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PROCESO GESTION DEL TALENTOHUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Guadalajara de Buga Yy abril de 2023

Seiior(a)

CLARA XIMENA BOLANOS BETANCOURT

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4554362 del afio 2023
Cargo del supervisor Coordinador Academico

Dependencia Comercioy Servicios

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
del mes de abril del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4554362 del afio 2023

Henny Alexandra Lenis Navia, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.116.252.263 de
Tulua, en mi calidad de Contratista del SENA, en Comercio y Servicios, 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 fijja como valor total del contrato la suma de QUINCE MILLONES
TRECIENTOS TREINTA Y TRES ML TRESIENTOS TREINTA Y TRES PESOS MCTE
($15.333.333), discriminados asi: a) Un (1) pago correspondientes al mes de febrero por TRES
MILLONES TRECIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESIENTOS TREINTA Y TRES PESOS MCTE
($3.333.333). b) Tres (3) pagos correspondientes a los meses de marzo a mayo de 2023 por valor
de CUATRO MILLONES DE PESOS M/ICTE. ($4.000.000) CADA UNO.

Plazo: Sera hasta el 31 de mayo de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestacion de servicios de caracter temporal orientando la formacion profesional integral como
instructor Sena a través de acciones regulares en las modalidades presencial ya distancia en los
diferentes niveles de formacién del Centro Agropecuario de Buga.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
. L Se realizaron sesiones de : .
A. Impartir formacién a o . .
a rend?ces en el programa formacion profesional integral y dsgs::rlgﬁ;%gasn Sr?tl\gcrj?gi(\eli
P ., progre de acompafiamiento de los
de formacion presencial y siguientes  programas  de Anexo 1. Informe de
1 | con el apoyo de las formacion. haciendo uso de las evidencias y Drive
plataformas dispuestas por Iataforme;s como Sofa olus dispuesto por el
la entidad segun el Ferritorium plus 'y supervisor,
procedimiento de ' correspondientes al
ejecucion de la formacion. | .4 2342822 portafolio del instructor y
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Programa de formacion: TL
Gestion Documental

Fase: Evaluacion
Competencia: 38675 - Prestar
servicio de informacién de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa 38374 -
Controlar los documentos de
archivo de acuerdo con
normativa y procedimientos
técnicos

Resultado o resultados de
aprendizaje: 563040 - 01
Reconocer el protocolo para la
prestacion del servicio de
consulta e informacion
archivistica, de acuerdo con
normativa y politica
organizacional. 563039 - 02
Prestar el servicio de consultay
de informacion archivistica,
teniendo en cuenta protocolo,
normativa y politica
organizacional. 563042 - 02
Proponer el plan de auditorias
para los procesos técnicos de
gestion documental, de
acuerdo con normativa.
563043 - 03 Aplicar control a
los procesos de gestion
documental, utilizando la
tecnologia para la seguridad y
preservacion de la informacién
de acuerdo con normativa.
563044 - 04 Evaluar Ilos
procesos de gestion
documental de acuerdo con los
hallazgos, sistemas de gestion

de calidad y politicas
organizacionales. 563045 - 01
Identificar los procesaos
técnicos de archivo

desarrollados en la empresa,
de acuerdo con manuales de
funciones, de procesos vy
procedimientos, sistema de
gestion de calidad y politicas
organizacionales. 563046 - 05

planeacion de la
formacion.
Link1: https://senad-

my.sharepoint.convVpersonal/cbolano
sb_sena_edu_co/ layouts/15/onedri
ve.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2F
cholanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCONTRATISTA
S%20COMERCIO%202023%2FHen
ny%20Alexandra%20Lenis%20Navi
a%2F2%2EDocumentos%20Contra
ctuales%2F1%2E%20Ejecutar%20F
PI%2FPortafolio%20del%20instructo
r

Link2: https://sena4-
my.sharepoint.conVpersonal/cbolano
sb_sena_edu_co/ layouts/15/onedri
ve.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2F
cbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FCONTRATISTA
S%20COMERCIO%202023%2FHen
ny%20Alexandra%20Lenis%20Navi
a%2F2%2EDocumentos%20Contra
ctuales%2F1%2E%20Ejecutar%20F
PI%2FPlaneaci% C3%B3n%20de%2
0la%20formaci%C3%B3n%2FProgr
ama%20Gesti% C3%B3n%20Docum
ental
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPortafolio%20del%20instructor
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/cbolanosb_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ga=1&id=%2Fpersonal%2Fcbolanosb%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCONTRATISTAS%20COMERCIO%202023%2FHenny%20Alexandra%20Lenis%20Navia%2F2%2EDocumentos%20Contractuales%2F1%2E%20Ejecutar%20FPI%2FPlaneaci%C3%B3n%20de%20la%20formaci%C3%B3n%2FPrograma%20Gesti%C3%B3n%20Documental
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Proponer acciones de mejora
en los procesos archivisticos,
de acuerdo con los hallazgos
de auditoria del sistema de
gestion de calidad.

Ficha: 2562032

Programa de formacion:
Tecnologia en gestion del
talento humano

Competencia: Documentar
procesos Yy procedimientos
aplicando métodos
normalizados adoptados por la
organizacion.

Resultado o resultados de
aprendizaje: Establecer
cambios en los procesos y
procedimientos de la
informacion, de la organizacion
con base en los requerimientos
y las necesidades del cliente.

B. Asistir y participar en
reuniones, y encuentros de
los equipos de desarrollo
curricular
interdisciplinarios

conformados por
programa y/o conjunto de
programas y/o  redes
tecnoldgicas, para

garantizar integralidad en
la formulacion de
proyectos formativos, la

elaboracion de
planeaciones

pedagdgicas, el
instrumentos de
evaluacién, material de
apoyo, y demas items
necesarios para la

planeacion y ejecucion de
la formacion profesional
integral de acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

El dia 28 de marzo de 2023 se
realiz6 reunion desde las 7:00
am hasta las 05:00 pm con la
coordinacién academica, se
trabajo con el equipo ejecutor
del programa de gestion
documental.

Se particip6 en la semana de
Alistamiento programa desde
el 10 hasta el 14 de abril de
2023.

Se relacionan actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1 informe-
evidencias
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C. Participar en la
programacion y ejecucion
del proceso de induccién

Soermacic'?r?retrilt?;fa%z y d(; Durante el mes ot_aje}o de ,
reconocimiento de qurr_ne no se realizd esta| Ninguna
aprendizajes previos de actividad

acuerdo con lineamientos

institucionales y

necesidades del Centro.

D. Realizar seguimiento de

la etapa productiva a los a ,

l0s aprendices que le sean iagor?mm: neci ;neesregl?;%toescig Ninguna
asignados de acuerd_o con | - tividad

los lineamientos

establecidos.

E Registrar Se realiza la ge_:stic_’)n en las
mensualmente las plataforma,s |nst|tuc_|on_ales
actividades en las | cOmMo Sofia plus, territorium,

plataformas establecidas
por la entidad para el

TEMS, DRIVE y otras de
acuerdo con los lineamientos

Se relacionan actividades

Procedimiento  de la de _Ia supervis?én y | desarrolladas en archivo
Ejecucion de la Formacion necesidades d_e las fichas en Anexo 1. Informe de
: las cuales ha sido programado. | evidencias.
Profesional Integral,
Gesion el portafolio o | ¢ fediza la revision y
evidencias del instructor. verificacion de programacion
mes a mes en Sofia plus.
F. Generar estrategias que
permitan la permanencia
de I_os aprendices durante | b .ate ol mes objeto  de
€l tiempo tqtal d_eI CUISO, | informe no se realizé esta Ninguna
erando evu_j?nua de 1a| actividad
implementacion y
resultados obtenidos.
G. Acompafar a los
aprendices en las
actividades que se
encuentren planeadas por | Durante el mes objeto de
el equipo de Bienestar al | informe no se realiz6 esta | Ninguna
Aprendiz del centro Yy | actividad

promover la participacion
de los mismos en dichas
actividades.

H. Realizar entrega de los
informes mensuales de
ejecucion en las fechas
estipuladas por el

Se hace entrega de los
informes y  requerimientos
dentro de los tiempos

establecidos por la supervision

Se relacionan actividades
desarrolladas en archivo
Anexo 1. Informe de
evidencias.
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supervisor del contrato, en
los formatos y medios
solicitados, asi como del
informe final de gestién y
demas documentos
necesarios para la
liguidacién del contrato.

del contrato y el centro, los
cuales estan dispuestos en el
drive creado para tal fin de
forma organizada y siguiendo
los lineamientos dados por la
coordinacién académica, asi
comoen el SECOPII

I. Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz,

Se realiza seguimiento

de los aprendices por medio de
comitt de evauacion 'y
seguimiento el 30 de marzo de
2023, en el cual se levanta dos
planes de mejoramiento para

Se relacionan actividades
desarrolladas en archivo

9 | asi como el manual de| las aprendlces Luz  Karine Anexo 1 Informe  de
convivencia del Centro de | Londofio y Angelica Sanchez, evidechias
Formacion. de la ficha 2342822 del
programa de gestion
documental por bajo
rendimiento académico.
J. Acatar los lineamientos Se'd'esarrollaronllas_siguie_ntes : .
del Sistema Integrado de act|V|da_des segun lineamiento | Se relacionan actmdad_es
10 | Gestion y el Sistema de del Sistema Integrado ~ de | desarrolladas en archivo
Seguridad de Salud en el Gestlo_n y el Sistema de An_exo _ 1 Informe de
Trabajo Segur_ldad de Salud en el | evidecnias
' Trabajo.
Se apoyo al centro de : -
K. r al ntr E o
e e bae Jo| fomasin con las”siguents | 52 et st
1 requiera, en la promocion actividades: - Se comparte Anexo 1. Informe de
del porta’lfolio de servicios oferta del tecnolgo en gestion evidencias.
" | documental :
L. Gestionar certificacion
de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS CON . .
BASE EN LOS PLANES | Se  tiene  norma  de fse relaciona _ registro
: . , otografico legible  del
DE FORMACION | competencia laboral activa ficado de la norma de
12 | CONCERTADOS, o la| hasta la siguiente fecha: certificado de |
actualizacion "ORIENTAR | Vigencia hasta el 28 de competenua vigente en e
FORMACION diciembre de 2023, archivo Anexo 1. Informe
PRESENCIAL DE de evidencias.
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO”.
M. Valorar los resultados | Durante el mes objeto de
13 | de aprendizajes de los | informe no se realiz6 esta | Ninguna

aprendices en formacion,

actividad
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segin la  planeacion

pedagdgica de los
programas de formacion
asignados.

Asistir a reunion del proceso de
autoevaluacién de renovacion | Se relacionan actividades
de registro calificado del | desarrolladas en archivo
programa regencia de | Anexo 1. Informe de
farmacia. evidencias.

N. Las demas necesarias
14 | para el cabal cumplimiento
del objeto contractual.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO EINALIZACION
1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 26189131 de la planilla, operador Asopagos y periodo marzo 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO _ X _he suscritootro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
guedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.
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Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

Firma

HENNY ALEXANDRA LENIS NAVIA
Contratista

C.C.No. 1.116.252.263 de Tulua

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLARA XIMENA BOLANOS BETANCOURT

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4554362 del afio 2023
Coordinador Academico
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