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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacién del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencion documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresién o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Barranquilla marzo de 2026

Sefior(a)
GABI DE JESUS AMAYA TORRES
Supervisor(a) contrato nro. No. 90584582

Coordinador de Programas Especiales
Centro de Comercio y Servicios
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual marzo de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9058458 del afio 2026
Analit Margarita Torné Castafieda, identificado con la cédula de ciudadania No. 32752537, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,

a continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: S 3.553.123

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026

Objeto: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacién Profesional Integral, En
ARTICULACION CON LA MEDIA Para el Programa Formacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar actividades de Durante el inicio del proceso
formacién profesional en los formativo en el programa de
1 programas definidos por el Articulacidn con la Media en
centro. Asistencia Administrativa, se ha
desarrollado actividades de
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induccion y reinduccion dirigidas a
aprendices de grado 10y 11 de las
instituciones Madre Marcelina,
Técnica El Santuario y Nuestra
Sefiora de la Misericordia.

Las sesiones han estado enfocadas
en la apropiacion de conceptos
fundamentales como la induccidn
al SENA, el reglamento del
aprendiz, la dinamica
organizacional y el reconocimiento
de la competencia de Asistencia
Administrativa. Para ello, se han
implementado talleres, actividades
participativas y espacios de
interaccién que han permitido la
integracion de los aprendices y el
fortalecimiento de su motivacion
hacia el proceso formativo.

2. Entregar al equipo de Sofia
plus, la informacién requerida
para la asignacion de rol y
disponibilidad en el aplicativo

Se realizo la recopilacién y
organizacién de la informacion
requerida para el registro en la

plataforma SOFIA Plus, con el fin de
facilitar la asignacion de roles y
disponibilidad en el aplicativo. Esta
actividad se encuentra en proceso
de verificacion y validacion

Soportes de
recopilacion de
informacién
(listados de
aprendices,
datos basicos),
correos
electrdénicos o
registros de

Hacer la evaluacion
correspondiente de los
aprendices asociados a los
cursos asignados.

institucional. entrega de
informacién.
A la fecha no se han aplicado
evaluaciones formales, teniendo en .
Registros

cuenta que el proceso formativo se
encuentra en etapa inicial
(induccién). Sin embargo, se han
desarrollado actividades
diagndsticas, talleres y ejercicios
participativos que permiten
evidenciar conocimientos previos y
nivel de apropiacién de los temas.

fotograficos de la
ejecuciéon de
estas actividades
como evidencia
del seguimiento
inicial

Garantizar que se realicen los
juicios evaluativos de las

No se han generado aun juicios
evaluativos, debido a que no se ha

Planeacion de
actividades
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competencias y fichas
asignadas (Tituladas y
complementarias), dentro de
los 8 dias siguientes a la
terminacion de las
competencias a cargo que
demuestre el resultado de
aprendizaje alcanzado por el
aprendiz.

finalizado ninguna competencia. Se
proyecta dar cumplimiento a esta
obligacion dentro de los tiempos
establecidos dias posteriores a la
finalizacion de cada competencia),
garantizando la trazabilidad del
aprendizaje.

formativas, guias
de aprendizaje y
evidencias de
actividades
desarrolladas en
clase, que
serviran como
insumo para
futuros juicios
evaluativos.

En virtud del principio de
coordinacion, se podran fijar
reuniones, capacitaciones e
inducciones a las que deberd
asistir el contratista, en aras de
lograr un adecuado

cumplimiento de los objetivos
y la calidad de la formacion.

Se ha participado activamente en
las jornadas de induccién
institucional y en espacios de
articulacion requeridos al inicio del
proceso formativo, con el fin de
garantizar la calidad en la
prestacion del servicio educativo.

Registros
fotograficos de
reuniones,
listados de
asistencia o
capturas de
participacién en
encuentros
institucionales,
jornadas de
induccioén o
espacios de
articulacion.

Aplicar los recursos didacticos
establecidos en el desarrollo
curricular del programa de
formacién.

Durante las sesiones desarrolladas,
se han implementado recursos
didacticos acordes al disefio
curricular, tales como:
Talleres practicos
Actividades participativas
Explicaciones guiadas
Estrategias de interaccidn en aula
de clases.

fotografiasy
videos donde se
evidencie el uso
de estrategias
didacticas,
actividades
grupales,
dindmicasy
participacién
activa de los
aprendices.

Coadyuvar en las acciones de
Retencion de las fichas de
formacion que le han sido
asignadas

a fin de cumplir con las metas
de retencién

Se han implementado estrategias
iniciales de motivaciény
acompafiamiento, fomentando la
participacién activa en clase y el
sentido de pertenencia hacia el
proceso formativo.

Registros
fotograficos de
actividades de

integracion,

dinamicas

grupalesy
participacién en

clase. Talleres
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gue fomentan el
trabajo en
equipo vy el
sentido de
pertenencia.
Evidencia de
acompafamiento
y motivacién
durante las
sesiones.

Implementar los procesos de
gestién documental adoptado
por la entidad

Se ha iniciado la organizacidon de la

documentacidn correspondiente al
proceso formativo, en coherencia
s con los lineamientos

institucionales, garantizando el

Archivos fisicos o
digitales que
evidencian el

seguimiento del

proceso
formativo.

registro adecuado de las
actividades desarrolladas.

Apoyar en las demas
actividades asignadas por el
supervisor que permitan el
adecuado seguimiento de la

etapa lectiva y/o productiva.

Cronogramas de
clase, registros
fotograficos de

las sesiones

Se ha mantenido disposicion
permanente para apoyar las
actividades requeridas por el

desarrolladas,
9 supervisor, especialmente en lo evidencias de
relacionado con el seguimiento de ejecucién de
la etapa lectiva y el inicio del actividades
proceso de articulacion conforme ala
programacioén
establecida.
En virtud del principio de Registros de
coordinacidn entre las partes, actividades
se deberd dar cumplimiento a adicionales
la programacién de las fichas - desarrolladas,
., Se ha dado cumplimiento a la ) .
de formacién que le sean . ) evidencias
) . programacion inicial de las fichas .
asignadas en cada periodo, , . . fotograficas,
. L. asignadas en modalidad presencial,
10 bien sea en formacidn titulada

o complementaria en las
modalidades presencial y
virtual. 17 GTH-F-075 V09

comunicaciones
o instrucciones

desarrollando jornadas de
induccion y apropiacion de

s recibidas y
conceptos basicos del programa de . ,
., atendidas, asi
formacién.
como
participacién en
actividades

complementarias
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del proceso
formativo.

11

Aplicar los formatos dispuesto
en la plataforma compromiso
en el marco del Sistema de
Gestion integrado de la
entidad.

Se ha iniciado la implementacion de
los formatos establecidos en la
plataforma en el marco del Sistema
de Gestidén Integrado, asegurando
el adecuado registro de las
actividades formativas.

Formatos
diligenciados,
registros en
plataforma,
documentos
institucionales
utilizados en el
desarrollo de la
formacién

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, el pago de la planilla de seguridad social y
parafiscal No. 36045934, Asopago del mes de febrero de 2026.

Cordialmente,

Aaldt=7 srsze o

Analit Margarita Torné Castaiieda

Contratista

C.C. No. 32752537

Gabi de Jesus Amaya Torres

Supervisor(a) Contrato No. 90584582de 2026

Cargo: Coordinador de Programas Especiales
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ACTIVIDADES EN CLASE INSTITUCION EDUCATIVA MADRE MARCELINA
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INSTITUCION EDUCTIVA NUESTRA SENORA DE LA MISERICORDIA
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EL SANTUARIO GRADO 11
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INSTITUCION EDUCATIVA MADRE MARCELINA

TN

TALLER PRACTICO
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INSTITUCION EDUCATIVA MADRE MARCELINA

LY

TALLER ESCRITO- ACTIVIDADES EN GRUPO

15
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EL SANTUARIO GRADO 10
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TALLERES EN CLASE
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CLASE
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacién del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestiéon Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANALIT MARGARITA TORNE CASTANEDA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3159626 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

18/03/26 6:36
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

18/03/26 6:36
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 3159535 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

18/03/26 6:36 Page 3 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

18/03/26 6:36
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01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 55,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

18/03/26 6:36 Page 5 of 6



FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANALIT MARGARITA TORNE CASTANEDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

18/03/26 6:36 Page 6 of 6



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

A?‘ REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS - ARTICULACION CON LA MEDIA

INSTRUCTOR: ANALIT MARGARITA TORNE CASTANEDA MES: MARZO 2026
C.C: 32.752.537 TEL: 3007080018
CURSOS PROGRAMADOS:

Desde Hasta Desde Hasta

Nombre Curso Largo o Corto
& Médulo de Formacién (competencia) Horas Cursol ) A valmf 3| V]S

Ambients bre de la I.E. Fi
(ficha o nombre de la I.E.) 1-24 1-24 d/m/a d/m/a Mes mbiente(nombre de la L.E.) in

No. Orden

INSTITUCION DISTRITAL MADRE
INDUCCION Y ACOMPANAMIENTO 7o 1200 02/03/26 | 30/03/26 ° X X MARCELINA 1200
GRADO 10 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

TECNICO PEDAGOGICO
13:00 18:00 | 04/03/26 | 25/03/26 | 20 X ‘NST”UC'ON;[LUTE’;EY;‘TECN'COEL 18:00

TOTAL 65

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Activ. Desde Hasta Desde Hasta Limlmly v s b | HORAS »
D/M/A D/M/A 1-24 1-24 Actividad:

Seguimiento a Alumnos
Preparacion de Sesiones

Induccién General

Total SOFIA Participacion Comités Evaluacion Alumnos

HORAS TOTAL Participacion Equipo Pedagdgico del Centro
Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
Permiso Sindical

Reconocimiento y/o autorizacién de programas
Centros Provinciales

Puntos de Atencién Empresarial

. Acciones de Ley 344

. Eventualidades

. Capacitacion de Equipos Técnicos

. Caracterizaciéon Ocupacional

. Mapa Funcional

. Elaboracion de Normas de Competencia Laboral
. Verificacion de Normas de Competencia Laboral
. Evaluacién del Desempefio de Trabajadores

. Auditoria al Proceso de Evaluacién del Desempefio
. Orientacion de Actividades Culturales

. Actividades Administrativas

. Compensatorio por Trabajo Dominical

. Giras Educativas

. Incapacidad

. Licencia

. Permiso

. Evaluacion de Competencias

. Homologacion

. Tutorias

. Tutorias al Emprendedor

. Validacién
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Instructora: Analit Margarita Torné Castafieda FIRMA:
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