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Generalidades:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucién mensual que un contratista desarrolla con ocasién de un contrato de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

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

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién e Interventoria (GCCON-M-002), asi como
a los procedimientos que rigen la gestidn 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 retencién 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 impresidn o suscripciéon 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

Pudblica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL DE EVIDENCIAS

Palmira, mayo de 2026

Sefior (a)

JORGE ENRIQUE OLIVARES GARRIDO

SUPERVISOR (A) Contrato No. CO1.PCCNTR9082232 del 2026
COORDINADOR ACADEMICO

COORDINACION ACADEMICA

Palmira
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Obligaciones

Evidencias

Orientar, asesorar y acompanar de forma
permanente a los aprendices en el desarrollo
de las actividades establecidas en la guia de
aprendizaje de acuerdo lo establecido en las
guias, los procedimientos y el Sistema 1

Evidencias del SENA el cual se encuentra
documentado en la plataforma Compromiso,
en los programas del area tematica objeto
del contrato seguin asignacion de grupos.

Anexo 1. Listas de asistencia grupos 3446229, 3446227, 3494653

Y 3494654 Evidencia fotografica
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Realizar reconocimiento de aprendizajes
previosy estilos de aprendizaje.

Anexo 2. Instrumento de evaluacion aplicado con retroalimentacion al aprendiz

GCCON-F-087V1
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Reportar la informacion académicay
administrativa requerida en el proceso de
formacion con claridad, oportunidady Anexo 3. Reporte de horas mayo
veracidad en los sistemas de trazabilidad y
seguimiento dispuestos de manera temporal
o permanente por el SENA para el
seguimiento de actividades especificas,
entregando informe al supervisor del
contrato.

GCCON-F-087V1
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Programary reportar a su supervisor de
contrato, con una antelacion minima de una
semana las formaciones extramurales a
atender, de manera que se autorice por
escrito su movilizacion previa a la salida, en
elmarco de suobjeto contractual.

Anexo 5. Captura de pantalla correo electronico con reportes de desplazamientos

Anexo 4. Captura de envio de legalizacion

Captura de pantalla de disponibilidad del Instructor de Sofiaplus.
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Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de

aprendizaje de las competencias del A B c D -
programa, aplicando los procedimientosy
herramientas tecnoldgicas que la entidad ;
defina, en un plazo maximo de tres (3) dias | , Fecha delReporte: 1110512026
después de haber terminado el resultado de 5 |Ficha de caracterizacion: [3448227
. . . A . L
aprendizaje correspondiente. 4 |Covigo: 63310024
5 Version: 1
& Denominacion: OPERACION DE SERVICIOS TURISTICOS EN ESPACIOS RURALES
7 Estado de la Ficha de Caracterizacion: TERMINADA POR FECHA
3 Fecha Inicio: 04/03/2026
9 Fecha Fin: 06/05/2026
10 Modalidad de Formacion: PRESEMNCIAL
11 Regional: 76 - REGIONAL VALLE
12 Centro de Formacion: 9544 - CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
13 Tipo de Documento  |Ndmero de Documento  |Nombre Apellidos Estado
Tl 1059910197 ANDRY SOF1A JIMENEZ DOMINGUEZ POR CERTIFICAR
14
Tl 1059910197 AMDRY SOFIA JIMEMEZ DOMINGUEZ POR CERTIFICAR
15
Tl 1059910197 ANDRY SOFIA JIMEMEZ DOMINGUEZ POR CERTIFICAR
16
Tl 1059910197 ANDRY SOF1A JIMENEZ DOMINGUEZ POR CERTIFICAR
17
Tl 1104824328 MIGUEL ANGEL MARIN SANTA POR CERTIFICAR
18
Tl 1104824328 MIGUEL ANGEL MARIMN SANTA POR CERTIFICAR
19
Tl 1104824328 MIGUEL ANGEL MARIN SANTA POR CERTIFICAR
20
Tl 1104824328 MIGUEL ANGEL MARIN SANTA POR CERTIFICAR
21
Tl 1104524480 AMNDRES FELIPE LUMNA TOMBE POR CERTIFICAR
8
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Presentar informe mensual sobre la
ejecucion de las obligaciones contractuales
donde se evidencie el avance a las metas
asignadas, asi como el respectivo analisis y
acciones de mejora cuando dé a lugary a la
terminacion del contrato presentar al
supervisor de contrato informe anual de
gestion de centro en los términos
solicitados.

Anexo 7. Captura de cargue de informe mensual en Drive de Coordinacion Académica

wsharepoint.com/personal/joliv

I o , o
7f\ OneDrive 2 Buscar &

s
& ?

@ Compartir G2 Copiarvincule () Anadir acceso directo a Mis archivos -+ I Ordenar v = v & Detalles

Jorge Enrique Olivares G

Monica Janeth Cal_. | M |

Firma Informes Mensuales > MONICA JANETH CALLE ALVAREZ > MAYO & &
B3 Jorge Enrique Olivares 6

BR Nuestros archivos O Nombre * ~ Modificade... «  Modificado... Tamafio del ar.. -  Compartir -

A| L informe mensual mayo.pdf Ayera las 9:48 Monica Janeth Call. 324 KB sartida

| 3. HORAS SOFIA ABRIL pdf Ayer a las 948 Manica Janeth Call. 5,80 KB ompartida

| ~GF_1062288367_26226 MAY_2026.pdf Ayer a las 9:20 Monica Janeth Call. 3,94 MB & Compartida
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Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan
parte del patrimonio del SENA o de otras
entidades o de particulares puestos al
serviciode laentidad, y que le hayan sido
entregados para el desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son sujetos de control y
vigilancia. En consecuencia, deberan
sujetarse a las guias y/o procedimientos
aplicables a los bienes fijados en la
plataforma Compromiso; adicionalmente
debera estar atento a los mantenimientos
preventivos y correctivos de los elementos,
asi como la hoja de vida de los bienes en la
cual se date lainformacion actualizada de
los mismos, dar cuenta sobre la entrega de
los bienes al supervisor y/o interventor del
contrato respectivo y a los 6rganos de
control fiscal y disciplinario, de ser
procedente.

No hay evidencia para esta obligacion.

Realizar de manera oportunael proceso de
seguimiento y evaluacion de la etapa
productiva del aprendiz, implementando los
formatos vigentes para tal fin, disponibles en
la plataforma compromiso para las
diferentes alternativas de desarrollo de
etapa productiva, cuando sea asignado. 9
GTH-F-075V09.

No se presenta evidencia al respecto

Validar novedades académicas y
disciplinarias de los aprendices conforme al
reglamento del aprendiz: Reintegros,
traslados, aplazamientos, deserciones;
conforme lo establece el reglamento del
aprendiz comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, y hallazgos en el registro de
la informacion, cuando aplique.

No hay evidencia para esta obligacion.

GCCON-F-087V1
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Mantener actualizado el Portafolio del
Instructor, adjuntando los formatos
actualizados del sistema Integrado de
gestion dispuestos en la plataforma
COMPROMISO, pertenecientes a la guia de
procesos formativos, presentado minimo los
siguientes soportes: a. Plan de trabajo
concertado con el aprendiz para el desarrollo
de laruta de aprendizaje, segin guia para
desarrollar los procesos formativos. b. Guia
de aprendizaje. c. Actas con los planes de
mejoramiento académicos para aprendices
que lo requieran. d. Planeacion, seguimiento
evaluacion de etapa productiva (si aplica). e.
Bitacora del Aprendiz en etapa productiva (si
aplica) f. Formato de asistencia y Registro de
inasistencias en aplicativo SOFIA PLUS. g.
Formato de juicios evaluativos debidamente
diligenciada para cada resultado de
aprendizaje.

Anexo 13. Captura de pantalla de Drive con alistamientos

B OFE Onedrive
+ Cresr o cargae

FOESDesen DESARROLLO CURRICULAR PROESP_2026 + COMPLEMENTARIA CAMPESENA

EEFR

o=

Anexo 14. Enlace de acceso al Drive

https://sena4-

Modific Modifcado Tamado del ar

Compartis

my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Fproespcbipalmira%5Fsena%5Feduf%5Fco%2FDocument
s%2FDESARROLLO%20CURRICULAR%5FPROESP%5F2026%2FCOMPLEMENTARIA%20CAMPESENA%2FOPER
ACION%20DE%20SERVICIOS%20TURISTICOS%20EN%20ESPACIOS%20RURALES& listurl=%2Fpersonal%2Fpr
oespcbipalmira%5Fsena%5Fedu¥%5Fco%2FDocuments&viewid=9288e90%2D615b%2D417e%2D8afd%2Da

2d2dadc57e
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Disponer de herramientas tecnologicas tipo
computador y/o tablet para el desarrollo del
objeto contractual.

Anexo 15. Formato 04 permiso de ingreso de equipos personales al Centro
Anexo 16. Fotografia de los equipos usados

7 ," :

12

Desplazarse en el vehiculo asignado por el
SENA con el objeto de desarrollar las
acciones propias de su contrato en las
fechas horarios y recorridos autorizados por
elsubdirector de centro. Nota: esta
obligacion debe asignarse a los Instructores:
aplica solo para los instructores que tienen

vehiculo asignado.

No hay evidencia de esta obligacion.

GCCON-F-087V1
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Evitar ejercer ninguna forma de violencia
basada en género, actos de racismo o
discriminacion, lo cual incluye el cabal
cumplimiento sobre el Protocolo para la
prevencion, atencion y medidas de
proteccion de todas las formas de violencia
contra las mujeres y basadas en género y/o
discriminacion por razon de raza, etnia,
religion, nacionalidad, ideologia politica o
filosofica, sexo u orientacion sexual o
discapacidad y demas razones de
discriminacion en el ambito del sector
publico.

No se reportan evidencias al respecto

14

Apoyar en la elaboracion de informes
administrativos y técnicos dentro del
procedimiento de la ejecucion de la
Formacion Profesional Integral requeridos
por el ordenador del gasto, supervisor y la
Coordinacion académica a partirdela
informacion suministrada por las areas
intervinientes.

ANEXO 14

Foto de la participacion de reunion de subasta y subasta.

Captura de pantalla de envio de verificacion subasta.

GCCON-F-087V1
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Apoyar en lavalidacion y registro de
informacion avalada por la coordinacion
académica en los aplicativos institucionales
respecto de los indicadores de metas bajo
criterios de oportunidad, vigenciay
veracidad

Anexo 15. Captura de pantalla de correo electronico con notificacion de validacion y matricula a (GAE - Apoyo
Administrativo)

Bandejadeentrada A O [ = =| PorFecha MASIVOS FICHAS: 3494654 3494653 @ Publica

E* Resumir este correo electrénico
=] 76-2-2026-002...

N . Claudia Elena Becerra; Jorge Enrique Olivares G B B s cowsarions o st ot A e puemelios rwhar moasiv c s fcabe B4 M
Socializacion Campesena Radial Jue 07/05
Buen dia Jorge Te comento que la Direccion Regiona

s O Leidy Johana Puerta Arturo ? S
MASIVOS FICHAS: 3494654 3494653 Lun 04/05
Cordial saludo instructora Envio reportes aprendices ...

B Reporte de Apr... | g Reporte de Apr...  +6

~  Mes pasado

Exteno  Brigitte Cordoba 2
Documentos para enviar a talento hum...  Mar 28/04
Forwarded message - De: MONICA CALLE <monica.c

14
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ANEXO 3

TIEMPQO ACT. APOYQ A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA JANETH CALLE ALVAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3454653 - OPERACION DE SERVICIOS TURISTICOS EN ESPACIOS
DE APRENDIZAJE: RURALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Qéﬁﬁf’cﬁg USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
D\SEIRAR PROPUESTA DE SERVICIOS TURISTICOS DE ACUERDO CON LAS TENDENCIAS, NECESIDADES DEL CLIENTE Y LA OFERTA.
TURISTICA
IDENTIFICAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO SEGUN POLITICA EMPRESARIAL

OPERAR LOS RECORRIDOS O PRODUCTOS COMERCIALIZADOS, DE ACUERDO CON TECHICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROPONER ACCIONES DE MEJORAMIENTO A LA DPERACION DE ACUERDO CON RESULTADOS OBTENIDOS DE LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS ¥ LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS ESTABLECIDOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

FICHA 3494654 - OPERACION DE SERVICIOS TURISTICOS EN ESPACIOS
DE APRENDIZAJE: RURALES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: géEl:lnEéElg USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

12/05/26 22:53 Page 10of 2

o
SENA

N

IDENTIFICAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO SEGUN POLITICA EMPRESARIAL

OPERAR LOS RECORRIDOS O PRODUCTOS COMERCIALIZADOS, DE ACUERDO CON TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROPONER DE ME. DE ACUERDOC CON RESULTADCS OBTENIDOS DE LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS Y LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS ESTABLECIDOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's
FECHAINICIO | FECHAFNAL | EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 000

INSTRUCTOR: MONICA JANETH CALLE ALVAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
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ANEXO 4
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v Semana pasada
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£ Buscar

P 5 g v o e o e by
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& @ 7 MonicalanethCal.. Q

@ Compartir € Copiarvinculo (@ ARadir acceso directo a Mis archivos = IF ordenar v = v ED Detalles

D

Nombre -

33726_MONICAJANETHCALLE_INFORME ...

33826 NANCYFGARCIA INFORME MUNI..,

34126_RAINERRUIZ_INFORME_PRADERA _..

33926 NATALIABOJORGE INFORME FLO...

34026_ PATRICIAACOSTA_INFORME_CALI_...

34226_RIGOBERTOROSERO_INFORME_PR...

Modific...

27 de abril

27 de abril

27 de abril

27 de abril

27 de abril

27 de abril

+

> INFORMES DE LEGALIZACION > 2.ABRIL > Primer Informe & &

- Modificado... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~

desplazamientoscb 1,68 MB &3 Compartida
desplazamientoscb 2,85 MB & Compartida
desplazamientosch 1,49 MB &3 Compartida
desplazamientoscb 4,42 MB & Compartida
desplazamientosch 5,20 ME &8 Compartida
desplazamientoscb 845 KB & Compartida
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ANEXO 14
"7R' Outlook Q Buscar | @ B O @ S

Archivo  Inicio  Vista  Ayuda

Z T"W \?j € Responder L:G [D—~ 3 pasos it E“% & Clasificar ~ ?‘ﬁ

€ Responder 2 todos o oo E2 Reglas - B Marcar -

Nuevo Eliminar Archivar Leido / No Directiva  Imprimir Mis P> Copilot
- ~ Reenvior + . leide £ Chincheta - splicaciones
nuevo iminar nformar Responder Mover pasos répidos Eriquetas imprimir
Favoritos Elementos enviados W 0O { = = rorfecha VERIFICACION SUBASTA @ piblica Resumir este correo electronico
£3 Bandeja de entrada 753 Buen dia compafiera, deseo se encuentre muy bien. Adjunto me ...
Usted #
> Elementos enviados P Reporte de Apr.. | i Reporte de Apr. | +6 ® Buenas tardes Ingenieros, desea se encuentren muy bi... Mié 22/04/2026 17:12
77 Borradores 36 ~  Mes pasado
Monica Janeth Calle Alvarez a
~ mcallea@sena.edu.co 4[] ndy Sulay Jaimes Vega; Dario Perez Viveros; valleta... BR P @ FPara: @ Melissa Mesa Espincsa
—  RECLAMACION SEGURO DE VIDA Y PRESTACIONES S...  Mar 28/04
a Bandeja de entrada 753 Obtener Outlook para i0S rD- @ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 20/04/2036 10:09
2 Borradores o3 DOCUMENTOS DOCUMENTOS, DOCUMENTOS, g1 FORMATO EVALUACION TEC... o,
25K8
B> Elementos enviados s 0 Melissa Mesa Espinosa; Jorge Enrique Olivares G; Pedro 2Nl
VERIFICACION SUBASTA Jue 23/04

T Elementos elimin... 1239 Obtener Outlook para i0S

&n OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje &

£3 Correo no deseado @ FORMATO EVA.. 1) FORMATO VERL. 42
Obtener Qutlook para i0S
Notas
G Manuela Murillo Alvarado 2
3 Archivo FEl (Sin asunto) Mar 21704 P » > Doami -
Obtener Outlook para i0S | 7 e —— '
Cordialmente,

Monica Calle

MONICA JANETH CALLE ALVAREZ
Contratista

C.C. No. 1062288367
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Recibi a satisfaccion:

Jorge Enrique Olivares Garrido

SUPERVISOR (A) Contrato No. CO1.PCCNTR9082232 del 2026
COORDINADOR ACADEMICO

COORDINACION ACADEMICA

SENA

N
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Control de Cambios

o
SENA

N

. FECHA DE ENTRADA EN
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacidn del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracion del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacién documental
correspondiente.
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