SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, junio del 2026

Sefior(a)

Eddy Merckx Camacho Guadron

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9026680

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro para la Industria de la Comunicacién Gréfica
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual junio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9026680 del afio 2026

Teresa De Jesus Rodriguez Tovar, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.723.158 , en mi calidad
de Contratista del SENA, en el Centro para la Industria y la Comunicacion Grafica, 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 CUARENTA Y SEIS MILLONES
SETECIENTOS CUARENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS CUATRO PESOS M/CTE ($46.743.304). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: A). Un Primer pago por valor de TRESCIENTOS
QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE.($315.833) B.) Nueve (9) Pagos iguales por la
suma de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS
M/CTE. ($4.737.497) cada uno y C). Un ultimo pago por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS OCHENTA
Y NUEVE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($3.789.998)

Plazo: Sera hasta el 24 de noviembre de 2026.
Objeto: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE CARACTER TEMPORAL, PARA ATENDER LOS PROCESOS
FORMATIVOS DE LOS APRENDICES, EN LAS COMPETENCIAS TECNICAS ASOCIADAS A LA(S) RED(ES) DE

CONOCIMIENTO: ARTES GRAFICAS, COMERCIO Y VENTAS, EN LA(S) AREA(S) TEMATICA(S) DE
INTEGRACION DE CONTENIDOS DIGITALES, DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALES Y DESARROLLO
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PUBLICITARIO, DE LOS PROGRAMAS VIRTUALES Y/O PRESENCIALES DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS DE

SENA

N

LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, ATENDIENDO LAS
NECESIDADES

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar actividades de planeacién de
los procesos formativos asignados por la
coordinacion académica, conforme: la
modalidad, las necesidades del servicio,
las jornadas académicas y sedes adscritas
al Centro de Formacion, en la red de Se realiza la
conocimiento y dreas tematicas citadas planeacion de las
en el objeto contractual, siguiendo los teméticas de las
lineamientos institucionales, sesiones a impartir,
garantizando el adecuado desarrollode | 3si como el material 3070347-3335693
1| contenidos, metodologias, recursos y de apoyo para las 3335694 - 3335924
estrategias pedagdgicas que faciliten el mismas. Fichas de
aprendizaje y el desarrollo de DMGV: 3070347 -
competencias en los aprendices, en 3335693-3335694-
concordancia con las necesidades del
sector productivo, las caracteristicas del
grupo poblacional y los estandares de
calidad establecidos por el SENA, en
periodos definidos segun el tipo de
formacion.
Ejecutar procesos formativos asignados Se realiza las 3070347-3335693
por la coordinacién académica en las sesiones en linea 3335694 3335924
jornadas académicas y sedes adscritas al de acuerdoala
Centro de Formacion y ambientes planeacién de las
virtuales de aprendizaje, en la red de tematicas de las
conocimiento y areas temadticas citadas sesiones a
en el objeto contractual, siguiendo los impartir,
procesos, procedimientos y demas asi como el material
2 |lineamientos y protocolos de apoyo para las

institucionales que garanticen un
acompafiamiento permanente e
integral a los aprendices en el area, las
competencias, los resultados de
aprendizaje y actividades en etapa
lectiva y/o productiva de los proyectos
de formacién y/o proyectos productivos
programados dentro de los tiempos que

mismas. Fichas de
DMGV: 3070347
3335693-3335694-
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SENA

N

para cada accion de formacion se
determine por el Centro,
correspondientes a la linea y red
tecnoldgica de acuerdo a su perfil.

Apoyar y acompanfar en los procesos de
induccidn de los aprendices y colaborar

en su integracion al
programa formativo.

No se requirié la
actividad.

No se requirio la actividad.

Realizar el seguimiento y evaluacién de
la etapa productiva de acuerdo con las
guias orientadoras, reglamento del
aprendiz y demas instructivos, formatos
y lineamientos vigentes regulados en la
plataforma compromiso, en caso de que
sea asignhado.

No se requirié la
actividad.

No se requirio la actividad.

Implementar de manera conjunta y
concertada con la coordinacidn, las
estrategias y didacticas para

preparar, orientar, evaluar y apoyar el
aprendizaje utilizando las herramientas y
métodos definidos por la entidad,
orientado a la permanencia de los
aprendices.

Se planea y organiza
las actividades de
seguimientoy
organizacién para
cada ficha por medio

de reuniones con EEF.

Reunion EEEF - fichas
3335693 - 94 https://
teams.microsoft.com/
meet/217408801529565?
p=906wzilmJBaFXk6kG6
Reunion EEEF - flcha
3070347 https://
acortar.link/wDMvWL

Cumplir los lineamientos de orientacion
del desempeino del instructor en
ambientes virtuales de aprendizaje y/o
ambientes presenciales, los cuales se
encuentran en el aplicativo Compromiso -
Procedimiento Ejecucién de la Formacion
Profesional Integral GFPI-P-006, Guia
Orientacion Formacion Ambientes
Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014 y la
Guia para desarrollar procesos formativos
GFPI-G-013, vigentes.

Impartir formacion
virtual y presencial a
las fichas relacionadas
en el numeral 1 de las
obligaciones
contractuales.

Reportar de manera oportuna y hacer
seguimiento en el aplicativo
SAVA(Soporte de Ambientes Virtuales de
Aprendizaje), las incidencias presentadas
por el instructor y los aprendices,
relacionadas con el LMS Zajuna y demds
plataformas asociadas a la formacion
virtual como el aplicativo Sofia Plus.

No se requirié la
actividad.

No se requirio la actividad.

Reportar de manera oportuna a la
coordinacion, las novedades académicas
y/o disciplinarias de los aprendices

Se reporto la novedad
para seguimiento de
aprendiz de traslado

Se envio correo a
coordinacion académica.
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SENA

N

asignados y participar en los comités de
evaluacidn y seguimiento cuando se
requiera.

de presencial a virtual
en la ficha 3070347.

Aplicar, garantizar y hacer cumplir lo
establecido en el Reglamento del
Aprendiz y el Manual de Convivencia
vigentes del SENA. En caso de
incumplimiento por parte del aprendiz,
se deberd iniciar el respectivo debido
proceso, conforme a la normativa
institucional, aplicando lo

Se realizaron
deserciones en el
formulario dispuesto
para las fichas
3335693-3335694 y
3070347, el 27 de
mayo.

https://forms.office.com/r/
gXps9JQueM

9 dispuesto en los articulos 27, 28, 29, 30,
31del Reglamento del Aprendiz, acuerdo
009 de 2024, relacionados con el
incumplimiento del proceso formativo
por inasistencias justificadas o
injustificadas que puedan conducir a la
desercion, asi como el articulo 47
referente a la cancelaciéon de la matricula.
Incentivar la participacion de Se invito a través del | Enlace: https://
aprendices y participar en las grupo de whatsApp a | teams.microsoft.com/
10 | jctividades programadas por el grupo participar en la meet/23615772571114?
de Bienestar al Aprendiz reunién de bienestary | p=CeybBgPYNoOCT8HeNR
otras convocatorias.
Implementar estrategias y acciones Durante este periodo | https://web.whatsapp.com/
orientadas a la gestion del protocolo de  |5& hizo seguimiento
retencion de aprendices, en por medio del grupo 3070347-3335693
cumplimiento de la Guia de Retencién de |de Whats app, 3335694
Aprendices del SENA, GFPI-PR-001. Esto Compart‘e”do
incluye el seguimiento a los factores que | MeNsaJ€s de
influyen en la permanencia de los motivacion para
11 | aprendices, la articulacién con las dreas | eNtrega de evidenciasy
correspondientes para la activacién de atendiendo dudas de
rutas de atencién y el desarrollo Io_s aprendicels Asi
oportuno de planes de accién que misSmo se envian
contribuyan a la disminucién de la correos de
desercién, asegurando el registro y seguimiento
reporte de las intervenciones realizadas. | @videncias
pendientes.
Registrar en el aplicativo SOFIA Plus, de Acorde con el 3070347-3335693
manera oportuna, todas las actividades protocolo 3335694
12 correspondientes a los procesos bajo su establecido porla

responsabilidad, garantizando la
calidad, veracidad, oportunidad y
coherencia de la informacién con el

institucion, se
generan envios de
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SENA

N

proceso formativo, incluyendo, entre
otras, las siguientes: a) Asociar a los
aprendices a la respectiva ruta de
formacion. b) Registrar los juicios
evaluativos dentro de un plazo maximo
de ocho (8) dias calendario posteriores
a la finalizacion de la competencia y/o
resultado de aprendizaje. c) Comunicar
oportunamente al Coordinador
Académico cualquier anomalia,
inconsistencia, novedad de los
aprendices o hallazgo relacionado con
el registro de la informacién, asi como
entregar los informes requeridos,
dentro de los plazos establecidos por el
Centro, conforme a los lineamientos
del Sistema Integrado de Gestién y
Autocontrol (SIGA) del SENA,
documentados en la plataforma
Compromiso.

correos personalizados
acada 1delos
aprendices indicando
gue deben evidencias.

13

Garantizar la actualizacién y carga
oportuna de la informacién relacionada
con los procesos formativos y de
gestion en los espacios en la nube
dispuestos por la Coordinacion
Académica, asegurando la organizacion,
disponibilidad y acceso a los
documentos, evidencias y reportes
requeridos para el seguimiento y
control académico, en cumplimiento de
los lineamientos institucionales.

Serealiza de acuerdo
a lo requerido,
conforme al manejo
de la informacién.

3070347-3335693
3335694

14

Presentar oportunamente los informes y
reportes requeridos sobre las actividades
formativas, usando los formatos y
plataformas indicadas por el SENA.

Actualizacion
constante en el
OneDrive asignado
por la Coordinacién de
manera periddica
teniendo al dia la
informacion
mensualmente.

3070347-3335693
3335694

15

Apoyar el proceso de depuracién de
aprendices en cumplimiento de los
lineamientos del SENA.

No se requirié la
actividad.

No se requirié la actividad.

16

Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la
gestién documental relacionada

con el objeto contractual.

No se requirié la
actividad.

No se requirié la actividad.
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N

Participar cuando sea necesario en

No se requirié la

No se requirid la actividad.

17 | proyectos del Sistema de actividad.
Investigacion, Desarrollo
Apoyar las actividades relacionadas con el | No se requirid la No se requirié la actividad.
disefio y desarrollo curricular de los actividad.
1g |Programas de formacidn asociados con la
linea medular que imparte el centro, de
acuerdo con la necesidad y las tendencias
del sector, cuando sea requerido.
Documentar las actividades derivadas del | No se requirio la No se requirid la actividad.
registro calificado de los programas de actividad.
formacion y participar de los procesos de
autoevaluacion en los tiempos
19 establecidos por el centro de formacion,
la Direccidn General y el Ministerio de
Educacién Nacional, para la actualizacidn
de planes y programas de formacion, en
sintonia con las necesidades del entornoy
su especialidad, cuando sea requerido.
Formular, ejecutar y evaluar cuando sea | Nose requiridla No se requirid la actividad.
necesario, las actividades derivadas de los | actividad.
procesos de autoevaluacion y registro
calificado de los programas de formacién
20 en los tiempos establecidos por el centro
de formacion, la Direccidon General y el
Ministerio de Educacion Nacional, para la
actualizacién de planes y programas de
formacion, en sintonia con las
necesidades del entorno y su especialidad
Apoyar la promocién de los programas de | Se divulgo en los https://
21 Forn.n?cién Profe§i9nal Integra'I y 5 diferentes grupos web.whatsapp.com/
participar en actividades de divulgacién de WhatsApp de
tecnoldgica. las fichas.
Responder por la integridad y buen uso de | Se hace uso Teams. Zajuna
materiales, equipos y demas elementos responsable de los
de la institucion puestos bajo su cuidado | espacios virtuales de
22 | para desarrollar su objeto contractual. aprendizaje segun
orientaciones de la
guia AVA.
Teamsy Zajuna
Apoyar las evaluaciones técnicas dentro No se requirid la No se requirié la actividad.
de los procesos de contratacién publica actividad.
23 | relacionados con elementos propios de la

Formacion Profesional, cuando sea
requerido.
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SENA

N

24

El instructor contratista cede
voluntariamente los derechos
patrimoniales de todo el material
desarrollado durante el proceso
académico y formativo en su totalidad
durante el periodo 2026, para su
correspondiente uso y explotacion
patrimonial. Dentro de los derechos
patrimoniales cedidos se encuentran los
siguientes: Derechos de reproduccién,
derechos de comunicacion publica,
derechos de transformacion, derechos de
distribucidn, derechos de importacion y/
o cualquier otra forma de explotacion.

Ala fecha no se ha
realizado material,
aparte de las guias, en
las que se pueda
aplicar la obligacion,
por lo tanto, no aplica
para la fecha.

Se anexa acceso a todo al
material administrativo y de
formacion:
3070347-3335693 3335694

25

Participar en las actividades convocadas
por la supervisiéon relacionadas con la
ejecucion del objeto contractual.

No se requirid la
actividad.

No se requirid la
actividad.

26

Las demas que sean necesarias parael
cumplimiento del objeto del contrato.

Radicacion virtual de
cuenta en el aplicativo
SECOP II.

https://www.secop.gov.co/

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 para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacidn cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. 9505383978 de aportes en linea referente al mes

de mayo.

Cordialmente,
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Firma
Teresa Rodriguez Tovar

Contratista

C.C. 51723158

Firma

EddY/ erckx Camacho Gualdron
S*éervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9026680 del afio 2026

Cargo

GCCON-F-087 V1
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Control de Cambios

SENA

N

FECHA DE ENTRADA EN

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

Gestion Contractual, conforme a la actualizacién documental
correspondiente.

GCCON-F-087 V1
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: TERESA DE JESUS RODRIGUEZ TOVAR
CENTRO DE CENTRO PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACION

FORMACION:  GRAFICA

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3335694 - DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALES

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

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

Diagramar piezas gréaficas de acuerdo con el medio de salida y
parametros de maquetacion

Editar imagenes de acuerdo con criterios de comunicacion y
técnicas de edicién
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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:

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

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.

Elaborar productos editoriales multimedia segun acuerdo editorial
y pardmetros técnicos

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 167,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 167,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: TERESA DE JESUS RODRIGUEZ TOVAR

CENTRODE  CENTRO PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACION
FORMACION:  GRAFICA
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