SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Manizales, diciembre 2025

Sefora

LINA DANERY GONZALEZ HERRERA

SUPERVISOR(A) DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7475645
Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicios

Manizales

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes diciembre del afio
2025.

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.7475645 del afio 2025

Juan Camilo Castafio Naranjo, identificado con la cédula de ciudadania No. 1053841810 de
Manizales, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Servicios, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
CINCO MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SIETE
PESOS M/CTE. ($45.688.477). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de Febrero 2025 por valor de
UN MILLON TRESCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA'Y TRES PESOS
M/CTE. ($1.379.853), b (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por
valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTAY NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
M/CTE (S4.599.511) cada uno, c) Un (1) dltimo pago por valor de DOS MILLONES
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO M/CTE. (52.913.024) correspondiente al mes de
diciembre de 2025, con cargo al CDP 1425.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025.
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OBIJETO:

“prestar servicios personales como instructor por periodo fijo para la
gjecucion de acciones de formacién profesional (apoyar el desarrollo de

las actividades de formacion, formulacion de proyectos y disefio de
actividades de aprendizaje) presenciales y/o virtuales en el area de Area

de GESTION ADMINISTRATIVA EN SALUD ESPECIALIDAD (IDIOMAS) del
programa de REGULAR del centro de comercios y servicios.”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Preparar, orientar, desarrollar y apoyar | Formacidén de las fichas. Evidencia de trabajo
procesos de aprendizaje, en cualquiera de . de diciembre
las estrategias de respuesta institucional, - 3143229 - GESTION
para los diferentes grupos poblacionales ADMINISTRATIVA
objeto de la Formacion Profesional
Integral - 3323258 - EJECUCION

DE PROGRAMAS
DEPORTIVOS.

2 Desarrollar mecanismos que faciliten la | Se cumple con este requisito | Se usan los

reflexiéon, la innovacién, el espiritu mecanismos mas
|nvest|gat|vq,, la creat|V|c‘|ad y la | enlaformacion a través de apropiados para este
autoevaluacion en los Aprendices, para su fin

mejoramiento continuo. técnicas como el think-pair- '

share (pensar, compartir en
parejas, discutir en grupo)
para fomentar el

pensamiento critico.

3 Evaluar los aprendizajes previos | Se utilizan aplicaciones y Se suben los juicios

correspondientes a las fichas asignadas, | software especializado enla | evaluativos en los

de acuerdo con los procedimientos, | osefanza (Kahoot, Quizizz) plazos estipulados.
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plazos y herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

para evaluar de manera
interactiva y motivadora.

Ejecutar la formacidn profesional integral
de acuerdo con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo de los
programas del drea tematica objeto del
contrato.

Se utilizan estrategias
pedagdgicas que fomenten la
participacién activa de los
aprendices, como el
aprendizaje basado en
proyectos (ABP), estudios de
caso, simulaciones y role-

plays.

Se crean las guias de
aprendizaje y demas
material pertinente.

Aplicar segln la modalidad, estrategias
de ensefanza, aprendizaje, seguimientoy
evaluacion de acuerdo a los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

Se utilizan técnicas
interactivas como debates,
role-plays, juegos de roles y
actividades grupales para
practicar el idioma en
contextos reales. Se Integran
materiales didacticos fisicos
(carteles, flashcards, textos) y
tecnoldgicos (videos,

presentaciones interactivas).

Se aplican distintas
plataformasy
materiales dentro de
la formacioén con el
fin de mejorar la
pedagogia de la
formacién.

Participar cuando el centro de formacién
lo requiera, en proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica para fortalecer el
proceso de formacién del area tematica
objeto del contrato.

No aplica para este informe
porque el centro no ha
solicitado de mi participacion
en dichos proyectos para este
mes.

No aplica para este
informe.

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizajes de las competencias del
programa realizados por los aprendices.

Se emiten los juicios en los
plazos establecidos.

Los RAP estdn al dia
segln la

GTH-F-062 V10




SENA

N

programacion del
presente afio.

Entregar los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad,
y/o requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute formacion
complementaria.

No aplica para este informe
porque el centro no solicité
soportes de procedimiento
de ingreso durante este mes.

No aplica para este
informe.

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion
gue la entidad defina para la Gestién de
la Formacidon Profesional Integral
mediante las siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b). Registrando
juicios evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes  previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados. e). Comunicando al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion.

Se evallan los RAPS segun la
programacion del afio de las

fichas programadas

Se adjunta el apoyo a
formacion con el

numero de las fichas.

10

Aportar cuando el centro lo requiera en el
proceso de seleccidn, diseiio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos
de pruebas para la seleccién de
aprendices.

No aplica para este informe,
ya que el centro no lo solicita.

No aplica

11

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del
aprendiz

Se cumple con este requisito
en formacién recordandoles a
los aprendices sobre los
derechos, deberes,

prohibiciones y sanciones

Se recuerda a los
aprendices cudles
son sus deberes y
derechos dentro de
la institucion.
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establecidos en el

Reglamento del Aprendiz.

12 | Acatar los lineamientos del Sistema | Se cumplid con dichos Firma de asistencia
Integrado de Gestidn y el Sistema de | |ineamientos en la labor
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir | 4iaria o

. Minimo de reportes
a las convocatorias que el centro
programa. )
negativos.

13 No aplica para este informe, No aplica para este
Apoyar al centro de formacion cuando | ya que el centro no lo ha informe.
este lo requiera, en la promocion del requerido durante este mes
portafolio de servicios.

14 | Realizar seguimiento en la etapa | No aplica para este informe, No aplica para este
productiva a los a los aprendices que le | porque no se me han informe.
sean asignados, cuando el centro de asignado aprendices para
formacion lo requiera. .

dicha tarea.

15 | Responder por los bienes y elementos | Se cumple constantemente Se realiza segun el
puestos a su disposicion para el | con dicha obligacién ya que al | conducto establecido
cumplimiento del objeto del contrato y | recibir los bienes o elementos | para dichos sucesos.
una vez finalizado, quedar a paz y salvo . .

, se revisa que estén en buen
con el Almacén o
estado y que coincidan con lo
especificado en el inventario
o acta de entrega.
16 | Aplicar al proceso de certificacién de la | Se cumple con esta obligacion | Se obtiene el

norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN
LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacion.
“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto
debera aplicar al proceso de certificacidn
de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacién o la evidencia
de la inscripcidn efectiva al informe de
ejecucion contractual, siempre y cuando
existan las condiciones para realizarlo.

ya que tengo el certificado.

certificado requerido.
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17 | Acompafiar a los aprendices a las | Durante el presente mes no No aplica para este
actividades que se encuentren planeadas | se ha hecho acompafiamiento | informe.

por el equipo de Bienestar al Aprendiz. porque Bienestar no ha
manifestado que, dentro de
mis horarios de formacion,

tengan eventos con los

aprendices.
18 | Realizar, cuando sea requerido por la | No aplica para este informe No aplica para este
entidad, el apoyo a la supervision de los | ya que no se recibe la informe.

contratos que celebre el SENA, de
conformidad con la Ley 1474 de 2011, y
gue por razones de experticia técnica e
idoneidad.

instruccién por parte de la
entidad de supervisar los
contratos.

19 | Realizar, cuando sea requerido por la | No aplica para este informe No aplica para este
entidad, el apoyo en la elaboracion y | dado que no se recibe informe.
recoleccion informacién de fichas
técnicas para materiales de formacién
por razones de su experticia técnica e
idoneidad en su drea.

instruccién de apoyar laen la
elaboracién y recoleccion
informacioén de fichas
técnicas.

20 | Realizar, cuando sea requerido por la | No aplica para este informe, No aplica para este
entidad, la verificacion y evaluacion | porque la entidad no lo ha informe.

técnica o econdmica de las propuestas
gue se reciban dentro de los procesos de
contratacién de la entidad y que por
razones de su experticia técnica e
idoneidad relacionado con el objeto
contractual, se requiera.

requerido durante este mes.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto
bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 174425 Chinchina 04/12/2025 04/12/2025
X 174425 Palestina 05/12/2025 05/12/2025

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No 7989962080 y 7993344618 de la planilla expedidas por Soportes SOI, correspondientes a los
meses de noviembre y diciembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Firma

Juan Camilo Castaiio Naranjo
Contratista

C.C. No. 1053841810 de Manizales

Recibi a satisfaccion:

Firma
LINA DANERY GONZALEZ HERRERA

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7475645 del afio 2025
Coordinadora Académica

Evidencias en (5) folios
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN CAMILO CASTANO NARANJO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  19/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3143229 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

18/12/25 9:56

Page 1 of 5




FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y ORAL

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3323258 - EJECUCION DE PROGRAMAS DEPORTIVOS.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Asistir personas de acuerdo con guias de atencién y protocolos
de primer respondiente

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

18/12/25 9:56
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Entrenar deportistas segun estandar técnico-tactico

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 30,00

18/12/25 9:56
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EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JUAN CAMILO CASTANO NARANJO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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