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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C 11 de marzo de 2026

Sefior (a)

Diana Nexi Samaca Prieto

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9232851/2026
Instructor Coordinador

Centro de Gestidn Industrial

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Marzo del ano 2026

Referencia: No 9232851 del afio 2026

Beatriz Adriana Villamil Martinez, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.836.676
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de gestion Industrial, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.
Valor y forma de Pago: S 4.737.797 pesos m/cte. Abono a cuenta

Plazo: Sera hasta el 31 de marzo de 2026.
OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, con autonomia e independencia;
para impartir formacidn profesional integral en modalidad presencial en cada uno de
los programas de formacion titulada y/o complementaria, en los diferentes niveles de
formacion, de conformidad con las competencias técnicas, claves y transversales
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requeridas, acorde a la experticia profesional, atendiendo los lineamientos de la

Formacidn Profesional Integral y las necesidades del Centro de Gestion Industrial

Obligaciones Especificas:

actividades definidas en los
proyectos formativos y guias de
aprendizaje.

*CONTRATO DE APRENDIZAIJE: 8
*PASANTIA:3

NOVEDAD DE LA FICHA: *Toda la ficha esta
pendiente por programacion de la reunién
de cierre con el co-formador.

*Faltan 3 aprendices por reunion de
seguimiento.
*El 70% de los aprendices tiene la

documentacion al dia.
*En general la ficha de aprendices son
juiciosos, se conectan cuando se realiza la
reunién quincenal siendo participativos.
Fluye la comunicacion.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar  actividades de | No se ejecutd en el mes objeto de cobro
apoyo en la planeacion de los
procesos de la competencia
asignada por la supervisidn,
segun la modalidad en la que se
oriente el programa, de acuerdo
con las necesidades del servicio,
las cuales contemplan las
jornadas académicas y sedes
adscritas que maneje el centro
de formacion.

2 Orientar la formacion | FICHA: 2924156 La
profesional integral de los | GRUPO:116TGGSSTD informacion
grupos de aprendices asignados COORDINADOR ACADEMICO: Yamile Galvis esta en las
por la coordinaciéon académica FECHA DE INICIO: 10/14/2025 carpetas

’ | FECHA DE FINALIZACION: 4/14/2026
acorde con los disefos, FASE DE SEGUIMIENTO (3- 5 mes) compartidas
contenidos  curriculares, Y | REPORTE =~ DE  APRENDICES  POR con la
modalidad y niveles de | ALTERNATIVA: coordinacién
formacién; asi como las | *TOTAL, DE APRENDICES: 11 académica.
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*Hay una aprendiz que no ha subido ningun
Documento a la carpeta que compartimos
en Drive.

FICHA: 2924142

GRUPO: 114TGGSSTD

COORDINADOR ACADEMICO: Maria Cecilia
Pérez Coy

FECHA DE INICIO: 10/14/2025

FECHA DE FINALIZACION: 4/14/2026

FASE DE SEGUIMIENTO (3- 5 mes)

REPORTE DE APRENDICES POR
ALTERNATIVA:

*TOTAL, DE APRENDICES: 16

*CONTRATO DE APRENDIZAIJE: 15
*PASANTIA:1

NOVEDAD DE LA FICHA: *Toda la ficha esta
pendiente por programacion de la reunién
de cierre con el co-formador.

*Faltan 7 aprendices por reunion de
seguimiento.

*El 50% de los aprendices tiene la
documentacion al dia.

*En general la ficha de aprendices presenta
varias falencias en la documentacion tienen
pendiente la firma de las bitdcorasy F23, les
falta mds orden y dedicacion en sus
compromisos, son pocos los que se
conectan cuando se realiza la reunidn
quincenal siendo compleja la comunicacion
con la ficha.

*En la ficha se presenta 2 aprendices
sancionados, 1 aprendiz en licencia de
maternidad y 1 aprendiz con cancelacién de
contrato de aprendizaje por parte del ente
co-formador.

FICHA: 3051070

GRUPO: 15ETGGSSTN

COORDINADOR ACADEMICO: Diana Nexi
Samaca

FECHA DE INICIO: 1/23/2026

FECHA DE FINALIZACION: 7/23/2026

FASE DE SEGUIMIENTO INICIO (1-2 mes)
REPORTE DE APRENDICES POR
ALTERNATIVA:
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*TOTAL, DE APRENDICES: 13

*CONTRATO DE APRENDIZAJE: 13
NOVEDAD DE LA FICHA: *Toda la ficha esta
pendiente por programacion de la reunion
de inicio con el co-formador.

*Solo 2
documentacién a la carpeta de drive que

aprendices han  subido
compartimos, pero no esta completa.

*En general la ficha de aprendices presenta
falencias en la comunicacion, les falta mas
orden y dedicacién en sus compromisos,
son pocos los que se conectan cuando se
realiza la reunidon quincenal siendo
compleja la comunicacion con la ficha. (1°
reunidn se unieron 7 aprendices, 2° reunién
se unieron 6 aprendices).

*Ha sido muy complejo la programacion de
la primera reunién con el co-formador
(Newrest servicies Colombia S.A) envié
correos y realice llamadas, pero no obtuvo
dia de

a la

respuesta hasta el

contestaron;

ayer me
espera de
confirmarla para el préximo 20 de marzo.

*En la ficha se presenta 2 aprendices sin

estoy

iniciar etapa productiva, 1 aprendiz en
estado de embarazo (no responde a
ninguna notificacién) y 1 aprendiz que
presenta novedades porque estd en una
ficha de traslado y no ha definido su
situacién y tampoco ha iniciado su etapa
productiva.

*Aun no he subido informacién de esta ficha
al SharePoint de coordinacién académica
porque no esta la documentacion completa

de ningun aprendiz.

actividades
con las

las
acorde

Planear

formativas
necesidades establecidas en los
disefios curriculares y proyectos
formativos; y competencias
programadas por las
coordinaciones académicas para

GTH-F-062 V10

No se ejecutd en el mes objeto de cobro




SENA

N

cada grupo de formacién
asignados, acorde a los
procedimientos instituciones
establecidos.

Evaluar y realimentar a los
aprendices en las evidencias de
aprendizaje presentadas como
producto de la formacion
impartida como plazo maximo 8
dias posteriores a la finalizacion
y entrega por parte de los
aprendices, acorde con el
procedimiento de ejecucion de
la formacidn profesional integral
establecido por el SENA vy
reportar los juicios evaluativos
en el sistema SENA SOFIAPLUS
con un maximo de ocho (8) dias
finalizado el resultado de
aprendizaje o competencia
asignada. Para complementaria:
Evaluar a los aprendices y
registrar los juicios evaluativos
en el sistema SENA SOFIAPLUS
correspondientes a las
actividades de formacion
complementaria ejecutadas
como plazo mdaximo 8 dias
posteriores a su finalizacion.

No se ejecutd en el mes objeto de cobro

Ejecutar el acompafiamiento en
la ejecucion de la alternativa de
etapa productiva de los
aprendices acorde con los
procedimientos establecidos en
la Guia de Ejecucién de la Etapa
Productiva GFPI-G-040 V2., si la

No se ejecutd en el mes objeto de cobro
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coordinaciéon académica los
designa.

Apoyar los procesos de
induccion a la formacién de los
aprendices acorde con Ia
programacién y designacion
establecida por la coordinacion
académica.

Se envia correos a los aprendices y esta
pendiente por programar reunion de
seguimiento.

Pantallazos
de correos

Responder por la integridad vy
buen uso de materiales, equipos
y demds elementos de la
instituciéon  puestos bajo su
cuidado para la adecuada
ejecucién de las obligaciones y
objeto contractual.

No se ejecutd en el mes objeto de cobro

Reportar novedades académicas
o disciplinarias de los aprendices
asociados a los grupos de
formaciéon asignados por la
coordinacién académica.

No se ejecutod en el mes objeto de cobro

Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento de los
aprendices; y reuniones que la
coordinacién académica
programe.

Se recibe la invitacidon por correo del
comité de seguimiento y evaluacién de
la etapa productiva.

Pantallazo
de correo

10

Formular, ejecutar y evaluar
cuando sea necesario, las
actividades derivadas de los
procesos de autoevaluacion y
registro calificado de los
programas de formacion en los
tiempos establecidos por el
centro de formacion, la Direccion
General y el Ministerio de

No se ejecutd en el mes objeto de cobro
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Educacion Nacional, para Ia
actualizacién de planes vy
programas de formacién, en
sintonia con las necesidades del
entorno y su especialidad

11

Presentar en forma mensual a la
Coordinacion  Académica vy
supervisor de contratos el
reporte de ejecucién de
actividades, registrando las
novedades sucedidas en el

periodo académico que
afectaron la ejecucion de la
programacién académica

minima establecida.

No se ejecutd en el mes objeto de cobro

12

Conformar los equipos de
desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa
0 conjunto de programas por
redes tecnoldgicas para
garantizar integridad en |Ia
formulacion de proyectos
formativos, el diseno de
actividades de aprendizaje, el
disefo de talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices entre otras.

No se ejecutd en el mes objeto de cobro

13

Participar en la programacion y
ejecuciéon del proceso de
induccion de aprendices de
formacion titulada y
reconocimiento de aprendizajes
previos siempre y cuando
cumpla con el objetivo
contractual de ejecutar acciones

No se ejecutd en el mes objeto de cobro
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de formacion diferentes a la
induccién.

14

Adelantar los procesos de
reconocimiento de aprendizaje
previos en los casos que los
aprendices soliciten, acorde con
el procedimiento establecido por
la institucion.

Se envia correos a los aprendices y esta
pendiente por programar reunion de
seguimiento.

Pantallazos
de correos

15

Participacion técnica en los
comités de estructuracion de

proyectos investigativos;
desarrollo tecnoldgico,
innovacién o de extension
cuando la coordinacién

académica, coordinaciéon de
formacion y la subdireccion lo
requieran para cumplir con los
objetivos estratégicos del centro
de formacién 19. Registrar
oportunamente las inasistencias
de los aprendices a la formacion
en el sistema SENA SOFIAPLUS,
luego de realizado el debido
proceso establecido en el
Acuerdo 009 de 2025 y ruta de
prevencion de la desercion.

No se ejecutd en el mes objeto de cobro

16

Apoyar las evaluaciones técnicas
dentro de los procesos de
contratacién publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional cuando se requiera.

No se ejecutd en el mes objeto de cobro
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17 | Garantizar la participacién de
aprendices y participar en las
actividades programadas por el

grupo de Bienestar al Aprendiz.

No se ejecutd en el mes objeto de cobro

18 | Aplicar los procesos v
procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestidon
documental relacionada con el

objeto contractual.

No se ejecutd en el mes objeto de cobro

19 | Registrar oportunamente las
inasistencias de los aprendices a
la formacién en el sistema SENA
SOFIAPLUS, luego de realizado el
debido proceso establecido en el
Acuerdo 009 de 2025 y ruta de

prevencion de la desercidn.

No se ejecutd en el mes objeto de cobro

20 | Participar en las capacitaciones
programadas por Servicio
Nacional de Aprendizaje Sena,
para el fortalecimiento de las
habilidades  pedagdgicas vy
técnicas de los instructores en
pro del mejoramiento y la

calidad de la formacién.

Se participa en la induccién de SGA y
capacitacidon en tramite de cuenta de
cobro.

Pantallazos
de asistencia

21 | Realizar las demas actividades
relacionadas con el objeto del
contrato, que le sean asignadas
por el supervisor o subdirector
de Centro, y que correspondan a

la naturaleza del contrato.

Se realiza reunion virtual los

aprendices de cada ficha.

con

Pantallazos
de correos

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 Legalizaciéon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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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.

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

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 63318975 y 66001375 de la planilla, operador: miplanilla.com y periodo
febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”).

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

Aduid-

Beatriz Adriana Villamil Martinez
Contratista

C.C. No. 52.836.676 de Bogota

10
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Recibi a satisfaccion:

Diana Nexi Samaca Prieto
Supervisor(a) Contrato No. 9232851/2026

Cargo: Instructor Coordinador
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