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PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ibagué, julio de 2026

Sefior(a)

OMAR BARRAGAN CAICEDO

Supervisor(a) contrato No. CO1.PCCNTR.9031246 DE 2026
Coordinador Académico

Centro de Comercio y Servicios

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual julio de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.9031246 DE 2026

Martha Lucia Uruefia Diaz identificado con la cédula de ciudadania nro.38262286, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a
continuacién, 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 CUARENTAY NUEVE MILLONES
QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS DOS PESOS M/CTE. ($49.585.802). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) pago inicial correspondiente al mes de
enero de 2026, por valor de TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE.
($315.833). b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2026, por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROSCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE.
(54.737.497) cada uno. c) Un (1) pago final correspondiente al mes de diciembre de 2026, por valor de UN
MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA YCUATRO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE.
(51.894.999).
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Plazo: Sera hasta el doce (12) de diciembre de 2026.

Objeto: CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR DE CARACTER
TEMPORAL, PARA CUMPLIR LA PLANEACION Y EJECUCION DE LA FORMACION EN LAS DIFERENTES AREAS
DE CONOCIMIENTO DEL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS EN EL MARCO DE PROGRAMAS DE
FORMACION TITULADA Y COMPLEMENTARIA (REGULAR) Y ASI CUMPLIR LAS METAS ESTABLECIDAS PARA
EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIGENCIA 2026 DE ACUERDO CON LO CONCERTADO CON
LAS DISTINTAS REDES DE CONOCIMIENTO DEFINIDAS POR LA DIRECCION GENERAL DEL SENA.

Ejecucion mensual de actividades

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Durante la ejecucion del objeto
contractual, el contratista debera
aplicar los procedimientos
relacionados con la Ejecucion de la
Formacion Profesional Integral vy
demas procesos que hacen

parte del Sistema de Calidad del
SENA y que tengan vinculacion con
la formacién a impartir para la cual
fue contratado.

Ejecuté los procedimientos
relacionados con la ejecucion de la
formaciéon profesional integral,
realizando las visitas de
seguimiento de las fichas
asignadas: Supervision de Ventas
3146840, Gestion Contable y de
Informacion Financiera 3146844,
Asesoria  Comercial 3185836,
Asistencia Administrativa
3225529.

Se evidencia en los pantallazos de
correos electrénicos enviados por
los aprendices de formatos de
Bitdcora GFPI_F_ 147 V3 y del
formato de planeacién
seguimiento y evaluacion de
etapa productiva GFPI- F-023 V5 al
correo

marthauruena555@gmail.com vy
etapaproductiva2026 @gmail.com

Dar cumplimiento a lo establecido
en la Guia Orientacién Formacion
ambientes virtuales de
Aprendizaje — GFPI-G-014 publicada
en la plataforma Compromiso,
cuando asi se requiera.

Gestioné informacion relevante en
las fichas de formacion virtual
asignadas al rol de instructor:
2879682 andlisis y Desarrollo de
Software,2879681 analisis y
Desarrollo de Software,3185836
asesoria  Comercial, 2758461
desarrollo Publicitario,3336313
Atencion Integral al Cliente

El apoyo y orientacion del
seguimiento a las fichas asociadas
al rol deinstructor, en el ambiente
virtual, se evidencia en las
actividades de formacion virtual a
través de la plataforma Sofia Plus
y ZAJUNA que me encuentro
asociado; planeacién pedagdgica
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Dando cumplimiento a la guia de
orientaciéon formaciéon ambientes
virtuales de aprendizaje GFPI-G-
014 Version 04 segun los procesos
de calidad.

del proyecto formativo que
reposa en la plataforma Sofia plus.
También en los correos
electrénicos, y movil, en las
actividades de formacidn virtual.

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato al proceso de
certificacion de  competencias
Segln normas de competencias que
apliguen a su ocupaciéon de
instructor, asi como a los procesos
que el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn

Estoy atenta al momento que
haya certificacion de
competencias laborales.

Apoyar e impulsar, la seleccion de
estrategias de ensefianza -
aprendizaje — evaluacién segun el
programa de Formacion Profesional
y el enfoque metodoldgico
adoptado.

Apoyé e impulsé los
procedimientos relacionados
con la ejecucion de la formacién
profesional integral, realizando
planeacién y proyeccion de las
visitas de seguimiento de las fichas
asignadas: Supervisién de Ventas
3146840, Gestion Contable y de
Informacidon Financiera 3146844,
Asesoria  Comercial 3185836,
Asistencia Administrativa 3225529
resolucion de
del

onocimientos

Aplicando en la

problemas reales sector

productivo, los

habilidades y destrezaspertinentes
a las

Competencias  del programa de
formacion.

Como Estrategia de Ensefianza:
Verifique, que los aprendices
realizaran  oportunamente |la

planeacidén de la etapa productiva

del formato GFPI-F-023 V5
Planeacion, seguimiento y
evaluacion Etapa
productiva.

Comunique a través de correos
electrodnicos, las

Oportunidades de patrocinio, de
acuerdo a las necesidades de las
empresas visitadas.

Como Estrategias de Aprendizaje:
- Revise la elaboracién de las
respectivas evaluaciones

Se puede  verificar las
evidencias en los documentos
digitales que fueron enviados al
drive de seguimiento Etapa
Productiva:

-Formato Bitacora GFPI-F-147
Formato de planeacion,
seguimiento y evaluacién de
etapa productiva GFPI-F-023
V06.

Imagen fotografica adjunta a
esta cuenta en el informe de
evidencias
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trimestrales para los casos que por
fecha aplicaba.

Aclare las dudas sobre
diligenciamiento de bitacoras
formato GFPI-F- 147 V3 vy del
formato de planeacién
seguimiento y evaluacién de etapa
productiva GFPI-F-023 V5 en
visitas a los aprendices.

Como Estrategias de Evaluacion:
Se realizd verificacién, revision y
retroalimentacion en el
diligenciamiento de los formatos y
el listado de documentos que se
requieren para certificarse,
enviadas por el aprendiz.

Apoyar la seleccién de ambientes
de aprendizaje con base en los
resultados propuestos y en las
caracteristicas y requerimientos de
los aprendices.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

No poseo evidencia de esta
obligacién, dado a que no fue
desarrollada en el presente
periodo.

Orientar los procesos de
aprendizaje segun las necesidades
detectadas en los procesos de

evaluacion, metodologias  de
aprendizaje y programas
curriculares vigentes.

Realicé la orientacion y apoyo
necesaria, en los procedimientos
relacionados con la ejecucion de la

formacion profesional integral,
realizando planeacién y
proyeccion de las visitas de
seguimiento de las fichas
asignadas.

Supervision de Ventas 3146840,
Gestion Contable y de Informacidn

Financiera 3146844, Asesoria
Comercial 3185836, Asistencia
Administrativa 3225529

Orienté a los aprendices de las
fichas asociadas a mi rol de
instructor, con informacion
relevante, enviando correos, con
procesos e indicaciones a seguir de
etapa productiva.

Programé todas las actividades de
ensefianza, aprendizaje y de
evaluacion que se desarrollaron de
conformidad a los moddulos vy
calendario académico, publicando
o actualizando informacion
relevante e importante de Etapa
Productiva, requeridas para el
proceso de formacion de acuerdo
al procedimiento de la ejecucién

Se puede evidenciar en correos
electréonico, y movil, carpeta
etapa productiva, anuncios
enviados desde el correo
electréonico, también se puede
evidenciar los documentos
digitales que fueron enviados al
drive de seguimiento Etapa
Productiva

-Formato de planeacion,
seguimiento y evaluacidon
etapa

productiva GFPI-F-023 V06.
— Imagen fotografica adjunta a
esta cuenta en el informe de
evidencias.

de
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de la formacion profesional, para
las siguientes formaciones
tituladas: Supervision de Ventas
3146840, Gestion Contable y de
Informacion Financiera 3146844,
Asesoria  Comercial 3185836,
Asistencia Administrativa 3225529
Actividades de aprendizaje:

Se socializd las instrucciones para
el correcto

Diligenciamiento de los formatos
de bitdcora GFPI-F-147 versién 05
y formato de planeacion,
seguimiento y evaluacién de etapa
productiva GFPI-F-023 VO06.

Se explicé el proceso referente a
las visitas de seguimiento de etapa
productiva.

Actividades de Evaluacién:

Se realizd retroalimentacion de los
documentos enviados por parte de
los aprendices que estan
realizando el proceso de etapa
productiva.

Como actividades de ensefianza:
Verifiqué, que los aprendices
realizaran  oportunamente |la
planeacidn de la etapa productiva
del formato Planeacion,
seguimiento y evaluacion Etapa
productiva.
Comuniqué
desde
etapaproductiva2026@gmail.com,
las oportunidades de patrocinio,
de acuerdo a las necesidades de las
empresas visitadas.

Realicé la planeacién de las visitas
de seguimiento a los aprendices en
desarrollo de etapa productiva.
Supervision de Ventas 3146840,
Gestion Contable y de Informacién

mediante  correo

Financiera 3146844, Asesoria
Comercial 3185836, Asistencia
Administrativa 3225529

Programar las actividades de
enseflanza —  aprendizaje -
evaluacién de conformidad con los
modulos de formacidn y el

Programé todas las actividades de
ensefianza, aprendizaje y de
evaluacion que se desarrollaron de

Las actividades de ensefianza,
aprendizaje y de evaluacion que
se
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calendario institucional y el Manual
de Procedimientos para la
ejecucién de acciones de Formacién
Profesional.

conformidad a los moddulos vy
calendario académico,

publicando o actualizando
informacion relevante e
importante de Etapa Productiva,
requeridas para el proceso de
formacion de  acuerdo  al
procedimiento de la ejecucion de
la formacion profesional, para las
siguientes formaciones tituladas:
Supervision de Ventas 3146840,
Gestion Contable y de Informacién
Financiera 3146844, Asesoria
Comercial 3185836, Asistencia
Administrativa 3225529,
2994140 Regencia de Farmacia,
3336313 Atencién Integral al
Cliente, 3276404 Servicios
Farmacéuticos

Actividades de aprendizaje:

Se socializé las instrucciones para
el correcto diligenciamiento de los
formatos de bitacora GFPI-F- 147
version 05 y formato de
planeacion, seguimiento y
evaluacion de etapa productiva
GFPI-F-023 V06.

Se explicé el proceso referente a
las visitas de seguimiento de etapa
productiva.

Actividades de Evaluacion:

Se realizd retroalimentacion de los
documentos enviados por parte de
los aprendices que estan
realizando el proceso de etapa
productiva.

Como actividades de ensenanza:

Verifiqué, que los aprendices
realizaran  oportunamente la
planeacidn de la etapa productiva
del formato Planeacion,
seguimiento y evaluacion Etapa
productiva.
Comuniqué
desde

etapaproductiva2026@gmail.com,

mediante  correo

desarrollaron de conformidad a
los moddulos y calendario
académico y se puede evidenciar
en los diferentes correos
enviados, actividades, e
informacion relevante sobre el
proceso de etapa productiva, con
el objetivo de conocer
informacion sobre el proceso que
ha realizado el aprendiz, también
en los documentos del portafolio
fisico

del instructor seguimiento Etapa
Productiva, donde se encuentra
formato de evaluacion trimestral
de las visitas realizadas GFPI-F-023
V06 - imagen fotografica adjunta a
esta cuenta en el informe de
evidencias.
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las oportunidades de patrocinio,
de acuerdo a las necesidades de las
empresas visitadas.

Realicé la planeacién de las visitas
de seguimiento a los aprendices en
desarrollo de etapa productiva.
2879681 analisis y Desarrollo de
Software, 2994140 Regencia de
Farmacia,3185836 Asesoria
Comercial, 2879682 Analisis y
Desarrollo de Software.

Reportar informacidon académica y
administrativa segun las
responsabilidades institucionales
asignadas.

Presente el informe de creacion de
los eventos en Sofia plus, se realizd
el diagrama instructor e informes
de la cuenta de cobro No. 07 del
contrato de prestacion de servicios
No. CO1.PCCNTR.9031246

Se puede Vvisualizar en los

siguientes documentos:

SECOP Il PLAN DE PAGOS
GF_38262286_10626_JUL_2026
con los siguientes anexos:

Planilla de pago generada en Si
contratistas mes de JUL 2026,
Planilla de pago de seguridad
social del mes de junio de 2026

GC_38262286_10626_JUL_2026
Con los siguientes anexos:
informe mensual de ejecucion
contractual GCCON-F-087 V2 de
julio /2026, Evidencias mensuales,
diagrama horario instructor de
julio / 2026, reporte de tiempos
de apoyo a la formacién
julio/2026

Y la respectiva publicacion de
archivos en Secop |l

Evaluar la formacion de los
aprendices durante el proceso
educativo de acuerdo con el

Manual de Evaluacién vigente.

Gestioné el proceso de evaluacién
a los aprendices durante el
proceso de formacion de la etapa
practica, segun los criterios y
parametros de evaluacion
establecidos en el desarrollo de la
etapa productiva, al igual que las
evidencias enviadas, generando la
respectiva retroalimentacion y
recomendaciones si es necesario,
segun los criterios y parametros de
evaluacidon establecidos en el
desarrollo de la etapa productiva,
en las visitas de seguimiento

concertadas y realizadas para las
fichas: Supervision de Ventas
3146840, Gestion Contable y de

Se realizd el
evaluacion a los aprendices
durante el proceso de etapa
productiva, segun los criterios y
parametros de evaluacion
establecidos en el desarrollo de la
etapa productiva, se puede
evidenciar en los documentos del
portafolio fisico del instructor
seguimiento Etapa Productiva,
donde se encuentran las visitas de
seguimiento y evaluacion
realizadas en el formato GFPI-F-
023 V06 - imagen fotografica
adjunta a esta cuenta en el
informe de evidencia

proceso de
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Informacion Financiera 3146844,

Asesoria  Comercial 3185836,

Asistencia Administrativa 3225529
Conformar los equipos de|Participe en la semana de|Como evidenciade dichaactividad
desarrollo curricular | alistamiento dia 7 de julio de 2026 | estd el pantallazo del correo
interdisciplinarios por programa o | de 7:00 ama 1:00 pm, ambiente de | enviado por el Coordinador

conjunto de programas por redes
tecnoldgicas, para garantizar

formacion 1060B.

Académico de etapa productiva y
planilla de asistencia adjunta a

integralidad en la formulacidon de esta cuenta en el informe de
10 | proyectos formativos, el disefio de evidencias.

actividades de aprendizaje, el

disefio de talleres e items que

alimentaran los bancos de pruebas

para la seleccién de aprendices,

entre otras.

Participar en la programacién vy | Para el presente periodo se realizd | Como evidencia de dicha actividad

ejecucién del proceso de induccidén | Il induccidn de Etapa Productiva a|estd el correo enviado al

de aprendices y el conocimiento de | la ficha: 3098526 ANALISIS Y |instructor Gerente de proyecto. —
11 |aprendizajes previos siempre vy |DESARROLLO DE  SOTWARE, | imagen fotografica adjunta a esta

cuando cumpla con el objeto|realizada el 14 de julio de 2026 via | cuenta en el informe de

contractual de ejecutar acciones de | team. evidencias

formacion.

Reportar en el sistema Sofia Plus en | Gestioné los juicios evaluativos en | Como evidencia en el aplicativo

un plazo maximo de tres (3) dias, | la plataforma Sofia Plus, a los | Sofia Plus, juicios evaluativos en

todas las actividades que de |aprendices que terminaron su |cada una de las fichas.

acuerdo con los procesos que son | proceso de etapa productiva vy

de su responsabilidad, garantizando | cumplieron con sus evidencias de

la calidad de la informacion y su|las fichas: 2994140 Regencia de

coherencia con el proceso|Farmacia y 3185836 Asesoria

formativo, tales como: - Registro de | Comercial.
12 los juicios evaluativos. - Creacidn de

rutas y asociacién de aprendices. -

Registro de juicios evaluativos del

reconocimiento de aprendizajes

previos. - Comunicar al Coordinador

Académico oportunamente

anomalias, inconsistencias,

novedades de aprendices y

hallazgos en el registro de la

informacion.

Disefiar, actualizar y | Para el periodo del informe no se | No poseo evidencia de esta

fortalecimiento del banco de |ejecutaron acciones referentes al | obligacion, dado a que no fue
13 |actividades de los programas de | cumplimiento de esta obligacion |desarrollada en el presente

formacion. periodo.

Disefiar materiales de formacion | Para el periodo del informe no se | No poseo evidencia de esta
14 para el programa que estén|ejecutaron acciones referentes al | obligacién, dado a que no fue

orientando en el proceso de|cumplimiento de estaobligacién |desarrollada en el presente

formacion. periodo.

8
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Apoyar el seguimiento a las|Para el periodo del informe no se|No poseo evidencia de esta
15 acciones de formacion teniendo en | ejecutaron acciones referentes al | obligacion, dado a que no fue
cuenta las directrices de la|cumplimiento de esta obligacién |desarrollada en el presente
Direccién de Formacion. periodo.
Actuar como gestor de proyectos | Para el periodo del informe no se | No poseo evidencia de esta
para apoyar la programacion vy |ejecutaron acciones referentes al | obligacién, dado a que no fue
seguimiento de la formacidén por | cumplimiento de esta obligacién | desarrollada en el presente
16 proyecto o conjunto de proyectos periodo.
por redes tecnoldgicas que
garanticen la integralidad en Ia
ejecucién del proceso de
aprendizaje.
Aplicar en el desarrollo del Hice uso de las TIC'S y la|ElusodelasTIC'Sy laplataforma
proceso de formacion las plataforma Sofia Plus, gestionando | Sofia  Plus, gestionando los
competencias en el manejo de Sofia | los tiempos del instructor, por el | tiempos del instructor, por el rol
Plus, TIC, plataforma virtual|rol de Gestor de Proyectos, | de Gestor de Proyectos, se puede
(zajuna), 'y formacion por [creando los eventos que |evidenciar en el reporte de
proyectos; asi mismo la | permitieron programar los | Tiempos de Actividades
implementacion de las TICS en los | horarios de cada una de las|Académicas en plataforma Sofia
17 encuentros sincronicos y | actividades del instructor, para las | Plus
asincrénicos que lo ameriten en las | siguientes formaciones:
plataformas  Microsoft Teams, | Supervision de Ventas 3146840,
Google Meet y demas disponibles | Gestién Contable y de Informacidn
en los procesos de formacién en Financiera 3146844, Asistencia
la web. Administrativa 3225529,
3336313 Atencién Integral al
Cliente, 3276404 Servicios
Farmacéuticos
Colaborar y  apoyar la | de esta obligacion. Para el periodo | No poseo evidencia de esta
Conformacidn de equipos | del informe no se ejecutaron | obligacion, dado a que no fue
18 ejecutores para el desarrollo de acaon.es. referentes al des?rrollada en el presente
la formacion profesional con el cumplimiento periodo.
fin de orientar programas afines
de la misma red.
Atender oportunamente los | Participe en la semana de|Como evidenciade dicha actividad
requerimientos y asistir a las|alistamiento dia 7 de julio de 2026 | estd el pantallazo del correo
reuniones técnicas que realice el |de 7:00ama 1:00 pm, ambiente de | enviado por el Coordinador
supervisor del contrato, asi como | formaciéon 1060B. Académico de etapa productiva y
presentar los informes mensuales planilla de asistencia adjunta a
de la ejecucion del contrato dando esta cuenta en el informe de
estricto  cumplimiento a la evidencias.
programacién de actividades del
19 Se puede visualizar en los

afo realizada por los supervisores.

Realice los soportes de la cuenta
de cobro No. 07 del contrato de
prestacion de servicios No.
CO1.PCCNTR.9031246 del afo
2026.

Elabore el GCCON-F-087 V2
Informe mensual de ejecucion

siguientes documentos:

SECOP Il PLAN DE PAGOS
GF_38262286_10626_JUL_2026
con los siguientes anexos:

Planilla de pago generada en Si
contratistas mes de JUL 2026,
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contractual del mes de JULIO |Planilla de pago de seguridad
aportando las evidencias | social del mes de JUNIO de 2026
solicitadas.

GC_38262286_10626_JUL_2026
Con los siguientes anexos:
informe mensual de ejecucion
contractual GCCON-F-087 V2 de
julio/2026, Evidencias mensuales,
diagrama horario instructor de
julio / 2026, reporte de tiempos
de apoyo a la formacién
julio/2026

Garantizar y gestionar la realizacién
de las competencias transversales

Para el periodo del informe no se

No poseo evidencia de esta

de forma oportuna para las| . . obligacion, dado a que no fue
20 . . ejecutaron acciones referentes al
formaciones tituladas a su cargo o . S desarrollada en el presente
cumplimiento de esta obligacion .
de la cual es Gerente, cuando la periodo.
formacion asi lo amerite.
Apoyar y orientar a los aprendices | Apoyé y orienté por medio de |El apoyo y orientacién por medio
en el proceso de consecucién de la | correos  electrénicos a los|de correos electronicos a los
etapa practica, asi mismo en el|aprendices en etapa productiva, | aprendices en etapa productiva,
conocimiento y divulgacién del | que aln no han logrado iniciar su | que aun no han logrado iniciar su
reglamento del Aprendiz. proceso de las fichas: Supervisién | proceso, se puede evidenciar en
de Ventas 3146840, Gestion |los correos electrénicos enviados
21 Contable y de |Informacién|a los aprendices. Imagen
Financiera 3146844, Asesoria | fotografica adjunta a esta cuenta
Comercial 3185836, Asistencia | en el informe de evidencias.
Administrativa 3225529,
2994140 Regencia de Farmacia,
3336313 Atencién Integral al
Cliente, 3276404 Servicios
Farmacéuticos
Apoyar y gestionar el proceso de | Oriente el proceso de certificacion | La gestidn, orientacidn y apoyo en
certificacion de sus aprendices, asi | de los aprendices, revisando que | el proceso de certificacidon de los
como apoyar en la organizacién de | cumplieran con  todos los|aprendices, que ya terminaron
las ceremonias de graduacion de | requisitos de etapa productiva, | etapa productiva, se puede
sus aprendices. brindandoles orientacion en el |evidenciar en los correos
diligenciamiento de los respectivos | enviados- imagen fotografica
formatos de etapa productivay en | adjunta a esta cuenta en el
cumplimiento de los requisitos que | informe de evidencias
deben entregar en la oficina de
22 gestion educativa y califique el

resultado de aprendizaje de la
etapa productiva en la plataforma
Sofia Plus para los aprendices de
las titulaciones: 2694370 Gestidn

Contable y de Informacién
Financiera, 2773085servicio de
Recepcidn Hotelera,

2879682analisis y Desarrollo de
Software, 2902634 Gestidn

GCCON-F-087 V2

10



SENA

N

Contable y de Informacidn
Financiera, 2902827 Coordinacion
de Procesos Logisticos, 2994140
Regencia de Farmacia

Apoyar y participar en los Comités
Técnicos Asesores y Evaluadores de

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al

No poseo evidencia de esta
obligacién, dado a que no fue

23 | procesos contractuales, cumplimiento de esta obligacién. |desarrollada en el presente
de acuerdo a su especialidad, periodo.
cuando la entidad lo requiera
Apoyar el seguimiento a las|Ejecuté las visitas de seguimiento, | La ejecucion de las visitas de
tituladas que se encuentran en |concertadas con el empresario, a | seguimiento, concertadas con el
etapa productiva de manera los aprendices que se encuentran | empresario, a los aprendices que
presencial, y/o herramientas de |realizando la etapa productiva, | se encuentran realizando la etapa
colaboracion en linea de las tics, | donde se diligencié el formato de | productiva, se puede evidenciar
verificando que el aprendiz este evaluacion de etapa productiva | en los documentos del portafolio
aplicando la  resolucion  de | por parte de las empresas; con el | fisico del instructor seguimiento
problemas reales del sector|objetivo de verificar la aplicacion a | Etapa Productiva, donde se
productivo, los conocimientos, | la resolucidon de problemas reales | encuentran los soportes vy
habilidades y del sector productivo, los|formato de evaluacién GFPI-F-023
destrezas pertinentes al programa | conocimientos, habilidades y|V06 de las visitas realizadas—
24 de formacion se estén | destrezas pertinente al programa | imagen fotogréfica adjunta a esta
fortaleciendo, y este asumiendo de formacion de las fichas|cuenta en el informe de
Estrategias y metodologias de |asignadas al rol de instructor |evidencias
autogestion. (Cuando aplique en |verificando el proceso que esta
seguimiento a etapa productiva) realizando, donde realicé las
recomendaciones y
retroalimentacion al aprendiz de
haber necesidad.
Supervision de Ventas 3146840,
Gestion Contable y de Informacién
Financiera 3146844, Asesoria
Comercial 3185836, Asistencia
Administrativa 3225529.
Apoyar el seguimiento a la bitacora | Revisé, califiqué, retroalimenté vy | La revisidn, retroalimentacién y
quincenal de los aprendices en la|aprobé las bitdcoras quincenales | calificacidn de las bitacoras
plataforma, en la cual en el formato GFPI-F-147 versidn | quincenales en el formato GFPI-F-
sefialan las actividades que estan |05, enviadas al correo por los | 147 versidn 05, se evidencia en los
adelantando en el desarrollo de la | aprendices, en Etapa Productiva: | correos  enviados por los
25 | etapa practica; verificando que Supervision de Ventas 3146840, | aprendices, con sus respectivas
Cumplan con los parametros | Gestion Contable y de Informacidn | calificaciones y comentarios con
establecidos por el reglamento del | Financiera 3146844, Asesoria | retroalimentaciones - imagen
aprendiz. (Cuando aplique en Comercial 3185836, Asistencia | fotografica adjunta a esta cuenta
seguimiento a etapa productiva) Administrativa 3225529, en el informe de evidencias
2994140 Regencia de Farmacia
Revisar la evaluacion que realiza | Revisé, retroalimenté y califiqué | La revision, calificacidny
trimestralmente el empresario a los | las evaluaciones con formato GFPI- | retroalimentacion de las
%6 aprendices en etapa productiva, | F-023 V06 de seguimiento de evaluaciones formato GFPI-F-023

identificando aspectos a mejorar y

etapa productiva, gestionadas por

V06, se puede evidenciar en las

haciendo las recomendaciones | los empresarios o jefes | respectivas evaluaciones enviadas
pertinentes a cada aprendiz. | inmediatos, a los aprendices de las | por los aprendices, con la
11
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(Cuando aplique en seguimiento a | siguientes fichas asociadas al rol de | respectiva retroalimentacién vy
etapa productiva) instructor. aprobacién por correo electréonico
Supervision de Ventas 3146840, |- imagen fotografica adjunta a
Gestion Contable y de Informacién | esta cuenta en el informe de
Financiera 3146844, Asesoria | evidencias

Comercial 3185836, Asistencia
Administrativa 3225529,
2994140 Regencia de Farmacia
Participar en los comités de | Para el periodo del informe no se | No se generd evidencia de esta
evaluacion de etapa productiva, | ejecutaron acciones referentes al | obligacion, dado a que no fue
presentado informes, actas vy |cumplimiento de esta obligacion. |desarrollada en el presente mes.
evaluaciones de los casos que se
requieran, como evidencias para
ser analizadas por el comité.
(Cuando aplique en seguimiento a
etapa productiva).

Apoyar técnica y pedagdgicamente | Para el periodo del informe no se | No se generd evidencia de esta
al centro de formacion en los | ejecutaron acciones referentes al | obligacion, dado a que no fue
procesos de  documentacidn, | cumplimiento de esta obligacion. | desarrollada en el presente mes.
autoevaluacion y aseguramiento de
la calidad para la obtencién vy
28 |renovacion de los registros
calificados de los programas de
nivel tecnoldgico, siguiendo los
lineamientos del Ministerio de
Educacion Nacional y el Sistema de
Calidad

27

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 legalizacién 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
1
2

Se aclara que, en algunas de las acciones realizadas del presente informe, se enuncian varias fichas
asignadas al seguimiento de etapa productiva, donde las fichas: Supervision de Ventas 3146840, Gestion
Contable y de Informacion Financiera 3146844, Asistencia Administrativa 3225529, 3336313 Atencién
Integral al Cliente, 3276404 Servicios Farmacéuticos, que estan dentro de los seis meses de etapa

12
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productiva, posteriores a terminar lectiva y las horas se programan directamente por Sofia plus, rol gestor

A diferencia de las fichas: Asesoria Comercial 3185836 y Regencia de Farmacia 2994140, que ya cumplié

los seis meses de etapa productiva, y contindan siendo objeto de seguimiento, debido a que tienen

aprendices en formacion en la fase de etapa productiva, y estan en los tiempos establecido por el

reglamento del aprendiz para certificarse.

A continuacion, se detallan horas y actividades que fueron desarrolladas durante el presente periodo, e

inherentes a la etapa productiva.

SISTEMA DE INFORMACION GESTION ACADEMICA
REPORTE DE NOVEDADES 2026

INSTRUCTOR: MARTHA LUCIA URUENA DIAZ C.C. 38262286 DiA: 1AL 31 JuLio ANO: 2026
NOMBRE DE LA HORARIO FECHAS DIAS No. DE | V.B. Gesti
No. DE FICHA NOMBRE DELCURSO  MUNICIPI] AULA oo
COMPETENCIA DESDE| HASTA INICIA TERMINA |L{M[M|J|V HORAS ademica
- ETAPA ’ ' Gerente Proyecto
3146840 SUPERVISION DE VENTAS IBAGUE proDUCTIVA | 1200 | 18:00 1/07/2026 | 3/07/2026 |X|Xx|Xx|x|x o 18
GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION ETAPA » . Gerente Proyecto
3146844 ity BAGUE | R | 600 | 1200 | 1/07/2026 | 3/07/2026 | x|x |x[x|x Vit 18
ETAPA y ' Gerente Proyecto
3225529 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IBAGUE proDUCTIVA | 1800 | 20:00 6/07/2026 | 10/07/2026 | X| X | x| x [ x ol 10
i ETAPA ' . Gerente Proyecto
3336313 ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE VIRTUAL | o enva | 18:00 | 22:00 | 21/07/2026 | 24/07/2026 [ X| X| X[ X [ X e 16
4 ETAPA y ' Gerente Proyecto
3276404 SERVICIOS FARMACEUTICOS CAIAMARCA| o eriva | 6:00 8:00 27/07/2026 | 31/07/2026 | X [ x [ x| x| x - 10
2994140 REGENCIA DE FARMACIA IBAGUE ETAPA 12:00| 14:00 | 29/07/2026 | 30/07/2026 | X Seguimiento 4
prRODUCTIVA | = : virtual
ETAPA | y Seguimiento
3185836 BSESORIA COMERCIAL VIRTUAL PRODUCTIVA 6:00 8:00 29/07/2026 | 30/07/2026 | X X| X| X virtual 4
ASISTENCIA DIA DE ALISTAMIENTO ETAPA ETAPA
PRODUCTIVA IBAGUE | . To | 700 | 1300 | 7/07/2026 | 7/07/2026 10608 6
Ilinduccion etapa productiva Ficha 3098526 INDUCCION
ANALISIS Y DESARROLLO DE SOTWARE VIRTUAL | ETAPALECTIVA | 19:00 |  21:00 | 14/07/2026 | 14/07/2026 VIRTUAL 2
Aprendices certificados fichas: 2694370 GESTION
CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA,
2773085SERVICIO DE RECEPCION HOTELERA,
2879682ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE, | . - ETAPA woo| 1800 | 30/07/2026] 310772026 oy Aprendices "
2902634BESTION CONTABLE Y DE INFORMACION PRODUCTIVA |~ : certificados
FINANCIERA, 2002827 COORDINACION DE
PROCESOS LOGISTICOS, 2994140 REGENCIA DE
FARMACIA
Seguimiento presencial fichas: SUPERVISION DE
VENTAS 3146840, GESTION CONTABLE Y DE AP . it
INFORMACION FINANCIERA 3146844, ASESORIA | 1BAGUE | o ™% | 14:00 | 1800 | 27/07/2026 | 31/07/2026 | x| x| x| X| X T\p{_e?‘j ,:s;_as o2
COMERCIAL 3185836, ASISTENCIA ctividadadic.
ADMINISTRATIVA 3225529
Seguimiento presencial fichas: SUPERVISION DE
VENTAS 3146840, GESTION CONTABLE Y DE ETarA . it
INFORMACION FINANCIERA 3146844, ASESORIA | 1BAGUE | o ™" | 800 | 1200 | 27/07/2026 | 31/07/2026 | x| x| x| X| x T\ptr_e?: ,;.s:j_as 20
COMERCIAL 3185836, ASISTENCIA ctividadadic.
ADMINISTRATIVA 3225529
Seguimiento presencial fichas: SUPERVISION DE
VENTAS 3146840, GESTION CONTABLE Y DE ETAPA . it
INFORMACION FINANCIERA 3146844, ASESORIA | 1BAGUE | , ™% | 14:00| 1800 | 6/07/2026 | 10/07/2026 | x| x| x| X| x r:p:_ef: ':St'j.as oo
COMERCIAL 3185836, ASISTENCIA ctividadadic.
ADMINISTRATIVA 3225529
TOTAL HORAS DEL MES 160

Firma del Instructor:

Coordinador Académico:

GCCON-F-087 V2
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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 v (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 9507228638 Operador Aportes en Linea referente

al mes de junio.

Cordialmente,

Yy Slinb

Martha Lucia Uruefia Diaz

Contratista
CC 38262286

Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.9031246 de 2026

GCCON-F-087 V2
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Control de Cambios

SENA

N

VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Marzo 2026

Creacion del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migracion del proceso de Gestién del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

Abril 2026

Se realizé ajuste en la redaccidén de la Nota Interna, en la cual se
sustituyd la expresién “No se requirié la actividad” por “Para el
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion.
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