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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, diciembre de 2025

Sefior

CARLOS ALBERTO SILVA POLANIA

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8701513 DE 2025
Coordinador de Formacion Integral, Promocién y
Relaciones Corporativas

Villeta — Cundinamarca

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

Referencia: CO1.PCCNTR.8701513 DE 2025

Laura Camila Guzméan Rodriguez identificado con la cédula de ciudadania No.
1.000.521.491 de Villeta, en mi calidad de Contratista del SENA, en bienestar al aprendiz,
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 valor total para el contrato la suma de DOS MILLONES
SIETE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS ($2.007.882). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer y Unico pago en el mes de
diciembre por valor de DOS MILLONES SIETE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y DOS
PESOS M/CTE. ($ 2.007.882). Plazo: Diecinueve (19) Dias que empezaran a contarse a partir
del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion indicados en este contrato.

OBJETO:

Prestar los servicios personales para realizar la divulgacién del plan de nacional integral de
bienestar al aprendiz en el centro de formacién, por medio de la generacién de piezas
audiovisuales y estrategias de comunicacion, dentro de la normatividad vigente y directrices
institucionales. en el Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Presentar para aprobacion Se realizo un plan de trabajo que Forma@g plan
por parte del supervisor del establecio como minimo una de accion
contrato, un plan de trabajo actividad para cada obligacién

que incluya cronograma y
entregables.

2 |dentificar, generar y evaluar,Documento con informacion sobre
?(—?tterﬁtceig;was deonleons:[adSSren%icégel porcentaje de desercion del 2025
dentro del alcance del objetol estrategias para minimizar y Documento
contractual, articulando con eldetctar aprendices conriegode  \yg hropuesta
equipo que adelanta accionesdesercion de retencion
del plan de bienestar y grupos
internos del Centro de
formacion, el desarrollo de
mecanismos que mejoren la
retencién de aprendices.

3 | Desarrollar las actividades del | Se realizan acciones relacionadas |[magenes

objeto contractual en las a la oferta formativa para la
diferentes modalidades de vigencia 2026, como piezas
formacion, (presencial, virtual | publicitarias

y/o a distancia) que aplique

para el Centro de Formacion.

4 |Articular con el equipo del Se realiza un documento formulacion y
plan de bienestar del centro,  |5resentacion con estrategias e estructuracion
g;trateg[qs 0 campanas de ideas para la implementacion de  d€ estrategias

ivulgacion orientadas a o , de divulgacion
fomentar en los aprendices, publicaciones de bienestar en el
actitudes positivas frente a 2026
Su ser, su proyecto de vida,
su formacion y la
convivencia ciudadana.

5 |Generar piezas comunicativas [Propuesta de checklits para Manual de
gue integren la implementacién |implementar en las piezas Redes Sociales
de la politica de atencién a comunicativas con Enfoque
personas con discapacidad, la Inclusivo y
politica de atencion con Diferencial
enfoque pluralista y diferencial.

6 |Dar a conocer en la induccion |Propuesta de induccion a los Induccion plan
de aprendices, el alcance del  |3hendices dando a conocer el plan|de bienestar al
Slgca?jaké'%rr]‘ejé?ugr? '(\j/g 1gacion 4o hienestar al aprendiz aprendiz
bienestar al aprendiz.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_TGJcT9Kz2KGXpPeKEq2NweFdMgwoFoV2_rLft7GGLw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_TGJcT9Kz2KGXpPeKEq2NweFdMgwoFoV2_rLft7GGLw/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1qTuYQOSrKYRwh7tV7KL8X6rvIFOST4Jm?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1vM8MyvTU2h92Vz1Ds8ZaOssdLUBp-ipD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1vM8MyvTU2h92Vz1Ds8ZaOssdLUBp-ipD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1vM8MyvTU2h92Vz1Ds8ZaOssdLUBp-ipD?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1vM8MyvTU2h92Vz1Ds8ZaOssdLUBp-ipD?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ElOSEDnaUYFGp6XGnLfCcJnR2UJc5QzG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ElOSEDnaUYFGp6XGnLfCcJnR2UJc5QzG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ElOSEDnaUYFGp6XGnLfCcJnR2UJc5QzG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ElOSEDnaUYFGp6XGnLfCcJnR2UJc5QzG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ElOSEDnaUYFGp6XGnLfCcJnR2UJc5QzG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/11JaysYavPGBatprkH8qNFhp5at-dfaRr?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/11JaysYavPGBatprkH8qNFhp5at-dfaRr?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/11JaysYavPGBatprkH8qNFhp5at-dfaRr?usp=drive_link

7 Desarrollar estrategias Est_rategiﬁ de eyaluaci(_jp de Estrateqgias
resaltando la importancia de las [satisfacciony divulgacion TIC - parael
herramientas de evaluacién de [2026 Fortalecimiento
la satisfaccion de los aprendices de la Evaluacion
en el marco del Plan Nacional de la
Integral de Bienestar al Satisfaccion del
Aprendiz, asi como promover la Aprendiz y
divulgacion y sensibilizacion de Divulgacion de
las actividades y eventos de Bienestar
bienestar mediante las TICS y mediante TIC v
redes sociales. Redes Sociales

8 Se realizan acciones relacionadas a
Articular con la oficina de la oferta formativa para la vigencia [Videos
comunicaciones de la Regional {2026, como piezas publicitarias informativos de

X > las ofertas 2026
y con la Direccién General, el
material audiovisual necesario
para las actividades de
bienestar al aprendiz.

9 |Realizar registro de Se entrega INFORME FINAL DE
actividades realizadas en el SUPERVISION
aplicativo de Sofia Plus y en CO1.PCCNTR.8701513 del afio _
las demas plataformas 2025 Informe final
dispuestas; realizar informes,
reportes y otros documentos
asociados a las actividades
relacionadas con el objeto
contractual, haciendo uso de
las plataformas
institucionales de acuerdo
con el aplicativo
CompromlISO.

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 ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los

desplazamientos realizados y el No. 9484992424 de la planilla, expedida por mi planilla
del mes de diciembre (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en folios cargados en la carpeta DICIEMBRE CAMILA GUZMAN
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https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17r4Iub1Z4UJZ34cYO6CRoVRxlmtWZ6UL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1dhovnIOrmrxNbAmnm917Mr8uUetnBEbN?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1dhovnIOrmrxNbAmnm917Mr8uUetnBEbN?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1dhovnIOrmrxNbAmnm917Mr8uUetnBEbN?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1H3urE79EsOAq_IxC8cJCQ2rgjEpfUe_j?usp=drive_link

SENA

Cordialmente,

Komdogugmio-

LAURA CAMILA GUZMAN RODRIGUEZ
Contratista
C.C. No. 1.000.521.491 de Villeta

Recibi a satisfaccion:

Firma

CARLOS ALBERTO SIAVA POLANIA
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7468681 DE 2025
Coordinador de Formacion Integral, Promocién y Relaciones Corporativas

Vo.bho.

Angélica,.)oka:%%ncén Rico

Apoyo administrativo bienestar al aprendiz

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ANEXOS

SENA

N

e Obligacion 1
. PLAN DE ACCION
OBLIGACIONES ACTIVIDAD EMTREGABLE TIEMPOD
Presanlar para aprofscicn por parle del Ecel donde == relacanen las
superizar del contraio, un plan de trabajo | obligaciones con sus entrgables y el 12 &l 31 de
1| que incluya cronograma y entregables. tienpa de sjecucion m PLAN DE TRABAJO diciembre 2025
Identificar, generar y evaluar, estrategias
arientadas a la relenddn de los aprendices
dentra del alcance del objelo contractual,
ariculando con el eguipa que adelanta
acciones del plan de bienestar y grupas Documento can informacitn sobre el
inlemas del Cenlra de formacicn, el porceniaje de desarcion del 2025 y
desarrollo de mecanismes gue mejoren la | estrategias para minimizar y debclar 12 &l 31 de
2| melencdn de aprendices aprendices oon riego de deserddn ® Obligacion 2 diciembre 2025
Desarallar las actividades del chjeio
caniracisal en las dferentes modabdades
de farmacidn, (presendal, virtual ylo a Se realizan accones relaconadas & la
distancia} que aplique para e Canlro de aferls farmativa para la vigenda 2026, 12 al 31 de
3| Farmacidn. oomo piezas publicitarias ® Ohligacion 3 diciembre 2025
Arlicutar con e equipo del plan de bienestar
del centro, estrategias o campanas de Se realiza un documendo
divulgacién orientadas a fomenlsr en los presanlacitn con esiralegizs e
aprendices, adilvdes posilivas frente a su | ideas para la implementaddn de
=ar, su proyecta de vida, su formaddn y la | publicaciones de bienestar en el 12 al 31 de
4| corvivenca dudadana. 2036 B Ohligacion 4 diciembre 2025
Generar pieras comunicaiivas gue integren
la implementacidn de la polilica de atencitn
a persanas con discapacidad, la poliica de | Propeesta de checklils para Manual de Redes Sociales
alencidn con enfoque pluralists y implementar en las piezas B con Enfogue Inclusive y 12 &l 31 de
5| diferencial. camunicalivas Diiferencial diciermnbre 3025
Dar & conacer en la induccian de
aprendices, e alcance del plan de bienestar | Propuesta de inducddn a los
la divulgacidn y evalmadon del plan de aprendices dando a conocer ef plan 12 &l 31 de
&| bienestar al aprendiz. de benestar al aprendiz ® Chligacion & diciembre 2025
Desarollar estrategias resalando b
importancia de las herramieniss de
valuacion de lx cdn de los Estrateqgias para el
aprendices en el maro ded Plan Hacianal Fortalecimiento de
Integral de Bienestar al Aprendiz, asi comp a8 Evaluacian de la Satisfaccidn
promaver |a divulgacicn y sensibilizacian de da| Aprendiz y Divulgacitn
las actividades y evenios de bienestar Estralegia de evaluacdn de de Bienesiar mediante TIC y |12 & 31 de
T|medanie las TICS y redes sociales. =afisfaccitn y divulgacion TIC - 2036 Redes Sociales diciembre 2025
Arlicular can la oficina de comunicacanes
de lx Regional y can la Direcddn General, | Se realizan accones relecdonadas o ls
el malenal sudicvisval necesario pana las aferla farmativa para la vigenda 20246, 12 &l 31 de
B|actividesdes de bienestar al aprendiz oamo piezas publicitarias m Ohligacitn 8 diciembre 2025
Realizar registra de aclividades realizadas
en o aplicativo de Sofia Plus y en s
demas plalalomas dispuestas, realizar
informes, repories y olros documentos
asocizdos a las aclividades refacionadas
oon &l ohjelo contractual, hacendo uso de GCCON-F-030nformefinal de
las plataformas instilucionales de acuerdo O supervisionUnificadoBySyPD |12 ol 31 de
G| can el mplicative ComproenlS0. Informe final S camila guzman.docx diciemnbire 2025
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ACTIVIDAD 15: 16 17 18 19 22, 23 24 26 27 28 29 30 31
Edicion videos publicaciones redes sociales X X X

Manual de enfoque de redes sociales con enfogue
inclusivo y diferencial X X X

Edicion videos primera oferta 2026 X X
E-cards primera oferta 2026 X X

Estrategia de evaluacion de satisfaccion y divulgacion
TIC — 2026 X X

Edicion fotografias dia de los mejores X X

Documento con estrategias para disminuir la
desercion de aprendices X X

estrategias e

ideas para la implementacion de
publicaciones de bienestar en el
2026 X X

Propuesta de induccion a los
aprendices dando a conocer el plan

de bienestar al aprendiz X X
Actualizar | oferta 2026 X X X iX iX
Informe final de actividades X

e Obligacion 2

Cordial saludo,
Espero se encuentre muy bien

Por medio del presente, me permito solicitar de manera respetuosa el informe de desercion de los aprendices correspondiente al afio 2025, con el fin de contar con informacidn
actualizada que permita el analisis y seguimiento de esta situacion.

La solicitud se realiza en el marco de las obligaciones establecidas en mi contrato de prestacion de servicios, especificamente la relacionada con identificar, generar y evaluar
estrategias orientadas a la retencion de los aprendices, articulando acciones con el equipo responsable del plan de bienestar y con los grupos internos del Centro de Formacion,
para el desarrollo de mecanismos que contribuyan a mejorar la permanencia de los aprendices.

La informacidn suministrada sera de gran apoyo para la formulacion de estrategias y acciones que respondan de manera oportuna a las necesidades identificadas
Agradezco de antemano su colaboracidn y quedo atenta a cualquier informacion adicional que se requiera.

Cordialmente,

Camila Guzman

John Alexander Saavedra Zapata

Centro de Desar. Agroind. y Empresar. -

SENA

Instructor G17
7A§ jsaavedraz@sena.edu.co
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e Obligacion 3

iDamos la bienvenida a

¥ 4

mas de aprendices!
N\ | Oferta
Presencial
2026

TECNICO =

ATENCION INTEGRAL | =

A LA PRIMERA

INFANCIA

Jornada noche

Inscripciones
29 de enero 43
a 5 de febrero

https:/betowa.sena.edu.co

SENA

iDamos la bienvenida a
mas de aprendices!

| Oferta
Presencial
2026

TECNOLOGO
PRODUCCION DE
MEDIOS
AUDIOVISUALES
DIGITALES

Villeta
Jornada mafana

Inscripciones
29 de enero
a 5 de febrero

https:/betowa.sena.edu.co
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SENA

N

e Obligacion 5

®
SENA

N

Manual de Redes Sociales con Enfoque Inclusivo y Diferencial

El presente Manual de Redes Sociales con Enfoque Inclusivo, Pluralista y Diferencial se
fundamenta en la Politica de Atencién a Personas con Discapacidad y en la Politica de
Atencién con Enfoque Pluralista y Diferencial del Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA, las cuales establecen los lineamientos institucionales para garantizar el
reconocimiento, respeto y garantia de los derechos de las poblaciones diversas que
hacen parte de la Entidad.

Este manual tiene como propésito orientar la planeacion, produccion, publicacién y
gestién de contenidos en redes sociales institucionales, promoviendo una comunicacién
accesible, incluyente y respetuosa de la diversidad humana.

Objetivos del manual

« Asegurar que los contenidos digitales respeten la diversidad y promuevan la
inclusion.

« Garantizar accesibilidad comunicativa para personas con discapacidad.

« Evitar estereotipos, discriminacion o exclusién en la comunicacién institucional.

« Promover el enfoque diferencial, pluralista y de derechos humanos en redes
sociales.

Enfoques transversales

« Enfoque de derechos
La comunicacién debe reconocer a todas las personas como suietos de derechos.

e Obligacion 7

o
SENA

N

Estrategias para el Fortalecimiento de la Evaluacion de la Satisfaccion del Aprendiz
y Divulgacién de Bienestar mediante TIC y Redes Sociales

Objetivo

Desarrollar acciones que resalten la importancia de las herramientas de evaluacion de la
satisfaccién de los aprendices, como insumo fundamental para la toma de decisiones
dentro del Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz, y promover la divulgacion,
sensibilizacion y participacion en las actividades y eventos de bienestar a través del uso
estratégico de las TIC y las redes sociales institucionales.

Esta estrategia se fundamenta en los principios y ejes estratégicos del Plan Nacional
Integral de Bienestar al Aprendiz, especialmente en |a articulacion con el proceso de
formacién profesional integral, la construccién de comunidad, la corresponsabilidad y la
promocién de la permanencia del aprendiz, reconociendo la evaluacién de la satisfaccion
como una herramienta clave para identificar necesidades, percepciones y oportunidades
de mejora en los servicios de bienestar.

Lineamientos practicos para la divulgacion de bienestar y la aplicacion de
encuestas de satisfaccion al aprendiz

1. Lineamientos para la toma de fotografias y videos en actividades de bienestar
Antes de la actividad
= Definir el objetivo del registro: divulgacidén, memoria institucional o sensibilizacion.
« Priorizar imagenes que reflejen participacion activa, diversidad, inclusion y

bienestar (no solo fotos posadas).
« Verificar autorizacidn para el uso de imagen cuando aplique, especialmente en

ArimaAaras mlamas
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SENA

e Obligacion 8

ESTR... X

e Obligacion 9
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