU S IR S T R
| uicio debera realizarse una vez ejecutado el plan el plan de mejoramienio
[El coordinador académico debe verificar que el insiruclor o equipo ejeculor del grupe o ficha del
programa, de formacion titulada registre oportunamente los juicios de evaluacion de los resuitados
lde aprendizaje y competencias, en cada cierre de timestre en el Sistema de gestien académico Dentro del pm:e“ de 5;?'2{';2:‘;?";9 anexa una mueslra de los uicios
administrativo para la Formacion Integral del Aprendizaje Activo, en un plazo maximo de ocho (8) regsac :
reporte de los juicios evaluativos se evidencian claramente las fichas
1 |reoso| rg [¢ias siguientes a la svaluacién. Como soports s debera tener el reporle d juicios evaluativos de [2025-10- por Ia coordinacién de programas especiales. las cuales guum .
reflejan el avance y estado de los servicios evaluados conforme a los P
= RAPS. Las fichas que ferminaron RAPS a mediados de septismbre se
ST el AR D NI lencueniran en proceso de evaluacion.
Fecha de registro: 2025-12-10 |Se envia evidencia correspondiente a las fichas perienecientes a la
Periodo: 2025-4 Cuarto Trimestre Octubre a Diciembre (Coordinacion de Indusiria, correspunmenles alos meses de julio, agesto y Mo
realizado a los procesos Cumple
Cantidad de Servicios PTES‘HUP‘]S en el Definido N académicos y adminisiraiivos do los aprendices on dichas echas
Namero de veces que se debe Registrar eI
L Control en un Perioda: "° DeNd0
En &l marco del seguimiento del cuarto trimestre, se presenta una lacjunto reporte de juicios evaluativos de todos los apéndices que
mues}la_de los Juicios e_!valualwus reg\st_rados_ en el sistema ala ficha o grupo en estado en ejecucion, en |a que se
académico-adminisirativo. El reporte evidencia las fichas identifica 1a SNC, y realice &l registro respectivo de los juicios evaluativos
gestionadas por la Coordinacion de Programas Especiales, faltantes en el sistema. Socializar con los instruclores los resultados del ISi
reflejando el progreso y Ia situacién de los servicios evaluados en control y orientar sobre I importancia de cumplir con los fiempos Cumple
Resultado de la aplicacion del Control: relacion con los RAPS. Es importante precisar que dichos juicios i egaerlasI\ZIema vor "ad:“lgsde nwedadéig’:ﬁéﬁ‘:ge los juicios
corresponden a aprendices de grado décimo, quienes son |administrativas de la coordinacién mixta
evaluadns de manera progresiva conforme avanzan en el
[ L to de los 5 de - Las ﬁ:"aS que [[En & marco del seguimiento del cuarlo timestre, se presenta una muestra
culminaron sus RAPS hacia 0 de de los juicios el sislema
actualmente en proceso de evaluacion. [administrativo. El reporte evidencia \as ﬂchas gestionadas por la
., - . Coordinacion de Programas Especiales, reflejando el progreso y la situacion)
ENELIOCETTIC A YRR _— de los servicios evaluados en relacion con los RAPS. Es importante precisarSi
Archivo E de la Apli del Control lque dichos juicios comesponden a aprendices de grado décimo, quienes  [[Cumple
1765381343_3165515ReporiedeJuiciosEvaluativos.xIs 'san evaluados de manera progresiva conforme avanzan en el cumplimiento
= = de los resultados de aprendizaje. Las fichas que culminaron sus RAPS
1765381342_3169945ReportedeJuiciosEvaluativos.xls Ihacia mediados de sepliembre se encuentran actualmente en proceso de
L | 1765381343_3166178ReportedeJuiciosEvaluativos.xls levaluacion.
1765381343_3161290ReportedeJuiciosEvaluativos.xls
1765381343_3161283ReportedeJuiciosEvaluativos.xls
1765381343_3161274ReportedeJuiciosEvaluativos.xls
1765381343_3160468ReportedeJuiciosEvaluativos.xls
1765381343_3163135ReportedeJuiciosEvaluativos.xls
1765381343_3160362ReportedeJuiciosEvaluativos.xls
1765381343_3164458ReportedeJuiciosEvaluativos.xls
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compromiso.sena.edu.co/no_conformidades/index.php?opc=18itext=listar_pnc_registro_control&id_control=50488&max=10&inicial=130 i D @
IUNUG Y CUIIUIING IV APISHIULTS YUT 1Y SYINCHLGH 1 uc ou 5 ¥y uc o clopa
Tipo de Tratamiento: Correccion
Seguimientos realizados y evidenciados por el instructor bajo el f\]rmalu ion, imi ¥y ion de etapa
N i . productiva F023 a los aprendices que estan realizando la etapa Evidencias de ion y fi
Orientacion para el Tratamiento: al aprendiz gue no esté realizando su etapa , ¥ una vez i los tiempos i para la ejecucion de
su etapa productiva, se debera aplicar los i i enel al aprendiz.
Rol del Tr i del SNC: C: i é Aplica: CF
Rol Responsable de Liberar la SNC: Coordinador académico Aplica CF
Verificacion de la existencia de la evi a los aprendices que no la tenian

Orientaciones para la liberacion de la SNC: durante la etapa productiva, conforme al registro en el fumah] GFPI-F-023

e Cumple
o Resultado de aplicacion el
criterio
~ [EL instructor ha llevado a cabo el i de la etapa liva de los api con |\Si
Fecha de registro: 2025-12-10 el formato 023 de la coordiancion de servicios ICumple
Periodo: 2025-4 Cuarto Trimesire Octubre a Diciembre
Cantidad de Servicios Prestados en el ! No Definido N
Periodo:
Nimero de veces que se debe Registrar eI Mo Definido se anexa evidencia para el del control i delos |lo;
Control en un Periodo: laprendices que por fase o tiempe de la ficha se encuentran en Elapa pmduclwa dela Cumple
Durante el cuarto trimestre se realizo la verificacion de la etapa coordinacian de industria
preductiva, asegurando que los aprendices registren y desarrollen
esta fase con una duracion minima de seis meses. Dicho periedo
debe quedar debidamente consignado y cumplido, con el
de la aplicacion del Control: iento del instructor mediante el formato GFPI-F-023 en ladjunio excel planeacion formalo 023 seguimiento de elapa praclica y muestra del 5%
dos de los tres momentos establecidos. Asimismo, e garantiza que Seguimientos realizados y evidenciados por el instructor bajo el formato planeacian, i
ek P : - sequimiento y evaluacicn de etapa produciiva F023 a los aprendices que estan realizando laf Cumple
el inicio de la etap_s productiva se lleve a cabo, al menos, seis ctapa productiva. de Ia coordinacion académica mixa
meses antes del cierre programado para el 30 de noviembre en la
Media Técnica de Programas Especiales.
. stori 607 S [Durante el cuarto irimestre se realizé la verificacion de la elapa productiva, asegurande que
7
¢Se Cumple el Criterio de Aceptacion?: Si llos aprendices regisiren y desamollen esta fase con una duracién minima de seis meses.
Archivo Evidencia de la Aplicacion del Control Dicho periodo debe quedar debidamente consignado y cumplido, con el acompafiamiento i
1765399534 GFPLF 023V Sequimientol tapaProductiva- i, 2o Jaraniza dis ol el e o Saps roAuRIVa 8 evs 3 b0 mnen, ns[CUmPe
| ASISTENCIAADMINISTRATIVAZ XIsx GORF 023.pdf _______ | mescs anies del ciere programado para ol 30 de noviembre en la Media Técnica de
1765399334_GFPI-F-023V5-LICHESJULIANA-ASISTENCIAADMINISTRATIVA. XIS x- g1
GOR-F-023.pdf
EGOAGUILARxIsx-GOR-F-023.pdf
_GFPL - Seg D 1
ASISTENCIAADMINISTRATIVA xIsx-GOR-F-023.pdf
17R5200332 GEDILF N22V5 SamuimiantaEtanaDraductiua 1314
== - - aaa = = s P o e e 0119 -
23 compromiso.sena.edu.co/no_conformidades/index.php?opc=18ttext=listar_pnc_registro_control&id_control=8272 b d D @
0 |resd 3 Dejando como soporte el reporte de juicios evaluativos de las fichas que inician la fase de elapa  [2025-09- [se evidencia de la coordinacion academica de servicios la fase lectiva i
preductiva; en caso de evidenciar alguna novedad el coordinador académico fomara las acciones |30 y emitida en Sofia; estado académico del aprendiz en formacion  [Cumple
pertinentes para garantizar el cumplimiento de dichos requisitos de acuerdo a los tiempos
lestablecidos en &l procedimiente de ejecucion para la emision de juicios y debido procesa de
lacuerds al reglamenta vigente
los coordinadores académicos del centro fermacién deben verificar cada vez que un grupo ficha
inicia su fase de etapa producfiva, que sus aprendices cumplan con la totalidad de su fase lectiva
aprobada y emitida en Sofia; asimismo que tengan regisirado su estado académico en formacion
Dejando como soporte e reporte de juicios evaluativos de las fichas que inician la fase de etapa [2025-10- P =i
0O [reosy g productiva; en casa de evidenciar alguna novedad el coordinador académico fomara las acciones |11 o aplica el contral para la Media Técnica ICumple
pertinentes para garantizar el cumplimiento de dichos requisitos de acuerdo a los liempos
lestablecidos en el procedimiento de ejecucion para la emision de juicios y debido proceso de
acuerdo al reglamento vigente.
lloe oncdinadores acadimiros fal rant iAn dak, iE, i fich. - oo .
ISe realiza seguimiento por parte de Ia Coordinacién de Industria a la
Werificacion del cumplimiento de los proceses académicos correspondientes
Informacion Registro del Control la 1a evaluacion de la etapa lectiva de los aprendices, requisito INo
indispensable para el inicio de |a etapa productiva. Durante Ia revision se Cumple
ievidencia un regisiro no conforme. relacionado con inconsistencias en la P
validacion o de la etapa lectiva, situacion que impide el avance
portuno de algunos aprendices hacia su elapa productiva
N Fecha de registro: 2025-12-10
Periodo: 2025-4 Cuarto Trimestre Octubre a Diciembre
Cantidad de Servicios Prestados en el 5 | fadjunto 5% de juicios evaluativos de los aprendices con la totalidad de su ||
Periodo: M@ Definido S fase lectiva aprobada y emitida en Sofia; asimismo que tengan registrado CIIJm "
. B . U estado académico En formacién de 1a coordinacion académica mixta P!
Nuamero de veces que se debe Registrar el No Definido
Control en un Periodo:
1 Resultado de la aplicacion del Control: No aplica el contrel para la Media Técnica
&5e Cumple el Criterio de Aceptacién?: Si
- Isi
o aplica el control para la Media Técnica iCumple
4

Pégina 1

# de Registros
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Villavicencio — Noviembre de 2025

PRESENTADO A: Geny Astrid Ledn Currea — subdirectora E. Centro de Industria y servicios del Meta

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
19-11-2025 21-11-2025

LUGAR A DONDE REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)

REALIZO EL FORMACION

DESPLAZAMIENTO. Meta/ Centro de industria y Acacias — Meta.

Acacias — Meta. servicios del Meta

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Seguimiento formacién profesional integral y aplicacién de encuestas de satisfaccion a las fichas
3165337, 2912051, 3161274, 2911972, 3164930, 2912048, 3166170y 2911975

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
1. Seguimiento al proceso formativo de las fichas 3165337, 2912051, 3161274, 2911972, 3164930,
2912048, 3166170y 2911975.
2. Aplicacidn de encuestas de satisfaccion a los aprendices de dichas fichas.
3. Reunidn con el coordinador académico del Colegio Jorge Eliecer Gaitan sobre la percepcion de la

articulacién con el SENA
RESULTADOS:

1.Se aplicaron las encuestas de seguimiento y evaluacién a los aprendices de las fichas mencionadas,
evidenciando una buena percepcion respecto al proceso formativo y la calidad de la formacién recibida.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe
1. Registro fotografico de la formacion
2. Tiquetes de viaje
3. Lista de asistencia.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Aplicacién de encuestas de
seguimiento y evaluacion a los Maritza Marcela Truijillo 19 al 21 de Noviembre 2025
aprendices de las fichas Gutiérrez
mencionadas.

CONCLUSIONES:
La aplicacién de las encuestas de seguimiento y evaluacidon permitié evidenciar una buena percepcién
de los aprendices frente al proceso formativo

Se fortalecid la trazabilidad institucional al contar con resultados concretos sobre satisfacciéon y
calidad.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

Maritza Marcela Trujillo Gutiérrez ti_[én.k_,{p]'— T[-( U1‘O \
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VISTO BUENO SUPERVISOR

Programas Especiales

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinador de Jorge Daniel Zipa

Rodriguez

Registro fotografico: Ejecucion de la encuesta de seguimiento y Evaluaciéon
Fichas: 3165337, 2912051, 3161274, 2911972, 3164930, 2912048, 3166170y

291197

19/11/2025 18416
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PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica

X Publica Clasificada

Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7846893
En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,

de acuerdo con la siguiente informacién:

ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE Servicio Nacional de Aprendizaje

TIPO DE CONTRATO Prestacidn de servicios

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.7846893
Prestar Los Servicios Personales Para Apoyar Los Diferentes
Procesos Administrativos, Con Fines Especificos En La Gestion Y

OBIJETO Cumplimiento De Los Indicadores De La Coordinacion De
Formacidon Académica de Programas Especiales del centro de
Industria y Servicios del Meta.

FECHA DE SUSCRIPCION DEL

NEGOCIO JURIDICO 06/05/2025

FECHA DE INICIO 06/05/2025

PLAZO INICIAL 236 Dias

FECHA DE TERMINACION INICIAL 31/12/2025

RAZON SOCIAL Maritza Marcela Trujillo Gutiérrez

CCo NIT 40342873

NOMBRE DEL REPRESENTANTE N/A

LEGAL

NUMERO DE IDENTIFICACION DEL N/A

REPRESENTANTE LEGAL

LUGAR DE EJECUCION

Villavicencio- Meta

VALOR INICIAL

$20.846.667

FORMA DE PAGO

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: Un (1) primer pago por el valor de DOS MILLONES
DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS

GCCON-F-030 V05
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SESENTA Y SIETE PESOS MCTE (2.296.667 el mes mayo. b) Siete
(7) pagos iguales por los meses de junio a diciembre de 2025, por
valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE. ($2.650.000)

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 125

PRESUPUESTAL

CERTIFICADO DE REGISTRO

PRESUPUESTAL 46525

VALOR FINAL DEL NEGOCIO

JURIDICO $20.846.667

FECHA DE TERMINACION FINAL 31/12/2025

FECHA DE TERMINACION No aplica

ANTICIPADA (Si aplica)

VALOR TOTAL PAGADO $20.846.667

VALOR TOTAL EJECUTADO $20.846.667

SUPERVISOR JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ

APOYO A LA SUPERVISION NURY ANDREA VIVAS CARDENAS

2.  ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcidn del contrato, el contratista adquirio las siguientes obligaciones:

OBLIGACIONES ¢éCUMPLIO? | PRODUCTO O EVIDENCIA

1. Proyectar informe mensual de la | Si.

del

Las actividades ejecutadas por el contratista

Formacion Profesional Centro se encuentran detalladas en los informes

(cifras aprendices mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
. . 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
matriculados, en novedad, certificados L, Lo
N ) para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
y por certificar, estados de las fichas). R .. ”
seccion "Ejecucion del Contrato”, y puede ser

consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

GCCON-F-030 V05
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2. Proyectar informe mensual de | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
seguimiento a los convenios en se encuentran detalladas en los informes
relacion con la ejecucion de |la mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
formacion profesional. 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
secciéon "Ejecucién del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
O1.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
3. Realizar el seguimiento mensual a | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
las decisiones adoptadas en los se encuentran detalladas en los informes
Comités de Evaluacién y Seguimiento mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
del Centro de Formacidn, asegurando 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
su cumplimiento dentro de los plazos para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
establecidos. seccion "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
0O1.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
4. Elaborar presentaciones, materiales | Si. Las actividades ejecutadas por el contratista
de apoyo y contenidos destinados a la se encuentran detalladas en los informes
divulgacion de procedimientos y mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
lineamientos de la Coordinacion 062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
Académica correspondiente para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
seccién "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
0O1.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
5. Administrar la correspondenciadela | No se Las actividades ejecutadas por el contratista
Coordinacion Académica | requiri6 el se encuentran detalladas en los informes
correspondiente cumplimient | mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
o 062 V10), cargados en el Sistema Electrdnico
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para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
seccion "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

6. Apoyar los tramites administrativos
que requiera la dependencia asignada
para el cumplimiento de su finalidad.

Si.

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrdnico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
seccion "Ejecucién del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

7. Atender de manera oportuna las

Peticiones, Quejas, Reclamos vy
Sugerencias (PQRS) presentadas por
aprendices, funcionarios y ciudadania

en general.

Si.

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
seccion "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

8. Desempefiar la gestidn archivistica
de los procesos, en concordancia con
las series

documentales sefialadas en las Tablas

de Retencién Documental (TRD)

Si.

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
seccién "Ejecucion del Contrato”, y puede ser

GCCON-F-030 V05
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establecidas para la Coordinacion de
Formacion Profesional Integral.

consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
0O1.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

9. Recepcionar, digitar, archivar,

controlar, custodiar y transferir la
documentacién de los procesos a

cargo.

Si.

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
secciéon "Ejecucioén del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend
ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C

0O1.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

10. Ofrecer atencién al

mediante la orientacién y entrega de

publico

informacién, documentos o elementos
relacionados los
de

Académicas del centro de formacion.

esenciales con

procesos las Coordinaciones

Si.

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
secciéon "Ejecucién del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

11.
administracion

de
las

Apoyar en los procesos

educativa con
convocatorias de cada oferta educativa
correspondiente a la Coordinacidn

Académica.

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
seccion "Ejecucién del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
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https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

12. Revisar y relacionar actas de
desercidn, fichas de caracterizacion y
por los

carpetas  entregadas

instructores.

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
seccién "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

13. Apoyar alos instructores (entrega y
recibo de correspondencia, solicitudes
de vidticos, giras educativas y demas
solicitudes)

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrdnico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
seccion "Ejecucion del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
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14. Elaborar Y
oportunamente al

entregar

apoyo
administrativo de la Coordinacion de
Formacion Profesional Integral, las
actas del Comité de Evaluacion vy
Seguimiento de Aprendices de la

Coordinacion Académica.

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
secciéon "Ejecucién del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

15. Entregar a la supervisidn, dentro
del plazo establecido, el informe
mensual contractual de las actividades
durante el

realizadas periodo

correspondiente, junto con las

evidencias requeridas y los
documentos asociados a la cuenta de

cobro correspondiente

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
secciéon "Ejecucién del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False

16. Entregar a la supervisidn, dentro
del plazo establecido, el informe
mensual contractual de las actividades
periodo

junto con las

realizadas  durante el
correspondiente,
evidencias requeridas y los
documentos asociados a la cuenta de

cobro correspondiente

Las actividades ejecutadas por el contratista
se encuentran detalladas en los informes
mensuales de ejecucién contractual (GTH-F-
062 V10), cargados en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica (SECOP Il), en la
seccion "Ejecucién del Contrato”, y puede ser
consultado a través del siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tend

ering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.8087166&isFromPublicArea=True&is
Modal=False
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3. ASPECTOS LEGALES
3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica]

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO S.A.
NRO. DE POLIZA 30-46-101017382
CERTIFICADO O ANEXO N/A
FECHA EXPEDICION 05/05/2025
FECHA APROBACION 06/05/2025
AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 06/05/2025 30/04/2026 $ 2,084,666.70
Devolucion del pago N/A N/A N/A
anticipado
Salarios y prestaciones N/A N/A N/A
sociales
Calidad del servicio N/A N/A N/A

3.2 Cumplimiento del objeto

Entre la supervisora del contrato Jorge Daniel Zipa Rodriguez y la Contratista Maritza Marcela Trujillo
Gutiérrez, se certifica que el Contratista ha cumplido plenamente con las obligaciones del contrato.

1. Proyectar informe mensual de la Formacion Profesional del Centro (cifras aprendices
matriculados, en novedad, certificadosy por certificar, estados de las fichas).

Durante la ejecucion del contrato se efectud el desarrollo de las certificaciones
correspondientes al afio 2024, logrando una reduccion significativa en el nimero de aprendices
pendientes, quedando Unicamente 92 por certificar. En cuanto al proceso de certificacién del
afio 2025, se alcanzé un avance importante, quedando un nimero muy reducido de aprendices
por certificar, situacién que también se refleja en las fichas gestionadas a través de SENATEC.
Estos resultados evidencian el seguimiento permanente y la trazabilidad aplicada a los estados
de las fichas, garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales.
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Proyectar informe mensual de seguimiento a los convenios en relacidn con la ejecucién de La
formacion profesional.

Durante la vigencia del contrato se realizd seguimiento periddico a los convenios
interinstitucionales vinculados a la ejecucién de la Formacion Profesional, mediante reuniones
de articulacién, control y verificacion de avances. Se gestionaron compromisos con instructores
de la Media Técnica y del convenio PVD, orientando la actualizaciéon de documentos requeridos
para certificacion, como formatos 165 y diagramas de Gantt, y estableciendo metas de atencion
por ficha y por instructor.

Asimismo, se atendieron solicitudes especificas de instituciones educativas como la I.E.
Francisco de Paula Santander, realizando seguimiento académico y técnico a los procesos
formativos. En los meses sin avances reportados, se dejé constancia de la no proyeccién de
informe.

En los periodos activos, se revisaron reportes de asistencia, ejecucién de actividades vy
cumplimiento de cronogramas, consolidando la trazabilidad de cada proceso. También se
socializaron los lineamientos de certificacion 2025, asegurando que los instructores contaran
con la documentacion y soportes necesarios para garantizar la calidad y validez de los procesos
formativos.

Realizar el seguimiento mensual a las decisiones adoptadas en los Comités de Evaluacion y
Seguimiento del Centro de Formacién, asegurando su cumplimiento dentro de los plazos
establecidos.

Durante la ejecucién del contrato participd activamente en los Comités de Evaluacién vy
Seguimiento del Centro de Formacién, asumiendo la responsabilidad de elaborar las actas
correspondientes y gestionar el debido proceso derivado de las decisiones adoptadas.

En el mes de agosto se desarrolld un comité doble en el que se atendieron solicitudes de
aplazamiento de formacion por parte de aprendices con situaciones de salud, aprobandose bajo
condiciones especificas de reingreso, como solicitud formal dentro de plazos, disponibilidad de
cupo, concepto médico ocupacional y actualizacidn de datos en el sistema institucional.

En los meses en que no se realizaron sesiones, se dejo constancia de la ausencia de actividades
relacionadas con esta obligacion. En los periodos activos se llevaron a cabo cuatro (4) comités,
en los cuales se analizaron casos particulares de aprendices, incluyendo procesos de etapa
practica y condicionamientos de matricula, garantizando la trazabilidad de cada decisién y la
articulacién con los responsables.

Elaborar presentaciones, materiales de apoyo y contenidos destinados a la divulgacion de
Procedimientos ylineamientos de la Coordinacién Académica correspondiente.
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En cumplimiento de esta obligacidn, la contratista brindé atencidn a los interesados en la oferta
institucional de la Coordinacion de Programas Especiales, socializando el portafolio disponible,
resolviendo inquietudes y orientando sobre las oportunidades formativas vigentes.

En los periodos activos, la contratista participd en actividades de promocidn institucional, como
la atencion y acompafiamiento en el Barrio Porfia, sector 3, y el apoyo a la difusidn de la oferta
formativa mediante el uso de piezas oficiales compartidas en estados de WhatsApp, logrando
un mayor alcance hacia potenciales aprendices y la comunidad en general.

Estas acciones fortalecieron la visibilidad de los programas y promovieron la participacion de la
poblacién en las oportunidades de formacidn profesional que ofrece el SENA, cumpliendo con
los objetivos de divulgacion y articulacién institucional.

Administrar la correspondencia de la coordinacién Académica correspondiente

En cumplimiento de esta obligacidn, la contratista realiz6 de manera permanente la
administracién y gestién de la correspondencia recibida en la Coordinacion de Programas
Especiales, garantizando su adecuada clasificacidn, registro y canalizacion conforme a los
procedimientos institucionales.

Entre los asuntos atendidos se destacan las comunicaciones relacionadas con procesos de
certificacion 2024, las cuales fueron tramitadas oportunamente y canalizadas segun los
lineamientos establecidos. Asimismo, se remitieron las novedades de traslado, retiro vy
matricula a las areas responsables, asegurando el correcto flujo de la informacién, la
trazabilidad de cada caso y la articulacion efectiva entre las dependencias involucradas.

Esta labor permitié dar respuesta agil a las solicitudes de los aprendices y mantener la
continuidad administrativa de los procesos formativos, cumpliendo con los obijetivos
contractuales y fortaleciendo la gestion académica de la Coordinacidn de Programas Especiales.

Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia asignada para el Cumplimiento
de su finalidad.

En cumplimiento de esta obligacion, la contratista brindd apoyo permanente a los tramites
administrativos requeridos por la Coordinacidon de Programas Especiales, bajo la orientacion del
coordinador Jorge Daniel Zipa Rodriguez. Las actividades desarrolladas incluyeron la logistica de
reuniones institucionales, elaboracién de listas de asistencia, convocatoria oportuna de los
participantes y redaccidon de actas, garantizando la trazabilidad de los encuentros y el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Adicionalmente, se atendieron solicitudes administrativas internas, se coordind con las areas
responsables para agilizar procesos, se apoyd la organizacién y archivo de documentos
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relevantes y se colabord en la preparacién de informes y comunicaciones necesarias para la
operacion de la dependencia.

Este acompafiamiento permitid fortalecer la organizacidon interna, asegurar la correcta
documentacién de los procesos y garantizar eficiencia, trazabilidad y oportunidad en cada
actuacién, contribuyendo al cumplimiento integral de la finalidad institucional de la
Coordinacion de Programas Especiales.

Atender de manera oportuna las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS)
Presentadas por aprendices, funcionarios y ciudadania en general

En cumplimiento de esta obligacién, la contratista atendié de manera oportuna las PQRS
recibidas a través del correo institucional de la Coordinacién de Programas Especiales,
garantizando que cada solicitud fuera gestionada conforme a los lineamientos institucionales y
dentro de los plazos establecidos.

Las respuestas emitidas se caracterizaron por su claridad, pertinencia y enfoque en la solucion,
asegurando la trazabilidad de cada caso y la satisfaccion de los usuarios. Adicionalmente, se dio
tramite a solicitudes relacionadas con cursos complementarios, realizando la asignacion de
instructores y facilitando la continuidad de los procesos formativos, lo cual contribuyd al
fortalecimiento de las competencias de los aprendices y al cumplimiento de la oferta educativa
del Centro de Formacion.

Desempefiar la gestidon archivistica de los procesos, en concordancia con las series
Documentales sefialados en las Tablas de Retencion Documental (TRD) establecidas para la
Coordinacién de Formacién Profesional Integral.

En cumplimiento de esta obligacién, la contratista avanzé en la alimentacién y actualizacién de
la Tabla de Retencion Documental (TRD) correspondiente a la Coordinacion de Formacion
Profesional Integral, asegurando la organizacion y clasificacién de los procesos conforme a las
series documentales establecidas.

Recepcionar, digitar, archivar, controlar, custodiar y transferir la documentacion de los
procesos a cargo.

En cumplimiento de esta obligacidn, la contratista realizd de manera permanente la recepcion,
digitacion, archivo, control y custodia de la documentacién correspondiente a los procesos bajo
su responsabilidad. Durante el periodo evaluado se alimentd progresivamente la carpeta
compartida en Drive, en la medida en que se certificaban los aprendices, lo cual permitié
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mantener un registro ordenado y actualizado de los documentos enviados a certificacion,
asegurando el control y la trazabilidad del proceso.

10. Ofreceratencion al publico mediante la orientacién y entrega de informacion,
documentos o elementos esencialesrelacionados con los procesos de las Coordinaciones
Académicas del centro de formacién.

En cumplimiento de esta obligacidn, la contratista brindé atencion al publico de manera
permanente, ofreciendo orientacion claray oportuna sobre los procesos académicos, la entrega
de documentos y la socializacidn de procedimientos institucionales.

Durante el periodo evaluado se atendieron consultas de aprendices, instructores y funcionarios,
respondiendo inquietudes sobre tramites de certificacion, retiros y matriculas, y facilitando el
acceso a formatos, instructivos y materiales institucionales necesarios para el correcto
desarrollo de los procesos formativos.

Adicionalmente, se ofrecid asesoria detallada sobre los cursos y programas de la Coordinacidn
de Programas Especiales, realizando atencion personalizada a aprendices que solicitaron
informacién o tramite de sus certificaciones, asi como a instructores que requirieron apoyo en
gestiones especificas.

11. Apoyar en los procesos de administracion educativa con las convocatorias de cada oferta
Educativa correspondiente a la Coordinacién Académica.

En cumplimiento de esta obligacidn, la contratista apoyd de manera permanente la difusion de
la oferta educativa remitida por la Coordinacién Académica, garantizando que la informacién
llegara de forma oportuna a la comunidad interesada. Para ello, se realizé la socializacién de
piezas institucionales del SENA a través de grupos de WhatsApp, incluyendo la quinta oferta
formativa, lo que facilité el acceso a la informacion y promovid la participacién de potenciales
aprendices.

Adicionalmente, se brindé orientacidén personalizada a las personas que solicitaron informacion
sobre cursos y programas disponibles. En estos casos, se tomaron sus datos de contacto, se
explicd detalladamente las opciones de formacién vigentes y se remitié la informacion a los
instructores responsables, segln el drea de interés del aprendiz.

12. Revisar y relacionar actas de desercidn, fichas de caracterizacion y carpetas entregadas Por los
instructores.

Durante el periodo evaluado no se hizo necesario el desarrollo de actividades relacionadas con esta
obligacion. No obstante, la contratista mantuvo la disposicidon para atender cualquier solicitud en
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esta linea, garantizando la disponibilidad y capacidad de respuesta en caso de ser requerido,

conforme a los lineamientos institucionales.

13.

14.

15.

Apoyar a los instructores (entrega vy recibo de correspondencia, solicitudes de viaticos, Giras
educativas y demas solicitudes).

Durante el periodo evaluado no fue necesario que la contratista realizara directamente el apoyo
en la gestidn de solicitudes de vidticos, giras educativas u otros tramites similares, dado que
estos procedimientos son firmados y aprobados directamente por el coordinador ante la
Subdireccion.

No obstante, la contratista mantuvo disposicién para colaborar en la canalizaciéon de
informacién y en la articulacidon con los instructores cuando fue requerido, garantizando la
continuidad de los procesos y el cumplimiento de los lineamientos institucionales.

Elaborar y entregar oportunamente al apoyo administrativo de la Coordinacidon de Formacién
Profesional Integral, las actas del Comité de Evaluacién y Seguimiento de Aprendices de la
Coordinacion Académica.

En cumplimiento de esta obligacidn, la contratista elaboré y entregd oportunamente al apoyo
administrativo de la Coordinacién de Formacion Profesional Integral las actas correspondientes
a los Comités de Evaluacién y Seguimiento de Aprendices realizados durante el periodo
evaluado.

Cada acta fue estructurada conforme a los lineamientos institucionales, garantizando la
trazabilidad de las decisiones adoptadas y el cumplimiento de los plazos establecidos para su
formalizacién y archivo. Asimismo, se dejé constancia de los casos abordados y de las
recomendaciones dirigidas a la Subdireccion, asegurando la adecuada gestion de los
compromisos derivados de cada reunion.

Entregard la supervisién, dentro del plazo establecido, el informe mensual contractual de las
actividades realizadas durante el periodo correspondiente, junto con las evidencias
requeridas y los documentos asociados a la cuenta de cobro correspondiente.

En cumplimiento de esta obligacidn, la contratista entregd de manera oportuna, durante cada
mes del periodo evaluado, el informe contractual con el detalle de las actividades realizadas,
acompanado de las evidencias requeridas y los documentos asociados a la respectiva cuenta de
cobro.
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16. Las demas que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual y Sefialadas
por el supervisor.

En cumplimiento de esta obligacién, la contratista desarrolld diversas acciones
complementarias orientadas al fortalecimiento de los procesos formativos y administrativos del
Centro de Formacién, conforme a las directrices impartidas por la Subdireccion y la
Coordinacion de Programas Especiales.

Durante el periodo evaluado, se participd en reuniones convocadas por la Subdireccién y por el
coordinador de Programas Especiales, abordando temas prioritarios relacionados con
certificaciones, seguimiento académico y gestién administrativa. Se apoyé el diligenciamiento
de informacién en la plataforma Compromiso SENA, garantizando la actualizacién y veracidad
de los datos reportados.

Asimismo, se acompafio a instructores de la Media Técnica y del convenio PVD en reuniones de
seguimiento, se elaboraron actas para registrar compromisos, y se realizaron actividades de
articulacién con instituciones educativas como la |.E. Jhon F. Kennedy, la |.E. Francisco Arangoy
el INEM, enfocadas en procesos de certificacion y continuidad formativa.

Entre las acciones destacadas se incluyen la asistencia a la Rendicién de Cuentas Regional del
SENA, la participacidn en capacitaciones institucionales, el acompafiamiento durante la semana
de receso escolar en instituciones vinculadas, y el desplazamiento al municipio de Puerto Gaitan
para aplicar encuestas de evaluacién y desempefio a aprendices, asegurando trazabilidad y
retroalimentacion sobre los procesos formativos.

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA
No aplica.
3.4 Multas y sanciones

De acuerdo con el informe final de supervisién suscrito por Johanna Jorge Daniel Zipa Rodriguez,
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.7846893 de 2025, durante la ejecucion del contrato NO se
presentaron multas y/o sanciones.

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisién durante la ejecucidn del contrato, los cuales fueron
entregados para el proceso de pago, se evidencié que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales.
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3.6 Designacidn de la supervision
Que el ordenador del gasto realizé la designacidn de supervisidn el 06/05/2025.
3.7 Liquidacion del negocio juridico

De conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificé el articulo 60 de la Ley 80
de 1993, no sera liquidado el presente contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su finalizacion
que el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron cumplidas a satisfaccion por el Contratista y que
a éste se le canceld el valor total de los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista
presente reclamacién que impida considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, el
presente contrato serd liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la fecha de su terminacidn por cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un
acuerdo, el SENA procedera a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los
articulos 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Ademas de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, asi como las que se deriven
del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas que regulen la materia, el SENA se obliga a:

Verificar previo a la suscripcién del contrato los documentos requeridos para la contratacién.
Pagar los honorarios en la forma estipulada en este contrato.
Prestar la mayor colaboracion necesaria para la correcta ejecucién del objeto contratado.

P wNPE

Poner a disposicion la informacién y/o documentacidn que se requiera para la cabal ejecucion del
contrato.
Socializar los lineamientos del Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Y

Cumplir las obligaciones establecidas en el articulo 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015.

7. Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del contrato y expedir el recibo a satisfaccidon que
fuere a lugar. Para tal efecto, se designard al supervisor del control de ejecucion, quien estara en
contacto con el CONTRATISTA para la coordinacién de cualquier asunto que asi lo requiera y sea
acorde a la naturaleza del contrato.

8. Suscribir las actas que sean necesarias durante la ejecucidn del contrato.

9. Verificar el registro en el Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico (SIGEP) administrado
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, de la informacién de hoja de vida del
CONTRATISTA, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012.

10. Afiliar al CONTRATISTA al Sistema General de Riesgos Laborales a través de la Aseguradora de Riesgos
Laborales, en los términos del literal a) del articulo 22 de la Ley 1562 del 11 de julio de 2012.

11. Brindar al CONTRATISTA los medios para que conozca los lineamientos y politicas del Sistema

Integrado de Gestidn y del Sistema de Gestién Documental.
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Socializar al CONTRATISTA la politica y propdsitos del Sistema Integrado de Gestidn que aplican en la
ejecucion del contrato, los procesos, riesgos, lineamientos, controles, requisitos y/o
responsabilidades del Sistema Integrado de Gestidn que le aplican en el desarrollo del contrato.
Remover o designar al supervisor o supervisores de conformidad con las exigencias de ejecucion del
contrato. En el evento de cambio del Supervisor, no serd necesario modificar el presente contrato, y
la designacién se efectuara mediante notificacién para asignacién del seguimiento del contrato a
través de la plataforma de Colombia Compra Eficiente SECOP.

14. Verificar y aprobar la garantia constituida por el CONTRATISTA.
15. Las demads que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.
5. ASPECTOS FINANCIEROS
NO APLICA
5.1 Estado financiero
CONCEPTO VALOR
Valor inicial del negocio juridico $20.846.667
Adiciones o disminuciones del negocio juridico $0,00
Valor de las reducciones $ 0,00
Valor final del negocio juridico $20.846.667
Valor ejecutado $20.846.667
Valor pagado $18.196.667
Valor por pagar $ 2.650.000
Valor a liberar $ 0,00
6. ACTA DE CIERRE

Para constancia se firma a los dias del mes de diciembre.

-y

[ e .
JORGE DANIEL ZIPA RODRIGUEZ
Supervisor del contrato

Elabord: Nury Andrea Vivas Cardenas — Apoyo de supervision contractual.
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CONTROL DE CAMBIOS

SENA

N

VERSION FECHA DE ENTRADA EN NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Se realizan modificaciones en el Punto Il Aspectos Técnicos, numeral
1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las
columnas:
No cumplio,
Columna no se requirié el cumplimiento
En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las

V2 29/03/2023
columnas:
NUMERO DE CUENTA POR PAGAR,
NUMERO DE OBLIGACION,
VALOR BRUTO VALOR,
DEDUCCIONES
Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago
Se incluyen numerales en las generalidades,

V4 08/11/2024 Se incluyen notas internas para dar contexto a la informacion
contenida en el formato.
El documento ha sido actualizado para incluir la clasificacién de la
informacion, la cual debe realizarse conforme a las directrices
establecidas en el documento GOR-G-015 Guia Etiquetado de
Informacion, disponible en la herramienta de gestion del SIGA.

V5 30/09/2025

Se adecua el documento para que sirva también como informe final
de persona natural.

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de
garantizar la adecuada conservacion de bienes u obras.
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