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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, abril de 2026

Sefiora

RAQUEL SUAREZ BENITEZ

Supervisora contrato nro. CO1.PCCNTR.8922903 del 17 de enero de 2026
Coordinadora Académica

Formacién Integral - CAFEC

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes de abril del
afio 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8922903 del 17 de enero de 2026

SANDRA MILENA ROJAS ROA, Identificado con la cédula de ciudadania No. 47.434.785 de Yopal, en mi
calidad de contratista del SENA, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y OCHO
MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y TRES PESOS M/CTE.
(538.456.873) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el futuro
contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer y
ultimo pago proporcional a la ejecucidon del mismo, que se cancelara en el mes correspondiente. b). Los
demas pagos por valor de CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS
TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($5.493.839) MES, incluido IVA.
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Plazo: Sera hasta el 1 de septiembre de 2026.

Objeto: 85_9519 44 Contratar servicios personales de caracter temporal como instructor en
modalidad presencial, por 160 horas mensuales o proporcional a las horas efectivamente
ejecutadas, para impartir formacién profesional integral conforme a la programacién académica,
elaborar y/o utilizar material curricular, emitiendo juicios evaluativos, entregar el portafolio del
instructor en los tiempos establecidos y demas lineamientos de la Formacion Profesional del

SENA, para la red de conocimiento Gestion Administrativa Y Financiera

Ejecucidon mensual de actividades

accion se determine por
el centro de formacion.
Encaso de no cumplirse
las

160 horas, se pagara en
forma proporcional a las
horas ejecutadas  de
acuerdo con el honorario
establecido comainstructor,
para el caso de instructores
contratados por horas, se
pagarda un maxima de 160
horas al mes ejecutadas.

RAP 1. Recopilar informacion
de los procedimientos de
selecciédn vy vinculaciéon de
trabajadores, segln
requerimientos de la
organizacion.

RAP 2. Operar el sistema de
procesamiento de
informacién, de acuerdo con

los requerimientos de la
organizacién

RAP 3.  Verificar la
informacién registrada de

los procedimientos, de

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Impartir 160 horas al |[Cumpli con la intensidad de| Reporte de eventos, Informe
mes, segln programacion 106 horas, segun la| de actividades de apoyo a la
de Coordinacién | Programacion establecida formacién generado en el
Académica, atendiendo la mes de abril por Sena Sofia
o . Imparti la formaciéon de| plus.

formacién de aprendices aprendices en el programa:
en el area del programa, Carpeta de la ficha 3316553 en
en las competencias, |[TECNICO EN RECURSOS | la Plataforma Zajuna:
resultados de |HUMANOS en el municipio | https://drive.google.com/driv
aprendizaje, actividades |de Monterrey, Ficha de | e/u/O/folders/1j3zj2L7jL7Wix|
de los proyectos de caracterizacién 3316553. ul5L90ukC706KqiTWo.
formacién programados, Competencia: Carpeta de la ficha 3070224 en
y la emision de juicios PROCESAMIENTO DE LA | la Plataforma Zajuna:
evaluativos dentro de los | INFORMACION https://zajuna.sena.edu.co/za

1 tiempos, que para cada |Resultados de aprendizaje: juna/my/courses.php.

Carpeta de la ficha 3497538 en
la Plataforma Zajuna:
https://drive.google.com/driv
e/u/0/folders/1j3zj2L7jL7WixI
ul5L90ukC706KgiTWo
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acuerdo con politica vy
metodologia establecida.
RAP. 4. Presentar informes
del procesamiento de la
informacién, de acuerdo al
plan trazadoy las politicas de
la organizaciéon canales de
comunicacion

TECNICO EN ANALISIS Y
DESARROLLO DE SOFTWARE
formacion virtual, Ficha de
caracterizacion 3070224.

Competencia CULTURA
EMPRENDEDORA Y
EMPRESARIAL.

Resultados de aprendizaje:
240201529-01- Integrar
elementos de Ila cultura
emprendedora teniendo en
cuenta el perfil personal y el
contexto de desarrollo social.
240201529-02- Caracterizar
la idea de negocio teniendo
en cuenta las oportunidades y
necesidades del sector
productivo y social.
240201529-03- Estructurar el
plan de negocio de acuerdo
con las caracteristicas
empresariales y tendencias
de mercado.

240201529-04- Valorar la
propuesta de negocio
conforme con su estructura y
necesidades del  sector
productivo y social.

Complementaria:
MARKETING DIGITAL, Ficha
de caracterizacion 3497538

Resultados de aprendizaje:
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RA1 Formular plan de
marketing digital teniendo en
cuenta segmento de mercado.
RA2  Establecer  métricas
teniendo en cuenta plan de
marketing digital

Impartir la formacién de
manera presencial y si lo
requiere la Coordinacion
Académica a través de
medios digitales.

Se realizo la formacion
presencial en el municipio de
Monterrey, cumpliendo con lo
requerido por coordinacion
académica.

Registrofotografico y control de
asistencias.

Gestionar la aprobacion del
proyecto formativo de los
programas de formacién
titulada asignados en el

formato dispuesto para
ello, y cargar a Sofia plus
para viabilizar por

Coordinacién académica; el
formato con cdédigo del
proyecto deberd  ser
entregado a Coordinacion
Académica dentro de los
plazos establecidos por el
Coordinador y/o supervisor
del contrato.

En este mes no fue necesario
realizar dicha actividad ya que
dicho proyecto se encuentra
aprobado en la carpeta de
portafolio del instructor.

Carpeta portafolio del

instructor:

En este momento se encuentra
en revision.

https://senadmy.sharepoint.co
m/personal/portafoliocafec_se
na_edu co/Documents/4%C2
%B0%200FERTA%202025%20P
ORTAFOLIO%20DEL%20INSTRU
CTOR/FICHA%203316553%20T
ECNICO%20EN%20RECURSOS%
20HUMANOS?csf=1&web=1&e
=QjDLHR&CT=1775579277872
&OR=0WANTMail&CID=7df4e
7b9c¢1760081c9de2b2aad45b4
21&clickParams=eyJYLUFwcE5
hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3
V0bG9vayBXZWIgQXBwIliwiWC
1BcHBWZXJzaW9uljoiMjAyNjA
zZzMjAwMDIuMDciLCJPUyl6lldp
bmRvd3MgMTEifQ%3d%3d&ci
dOR=Client

de
aprendizaje y mantenerla
del(os)
de formacién
(ficha de
caracterizacion) por

Crear la ruta

actualizada

grupo(s)
asignado(s)

Coordinaciéon Académica,
y asociar a los aprendices
y/o el

en Sofia Plus

Se realizo la creacidn de la ruta
de aprendizaje de las fichas
3070224 de la técnica de
Andlisis de desarrollo de
Software y 3497538 de la
complementaria  Marketing
Digital, asi como la asociacion
de los aprendices en Sofia plus

Ruta de aprendizaje vy
asociacién de aprendices a las
fichas 3070224 vy 3497538
creadas en Sena Sofia plus.
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aplicativo  institucional

dispuesto para ello.

Alimentar

permanentemente el
portafolio asignado por
coordinacion  académica,
con guias de aprendizaje,
instrumentos de
evaluacidn, plan de trabajo
(con soporte de
concertacion con las
aprendices), reporte de

juicios evaluativos de RAP's,
Guias de aprendizaje, actas
de entrega de materiales de
formacion firmada por los
aprendices (si aplica), actas
de
formacion

Para
titulada
adicionalmente se requiere:

cierre  final.

acta de induccidén con el
respectivo soporte de su

evaluacion, Guias de
aprendizaje de
competencias

transversales, actas de
planes de mejoramiento (si
aplica), reporte de
novedades de ambiente,

actas de cierre parcial (si

aplica); y los demas

formatos y solicitudes por

parte de Coordinacidn
Académica, aplicando el
modelo pedagdgico

establecido por el SENAy el
Procedimiento de Ejecucidon
de la Formacién Profesional
Integral, en los formatos
establecidos por el SIGA y

Esta actividad no se pudo
realizar este mes debido a que
el drive se encuentra
inhabilitado.

Carpeta portafolio del

instructor:

En este momento se encuentra
en revision.

https://senadmy.sharepoint.co
m/personal/portafoliocafec_se
na_edu co/Documents/4%C2
%B0%200FERTA%202025%20P
ORTAFOLIO%20DEL%20INSTRU
CTOR/FICHA%203316553%20T
ECNICO%20EN%20RECURSOS%
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SENA

N

lineamientos de la

Coordinacion Académica.

Evaluar en Sofia plus vy
reportar los juicios
evaluativos de RAP's a la
Coordinacion  Académica,
una vez termine el
resultado de aprendizaje
impartido.

Se realiza el respectivo
proceso evaluativo en sofia
plus y posterior envio a
coordinacién académica.

Se adjunta el pantallazo del
envio.

Cumplir con los productos
asociados al proyecto en
actividades de formacién
del programa asignado.

Se realizan las respectivas
actividades  asociadas  al
proyecto de formacion

denominado PROPUESTA DE
MEJORAMIENTO PARA
PROCEDIMIENTOS TECNICOS
EN EL DESARROLLO DE LA
DOCUMENTACION DEL
PROCESO DE SELECCION Y

VINCULACION DE
TRABAJADORES EN TRES
MIPYMES EN EL
DEPARTAMENTO DE

CASANARE, del TECNICO EN
RECURSOS HUMANOS, ficha
3316553 del municipio de
Monterrey en la competencia

PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION

Asi como en el proyecto;
CONSTRUCCION DE

SOFTWARE INTEGRADOR DE
TECNOLOGIAS ORIENTADAS
A SERVICIOS, del TECNICO
EN ANALISIS Y DESARROLLO
DE SOFTWARE Ficha
3070224, modalidad virtual
en la competencia CULTURA
EMPRENDEDORA Y
EMPRESARIAL.

Evidencias en los siguientes
enlaces:

Carpeta de la ficha 3316553 en
la Plataforma Zajuna:
https://drive.google.com/driv
e/u/0/folders/1i3zj2L7jL7WixI
ul5L90ukC706KqiTWo.

Carpeta de la ficha 3070224 en
la Plataforma Zajuna:
https://zajuna.sena.edu.co/za
juna/my/courses.php.

Para instructores lideres
de grupo, socializar el
reglamento del aprendiz

vigente durante la etapa

Con el fin de fomentar la buena
comunicacién y mantener un
amiente en armonia, dinamice
y recordé el reglamento del
aprendiz Acuerdo 009 de 2025
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SENA

N

lectiva en dos momentos
para el nivel técnico,
operario y auxiliar, y en 3
momentos  para los
Programas del nivel
tecnoldégico, enfatizando
en la seleccion de
alternativas de etapa
productiva para que una
vez terminen la etapa
lectiva ya tengan definida
la opcion de etapa
productiva. Enviar a
Coordinacién académica
el cronograma con las
socializaciones a
desarrollar, indicando las
grupos, hora y lugar, asi
como novedades que se
presenten.

en el TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS en el municipio
de Monterrey, Ficha de
caracterizacion 3316553.

Asistir a todas las reuniones
gue sean programadas para

fijar 'y monitorear los
lineamientos, cobertura vy
productos indicados, vy

socializaciones,
relacionadas con la
ejecuciéon de la formacidn,
participar y asistir a las
sesiones programadas en
los grupos de trabajo
cuando el equipo de
desarrollo curricular del
area del programa asignado
o la entidad asi lo requiera
entre otras citadas por el
supervisor del contrato.

Participe en la reunién
convocada por coordinacidn
académica el 06 de abril de
2026

Sin embargo, se realiza
llamadas a los instructores
asignados a formacion con la
ficha a mi cargo 3316553, Con
la competencia Ingles a cargo
de la instructora TATIANA
RAMOS les ha informado el
estado de cada aprendiz.

Ademas, se comparte la
estructura curricular, proyecto
formativo y listado de
aprendices.
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N

Mantenerse al tanto de los
procesos de actualizacion

Cumpliendo con este item,
realice la respectiva

Carpeta portafolio del

instructor:

de la ejecuciéon de la|actualizacion para la ejecucién
formacion y demas|de la formacidn y demads| Eneste momento se encuentra
lineamientos para el | lineamientos, para el mismo. | en revision.
cumplimiento de la
formacién. https://senadmy.sharepoint.co
m/personal/portafoliocafec_se
na_edu co/Documents/4%C2
%B0%200FERTA%202025%20P
ORTAFOLIO%20DEL%20INSTRU
CTOR/FICHA%203316553%20T
ECNICO%20EN%20RECURSOS%
10 20HUMANOS?csf=1&web=1&e
=QjDLHR&CT=1775579277872
&0OR=0WANTMail&CID=7df4e
7b9c1760081c9de2b2aad45b4
21&clickParams=eyJYLUFwcES5
hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3
VObG9vayBXZWIgQXBwliwiWC
1BcHBWZXJzaW9uljoiMjAyNjA
zMjAwMDIuMDciLCJPUyI6lldp
bmRvd3MgMTEifQ%3d%3d&ci
dOR=Client
Impartir la  formacién | Imparti formacion al
virtual, haciendo uso de las [ TECNICO EN ANALISIS Y Registro fotografico.
herramientas disponibles | DESARROLLO DE SOFTWARE
en el ambiente virtual de |formacion virtual, Ficha de
11 |aprendizaje para fortalecer | caracterizacion 3070224.
la formacién y lograr el
cumplimiento de los | Competencia CULTURA
lineamientos, cobertura y|EMPRENDEDORA Y
productos indicados. EMPRESARIAL.
Generar y ejecutar una En cumplimiento a esta Registro fotografico
estrategia que contribuya ala | actividad, se hace el llamado a
meta de retencién de los|la continuidad en e proceso
aprendices durante el |formativo, animando a la
tiempo total del programa | continuidad en la técnica.
12 |de formacién y/o curso,

reportando
oportunamente
novedades de los
aprendices (retiros

voluntarios, deserciones).
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4
SENA

Aplicar los lineamientos
sobre programas,
reglamento, guias y
material pedagdgico
adoptado por el SENA y/o
elaborar el material
curricular necesario para
ejecutar el programa

asignado con el fin de

Conozco y adopte los
lineamientos, reglamento,

guias y material pedagdgico
para la ejecuciéon de los
programas,

TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS en el municipio
de Monterrey, Ficha de
caracterizacién 3316553.

Evidencias en los siguientes
enlaces:

Carpeta de la ficha 3316553 en
la Plataforma Zajuna:
https://drive.google.com/driv
e/u/0/folders/1j3zj2L7jL7WixI
ul5L90ukC706KqiTWo.

Carpeta de la ficha 3070224 en

13 |adoptarlo y asi garantizar el
buen desarrollo de los la Plataforma Zajuna:
cursos, realizando ajustes |TECNICO EN ANALISIS Y | https://zajuna.sena.edu.co/za
razonables a las guias de | DESARROLLO DE SOFTWARE | juna/my/courses.php.
aprendizaje y material de |formacidn virtual, Ficha de )
apoyo para los aprendices | caracterizacion 3070224. Carpeta de laficha 3497538 en
con alguna condicién de la Plataforma Zajuna:
discapacidad. Complementaria: https://drive.google.com/dri
MARKETING DIGITAL, Ficha ve/u/0/folders/1j3zj2L7jL7 Wi
de caracterizacidon 3497538 xlul5L90ukC706KqiTWo
Planear oportuna vy |Planeé, elaboré y ejecuté las| Actividades ejecutadas /
adecuadamente la actividades de la guia de| desarrolladas de acuerdo a
ejecucién de la formacion aprendizaje de las fichas| las guias de Aprendizaje,
3316553, 3070224 y 3497538. | disponibles en la Plataforma
consultando todo el )
. . Zajuna:
material de disefio vy
desarrollo curricular en Carpeta de la ficha 3316553 en
especial el proyecto la Plataforma Zajuna:
formativo con la https://drive.google.com/driv
Coordinacion Académica e/u/0/folders/1j3zj2L7jL7WixI
14|y con el equipo de ul5L90ukC706KaiTWo.
ejecucion para el Carpeta de la ficha 3070224 en
programa de formacion la Plataforma Zajuna:
asignado https://zajuna.sena.edu.co/za
Cifiéndose a los juna/my/courses.php.
Procedimientos de Carpeta de laficha 3497538 en la
ejecucién de la formacion, Plataforma Zajuna:
guias y demas documentos https://drive.google.com/drive
pertinentes y aplicando [u/0/folders/1j32j2L7jL7Wixlul
estrictamente el modelo 5L90ukC706KqiTWo
pedagdgico del SENA.
Mantenerse al tanto de los| Usé, manejé, apliqué las |Herramientas virtuales
procesos de actualizacion y| herramientas  disponibles |aplicadas en la plataforma Sena
15 |formacién que requiere en el ambiente de |SofiaPlusyWhatsApp.
aprendizaje plataforma
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SENA

N

para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Sena Sofia Plus, app
WhatsApp para fortalecer

la formaciéon del programa

TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS en el municipio
de Monterrey, Ficha de

caracterizacion 3316553.

TECNICO EN ANALISIS Y
DESARROLLO DE SOFTWARE
formacion virtual, Ficha de
caracterizacién 3070224.

Complementaria:
MARKETING DIGITAL, Ficha
de caracterizacion 3497538

Realizar el
de
mediante la orientacién y

seguimiento
cada aprendiz

acompafiamiento a las

Sensibilicé, divulgué, con
aprendices la importancia,
beneficios y resultados de
desarrollar a cabalidad con Ia
formacion del programa

Listas de asistencia a
formacion desarrolladas en el
mes de abril 2026.

actividades de
aprendizaje y reportar TECNICO EN RECURSOS Mensaje en el grupo de
avances o dificultades de | HUMANOS en el municipio WhatsApp del programa
manera oportuna a la |de Monterrey, Ficha de |Técnico en Recursos Humanos
16 | Coordinacién Académica |caracterizacion 3316553. Ficha 3316553, Técnico en
en los formatos y tiempos TEONICO EN ANALISIS Y Andlisis 'y desarrollo de
. Software Ficha 3070224,
que se dlspobgan Par% | DESARROLLO DE SOFTWARE Complementaria Marketing
ellos 'y teniendo en |¢,macion virtual, Ficha de Digital Ficha 3497538.
cuenta el reglamento del | caracterizacion 3070224.
aprendiz.
Complementaria:
MARKETING DIGITAL, Ficha
de caracterizacidon 3497538
Promover que los procesos | Dentro del proceso formativo | Correos electrénicos enviados a
comunicativos donde se da | con el  TECNICO EN |aprendices, Grupo de
la capacitacién sean | RECURSOS HUMANOS en el |WhatsApp del programa,
asertivos. municipio de Monterrey, |Técnico en Recursos Humanos
17 Ficha de caracterizacion |Ficha 3316553, Técnico en
3316553. Analisis y desarrollo de
Software Ficha 3070224,
TECNICO EN ANALISIS Y |Complementaria  Marketing
DESARROLLO DE SOFTWARE | Digital Ficha 3497538.
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SENA

N

formaciéon virtual, Ficha de
caracterizacion 3070224.

Complementaria:
MARKETING DIGITAL, Ficha
de caracterizacion 3497538

Registros fotograficos

Manejar herramientas
informaticas asociadas al
area objeto de la formacion.

Atendiendo al cumplimento
de esta actividad se
promovid y utilizaron las
herramientas  tecnoldgicas
necesarias para la formacion,

Correos electrénicos enviados a
aprendices, Grupo de
WhatsApp del programa,
Técnico en Recursos Humanos
Ficha 3316553, Técnico en

en el TECNICO EN RECURSOS |Analisis y desarrollo  de
HUMANOS en el municipio |Software Ficha 3070224,
de Monterrey, Ficha de |Complementaria Marketing
18 caracterizacién 3316553. Digital Ficha 3497538.
TECNICO EN ANALISIS Y
DESARROLLO DE SOFTWARE
formacion virtual, Ficha de
caracterizacién 3070224.
Complementaria:
MARKETING DIGITAL, Ficha
de caracterizacion 3497538
Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy
presentar los informes
mensuales de la ejecucidon
del contrato o los productos Informe  enviado al drive
que se le requiera, ademas | c mpli oportunamente a la|sugerido  por  coordinacién
19 |del informe mensual de | ecentacion del  informe | académica.

actividades segun la fase en
que se encuentre la
formacion (planear,
ejecutar y evaluar) durante
el desarrollo del proceso de
aprendizaje 'y de las
actividades en general con
sus respectivos anexos.

mensual.

20

Brindar apoyo al desarrollo
de las actividades de
investigacién aplicada que
el Centro Agroindustrial y
Fortalecimiento

Empresarial de Casanare

No se registran evidencias
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SENA

N

inicie o este desarrollando
en el area del programa en
acreditacion asignado.

En el mes objeto de aplicaciéon
del contrato no fue asignada
esta actividad.

21

Participar en Actividades
de
desarrollo

investigacion y
tecnoldgico,
ocupacional y social, que

contribuya a la
actualizacién y
mejoramiento de Ia
formacién profesional

integral y la formacién
para el trabajo del area
del
acreditacion asignado.

programa en

En el mes objeto de aplicacion
del contrato no fue asignada
esta actividad.

No se registran evidencias

Acatar las lineamientos y

disposiciones Para este mes no hay
22 |institucionales en materia|asignacion para llevarla a
de politica editorial | cabo. No se registran evidencias
establecidos.
El contratista podra prestar
apoyo  técnico a la Durante este mes, esta

23

supervision de contratos,
asi mismo podra colaborar
con elementos técnicos en
los estudios previos.

actividad no fue asignada por
coordinacion.

No se registran evidencias

24

El contratista podra hacer
parte de los comités
evaluadores  segun
designacién del director o
subdirector.

Durante este mes, esta
actividad no fue asignada por
coordinacion.

No se registran evidencias

25

Programa actividades de
ensefanza Aprendizaje
Evaluacién de conformidad
con los moddulos de
formacién y el calendario
institucional y el manual de
procedimientos para la
ejecucién de accione de
Formacidn Profesional.

elaboré y
actualicé guias de
aprendizaje, evaluacién vy
demds actividades pertinentes
para el programa TECNICO
EN RECURSOS HUMANOS en
el municipio de Monterrey,
Ficha de caracterizacion
3316553.

Programé,
las

TECNICO EN ANALISIS Y
DESARROLLO DE SOFTWARE
formacion virtual, Ficha de

Actividades programadas en la
guia de aprendizaje

Carpeta de la ficha 3316553 en
la Plataforma Zajuna:
https://drive.google.com/driv

e/u/0/folders/1j3zj2L7jL7WixI

ul5L90ukC706KgiTWo.

Carpeta de la ficha 3070224 en
la Plataforma Zajuna:
https://zajuna.sena.edu.co/za

juna/my/courses.php.
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SENA

N

caracterizacién 3070224.

Complementaria:

MARKETING DIGITAL, Ficha

de caracterizacion 3497538.

Carpeta delaficha 3497538 en la
Plataforma Zajuna:
https://drive.google.com/drive
/u/0/folders/1j3zj2L7jL7WixIul

5190ukC706KgiTWo

26

Reportar en el Sistema
dispuesto
para ello, en un maximo

institucional

de tres dias, todas las
que de
acuerdo con los procesos

actividades
que sean de su
responsabilidad,

garantizando la calidad
de la informacién y su
coherencia con el
proceso formativo, tales
los

como registro de

juicios evaluativos,
creacion de rutas vy
asociacién de aprendices,
registro de juicios

del
reconocimiento de

evaluativos
aprendizajes previos,
comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de aprendices,
y hallazgos en el registro

de la informacion.

Realice el reporte y registro
de evaluacién de RAP de la
ficha TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS en el municipio
Ficha de

de Monterrey,
caracterizacion 3316553.

TECNICO EN ANALISIS Y
DESARROLLO DE SOFTWARE
formacion virtual, Ficha de

caracterizacién 3070224.

Complementaria:

MARKETING DIGITAL, Ficha

de caracterizacion 3497538.

Reporte de juicios evaluativos
fichas 3316553, 3070224 vy
3497538 generada por la
plataforma Sena Sofia plus.

27

Realizar el requerimiento
oportuno de materiales de
formacion.

Este mes no fue necesario
requerir materiales para la

formacion.

No se registran evidencias

28

Realizar seguimiento a las
acciones de formacidon en
etapa lectiva y productiva,
teniendo en cuenta las
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SENA

N

directrices de la
Coordinacion académica,
garantizar y gestionar Ia

Realicé el seguimiento a los
aprendices etapa lectiva del
programa Técnico en Recursos

Carpetade la ficha 3316553 en
la Plataforma Zajuna:
https://drive.google.com/drive

29

realizacion de las | Humanos, Ficha de | /u/0/folders/INcRdMGIIIsYgD
competencias, caracterizacién 3316553. OsgoskF7UFmo F3d2TNU.
transversales de forma

oportuna para las

formaciones tituladas a su

cargo.

En el caso de apoyar

formacion para el programa
de doble titulacién, prestar

acompafamiento técnico
pedagdgico en las
instituciones educativas

articuladas en la educacion
media técnica, aplicando el
modelo pedagdgico
establecido por el SENA vy el
procedimiento de ejecucion
de la FPI,
formatos establecidos por
del
instructor,
del

Coordinador Académico en

aplicando los
SIGA y elaboracién
portafolio del
previa programacion
el darea de influencia del
Centro Agroindustrial vy

Fortalecimiento

Esta actividad no ha sido
asignada por coordinacion
académica

No se registran evidencias

30

Empresarial de Casanare,

para efectos de pagos se

tendrd en cuenta el

calendario académico

institucional.

Cumplir con los | Cumpli con los lineamientos | Registros fotograficos

Lineamientos de
orientacion del
desempeiio del instructor
en ambientes virtuales de
aprendizaje.

establecidos para desempeiiar
la formacién en el TECNICO EN
ANALISIS Y DESARROLLO DE
SOFTWARE formacion virtual,
Ficha de caracterizacidén
3070224

GCCON-F-087 V1
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SENA

N

Los instructores
contratistas que  se
asignen con horas de
dedicacion a proyectos
de investigacion,
innovaciéon y desarrollo
tecnoldgico, tendrdn
hasta un maximo de 80
horas mensuales
(equivalente al

50 %), siempre y cuando le

Esta actividad no ha sido
asignada por coordinacion
académica

No se registran evidencias

hayan sido aprobados
proyectos para la
vigencia, y en el plan de
trabajo del grupo de
investigacion, el
instructor registre
31 | productos concretos en
fechas precisas, segun las
lineas programaticas de
la politica de
competitividad y
desarrollo tecnolégico
productivo, y que
correspondan con las
exigencias de las
condiciones de calidad,
para los registros
calificados &k los
programas de formacién
gue estan en ejecucién y
los programas de
formacion que tienen
proyectados para la
vigencia.
Para los instructores | Esta actividad no ha sido | No se registran evidencias
asignados a programas de |asignada por coordinacién
39 formacion de educacion | académica
superior, desarrollar
actividades relacionadas

con investigacion, desarrollo

GCCON-F-087 V1
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N

tecnolégico e innovacién
con su correspondiente
registro en el CVLAC de los
productos, los cuales deben
cumplir con la tipologia
Colciencias.

33

Obligacién adicional para
Instructores Virtuales.
Para los instructores
de formacién virtual en
todos los niveles, deberan
cumplir con lo
establecido en la Guia
Orientacion
Formaciones ambientes
virtuales de aprendizaje
GFPI-G-014publicada en
la plataforma

CompromISO

Di cumplimiento con Ia
formacién virtual con las guias
y demas instrumentos
necesarios para la formacion
en el TECNICO EN ANALISIS Y
DESARROLLO DE SOFTWARE
formacion virtual, Ficha de
caracterizacién 3070224

Registros fotograficos

34

Para los instructores
asignados a seguimiento de
etapa productiva, deberan
realizar al mes seguimiento
a minimo 80 aprendices,
llevard a cabo visitas de
seguimiento evidenciadas
en actas, desarrollara
charlas de sensibilizacién
destinada a los aprendices
que inician etapa
productiva; el instructor
debe establecer horarios
de atencidon presencial y
virtual de acuerdo con los
formatos asignados por
coordinacion académica. El
seguimiento realizado por
el instructor debe ser
entregado mensualmente a
Coordinacién  Académica
como evidencia del
resultado de su asignacion y
del portafolio de evidencias
de cada aprendiz.

Esta actividad no ha sido
asignada por coordinacion
académica

No se registran evidencias

GCCON-F-087 V1
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35

Presentar informe  de|Presenté el informe de| Informe de ejecucién del
actividades (Gestion | ejecucion del contrato mes de | contrato mes de abril 2026 y
Contractual y  Gestion |abril 2026 con las respectivas | soportes enviados acorreo

. ; evidencias. coordinacionaccafec@sena.ed
Financiera) de manera U.Co
mensual segun los o
lineamientos vigentes e Reporte de eventos enviado a

indicaciones del supervisor,
con los correspondientes
(pago de
informe de
actividades y planilla de
pago),
condiciones establecidas en

soportes
parafiscales,

en la forma vy

la forma de pago del
contrato. Pardagrafo: Si el

contratista  supera las
quince (15) dias de retardo
del

facultara a |la

en el cobro mes
anterior,
entidad para imponerla
terminar el
de

unilateral en el estado en

multa, o
contrato manera
que
adicionalmente,

se encuentre v,
de
adelantar actuacion
administrativa para declarar
el incumplimiento
contractual e imponer la

clausula penal pecuniaria

correo el dia 15 de abril de
2026:
coordinacionaccafec@sen

a.edu.co

Informe de actividades de
apoyo a la formacién mes de
abril generado por Sena Sofia
plus.

Informes GF y GC subsidios a la
plataforma SECOP Il

36

El contratista deberd
informar, en un término no
inferior a 15 dias habiles,
sobre la inconveniencia,
debidamente justificada vy
probada (caso fortuito o
fuerza mayor), para
continuar con la ejecucion
del contrato, de tal manera

que el Centro de formacion,

Esta actividad no ha sido
necesario llevarla a cabo en el
transcurso de este mes.

No se registran evidencias

GCCON-F-087 V1
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SENA

N

adelante las acciones
necesarias para suplir esta
necesidad. El
incumplimiento de esta
obligacion dard lugar a que
multas al
haga

efectiva la clausula penal,

se impongan
contratista o se

las cuales seran

descontadas del pago a

realizar.

El contratista debera | Para garantizar el | Carpeta de laficha 3316553 en
garantizar los equipos Yy |cumplimiento de las | la Plataforma Zajuna:
herramientas necesarias | obligaciones  contractuales | https://drive.google.com/driv

para el desarrollo de sus
obligaciones contractuales.

durante el mes, he utilizado
las herramientas necesarias
para el desarrollo de las
actividades a desarrollar en la
TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS en el municipio

e/u/0/folders/1j3zj2L7jL7WixI

ul5L90ukC706KgiTWo.

Carpeta de la ficha 3070224 en
la Plataforma Zajuna:
https://zajuna.sena.edu.co/za

juna/my/courses.php.
Carpeta delaficha 3497538 en la
Plataforma Zajuna:
https://drive.google.com/drive
/u/0/folders/1j3zj2L7jL7WixIul
5190ukC706KgiTWo

de Monterrey, Ficha de
caracterizacion 3316553.

37

TECNICO EN ANALISIS Y
DESARROLLO DE SOFTWARE
formacion virtual, Ficha de
caracterizacion 3070224.

Complementaria:
MARKETING DIGITAL, Ficha
de caracterizacién 3497538.

A continuacioén, 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 para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

18
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4
SENA

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro 5168663350 del operador SOI referente al mes de

Marzo.

Cordialmente,

Firma

SANDRA MILENA ROJ

Contratista

woh

C.C. No.47.434.785

RAQUEL SUAREZ BENITEZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8922903 del 17 de enero de 2026
Coordinadora Académica

GCCON-F-087 V1
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

TECNICO RECURSOS HUMANOS FICHA 3316553
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TECNICO EN ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE 3070224

x ™

X @ M

Carfirmacisn preg

x|+ - o

Doogetens o= 7 ) 0} @

A @ SAND

PANEL DE NAVEGACION VISTA GENERAL DE CURSO
~ Mis cursos -
& Pagina principal del sitio r |
¥ Secciones
B Mis cursos
) Anuncios de la pagina
~ Mis cursos

>
P_228118 V_3070224 R

85_C 9519

ANALISIS ¥ DESARROLLO
DE SOFTWARE. (3070224)
Formacian Titulada Virtual ...

x| < Lagi

x| @ Bandeja dee

% | & SELECOON

junajuser/profile.php

23juna sena.edu.co)

SANDRA MILENA RO

a s

SANDRA MILENA ROJAS ROA
£ menssje

Mis cursos / Perfil

A MILENA

Detalles del curso Informes

PANEL DE NAVEGACION Detalles de usuario

Perfiles de curso

v Mis cursos
¥ Pagina principal del sitio Correo electrénico
> Secciones ndramilena3s @gmail.com
~ Mis cursos (Visible para otros participantes del curso)
D
Pais Actividad de accesos
P_228118.V_3070224 R_ e
Primer acceso al sitio

85.C_9519
Zona horaria jueves, 20 de junio de 2024, 11:49 (1 afio

v © Whaspp % | & SHECCONYVINGU. X | @ Bandejadeeniads” X | % Login X @ ComoANALSSYD %

23juna.sena.edu.cofzajuna/course/view.phplid=28009

n %

aSOFIA Area Personal A S

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE. (3070224)

Mis cursos / P_228118_V_3070224 R 85_.C 9519

™ Notficacian cambio

SANDRA MILENA Re

x |+ =

X

PROXIMOS EVENTOS 2 ANUNCIOS

Hoy, 11:59 PM

TECNOLOGIA EN ANALISIS Y
DESARROLLO DE SOFTWARE

Hoy, 11:59 P

E Hoy. 11:59 PM

sabado, & may
oM

sébado, 3 mayo, 11:59
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COMPLEMENTARIA MARKETING DIGITAL 3497538
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REUNION 06 DE ABRIL DE 2026
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA ROJAS ROA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3316553 - RECURSOS HUMANOS .

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.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

29/04/26 19:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

ESTABLECIDA.

ORGANIZACION.

* 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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

29/04/26 19:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 89,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3070224 - ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Controlar la calidad del servicio de software de acuerdo con los
estandares técnicos

29/04/26 19:37
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LA SOLUCION DE SOFTWARE DE ACUERDO
CON EL DISENO Y METODOLOGIAS DE DESARROLLO

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

Disefiar la solucion de software de acuerdo con procedimientos y
requisitos técnicos

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.

Establecer requisitos de la solucién de software de acuerdo con
estandares y procedimiento técnico

Estructurar propuesta técnica de servicio de tecnologia de la
informacion segun requisitos técnicos y normativa

Evaluar requisitos de la solucion de software de acuerdo con
metodologias de andlisis y estandares

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

29/04/26 19:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLO SOCIAL.

PRODUCTIVO Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y

Implementar la solucién de software de acuerdo con los requisitos
de operacién y modelos de referencia

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

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

29/04/26 19:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas dg f:\cuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3497538 - MARKETING DIGITAL
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Es_tru_cturar la estrat?gla de mer_cadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 FORMULAR PLAN DE MARKETING DIGITAL TENIENDO EN CUENTA SEGMENTO DE MERCADO

RA2 ESTABLECER METRICAS TENIENDO EN CUENTA PLAN DE MARKETING DIGITAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 169,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

29/04/26 19:37 Page 6 of 7



INSTRUCTOR: SANDRA MILENA ROJAS ROA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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7/'“\% REPORTE DE HORAS MENSUALES

INSTRUCTOR:

CEDULA TELEFONO:
HORARIO DE CLASE (24
\° FICHA DE NOMBRE FASE DEL ACTIVIDAD DEL FECHA horas) (
CARACTERIZACION PROGRAMA DE | INSTRUCTOR | PROYECTO PROYECTO COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE M S LIMIMIIIVLES LIMIMIIIVIS LimimlTlvls LIMIMI
FORMACION FORMATVO FORMATVO
INICIO FINALIZA INICIO FIN 1 4 6(7]8|9|10]11 13)14]15(16(17 (18 0(20|22|23|4|25 7(28(29(30| 170
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social.
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