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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. 30 de septiembre de 2023 

 
 

Señor (a) 
Giovanni Agudelo Fique 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1. PCCNTR 5263604 
Cargo del supervisor Instructor Grado 19  
Coordinación de Formación Complementaria y Bilingüismo 
Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes septiembre del año 
2023 

Referencia: No 5263604 del año 2023 

María Nery Pardo Robles, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51850667 de Bogotá, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en la (Coordinación de Formación Complementaria), 
en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 
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: DIECISIETE 
MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($17.335.500). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cuatro pagos 
iguales correspondientes a los meses de agosto a noviembre de 2023 por valor de CUATRO 
MILLONES NOVENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($ 4.095.000) cada uno y c) un pago final 
correspondiente al mes de diciembre de 2023 por valor de NOVECIENTOS CINCUENTA Y 
CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ( $ 955.500) incluido Iva. 

 
. 

 
Plazo: Será hasta el 07 de diciembre de 2023. 

 

OBJETO: 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 
apoyo en la planeación de 
los procesos del programa 
de formación asignado, 
según la modalidad en la que 
se oriente el programa, de 
acuerdo con las necesidades 
del servicio del centro de 
servicios financieros. 

Recolección de 
información de las fichas 
asignadas para planificar 
las sesiones de 
formación. 

Fichas: 

ficha: 2829490 
(31 aprendices 
24 horas) 

ficha: 22832844 
(32 aprendices, 44 

horas) 
 
ficha: 2835140 

(30 aprendices, 48 
horas) 

 

ficha: 2833162 
(39 aprendices, 48 

horas) 
 
se evaluaron las 
fichas:2829490 -2814663, 
manejo básico de 
herramientas ofimáticas 

Programación y 
documentación 
necesaria para el 
registro de las fichas 
de los cursos vigentes. 

Enviar, wasapt, correos a 
empresas e instituciones, 
empresa espacio público, 
formatos de entrega de 
documentos para 
matricula, asignación de 
fichas en Sofía Plus 
https://sena4.sharepoint.
com/sites/EquipoComple
mentaria2023/Shared%2
0Documents/Forms/AllIt
ems.aspx?id=%2Fsites
%2FEquipoComplement
aria2023%2FShared%2
0Documents%2FGESTI
%C3%93N%20CONTRA
CTUAL%202023%2FMA
RIA%20NERY%20PAR
DO%20ROBLES%2F8%
2ESEPTIEMBRE%2FIN
FORMES&viewid=83e3b
491%2Dea82%2D4d46
%2Da8a9%2D52888949
d7be 

Prestar servicios profesionales con plena autonomía técnica, administrativa y financiera, 
para orientar la formación de programas complementarios de modalidad presencial 
según demanda y oferta de la población que atienda la coordinación académica, 
garantizando el cumplimiento del proceso formativo de los aprendices del Centro de 
Servicios Financieros, atendiendo los lineamientos de la formación profesional integral 
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Se oferto la formación y el 
portafolio de servicios, en 
la manzana del cuidado bosa 

porvenir y ciudad verde, para 
iniciar formación en ofimática 
básica. se hizo contacto con 
el Ministerio del medio 
ambiente para iniciar 
formación en redacción y 
ortografía, se continua 
formación en el centro 
penitenciario el buen pastor, 
en servicio y atención al 
cliente. 
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2 Apoyar las actividades 
relacionadas con el diseño y 
desarrollo curricular de los 
programas de formación 
asociados con la línea 
medular que imparte el 
centro de servicios 
financieros, de acuerdo con 
la necesidad y las tendencias 
del sector. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, la 
necesidad del servicio 
no requirió ejecutar 
actividades 
correspondientes a 
esta obligación. 

3 Apoyar el proceso de 
inducción de los aprendices 
asignados. 

De acuerdo con la 
directriz de la 
Coordinación de 
Formación 
Complementaria para 
el mes de septiembre 
se realiza proceso de 
inducción de los 
siguientes cursos: 

formación. 
 
:2835140 con 30 aprendices 
en servicio y atención al 
cliente, 2832844 con 32 
aprendices, 2833162, con 
39 aprendices y las que van 

a iniciar formación Las 
cuales iniciaran 
formación 

 
 

Informe, actas, listas 
de asistencia 
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4 Gestionar el proceso de 
inscripción y matricula de los 
aspirantes cuando se oriente 
formación complementaria, 
de acuerdo con el 
procedimiento de ingreso 
vigente dentro de los 
tiempos establecidos 

Se realizó proceso de 
inscripción y matrículas 
de los aprendices en los 
cursos vigentes en el 
mes de septiembre a las 
fichas correspondientes: 

2835140 con 30 aprendices 
en servicio y atención al 
cliente, 2832844 con 32 
aprendices, 2833162, con 39 
aprendices 

Comunicaciones por medio 
de correo electrónico/o 
WhatsApp, relacionados 
en el drive de la 
coordinación 
https://sena4.sharepoint
.com/sites/EquipoComp
lementaria2023/Shared
%20Documents/Forms/
AllItems.aspx?id=%2Fsi
tes%2FEquipoComple
mentaria2023%2FShar
ed%20Documents%2F
GESTI%C3%93N%20C
ONTRACTUAL%20202
3%2FMARIA%20NERY
%20PARDO%20ROBL
ES%2F8%2ESEPTIEM
BRE%2FINFORMES&v
iewid=83e3b491%2Dea
82%2D4d46%2Da8a9
%2D52888949d7be 

    

  : 
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5 Implementar estrategias 
metodológicas y pedagógicas 
que garanticen la retención 
los aprendices durante su 
proceso formativo. 

Se implementan 
estrategias pedagógicas 
y metodológicas, tales 
como: socio dramas, 
lectura comprensiva, 
estudio de casos, 
clasificación de 
información, 
socialización de guías 
de aprendizaje, debates, 
exposiciones, a las 
fichas asignadas. 
Acompañamiento a los 
aprendices de manera 
presencial en la 
localidad Bosa Porvenir, 
Ciudad Verde , Fontibón, 
Centro penitenciario 
Buen Pastor , Cade 
servidores del espacio 
público,   

Comunicaciones por medio 
de correo electrónico/o 
WhatsApp, relacionados 
en el drive de la 
coordinación 
https://sena4.sharepoi
nt.com/sites/EquipoCo
mplementaria2023/Sh
ared%20Documents/F
orms/AllItems.aspx?id
=%2Fsites%2FEquipo
Complementaria2023
%2FShared%20Docu
ments%2FGESTI%C3
%93N%20CONTRAC
TUAL%202023%2FM
ARIA%20NERY%20P
ARDO%20ROBLES%
2F8%2ESEPTIEMBR
E%2FINFORMES&vie
wid=83e3b491%2Dea
82%2D4d46%2Da8a9
%2D52888949d7be 

6 Registrar oportunamente los 
juicios de evaluación de cada 
uno de los aprendices 
matriculados en los cursos 
de formación 
complementaria en los 
aplicativos dispuestos por la 
entidad 

Se registraron los juicios 
de evaluación en el 
aplicativo Sofía plus de 
las fichas: 
fichas:2829490, 2814663 
manejo de herramientas 
ofimáticas 
 

Reporte subido al 
SharePoint de la 
coordinación. 
https://sena4.sharepoint.co
m/sites/EquipoComplemen
taria2023/Shared%20Docu
ments/Forms/AllItems.aspx
?id=%2Fsites%2FEquipoC
omplementaria2023%2FSh
ared%20Documents%2FG
ESTI%C3%93N%20CONT
RACTUAL%202023%2FM
ARIA%20NERY%20PARD
O%20ROBLES%2F8%2E
SEPTIEMBRE%2FINFOR
MES&viewid=83e3b491%2
Dea82%2D4d46%2Da8a9
%2D52888949d7be 

. 
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7 Apoyar la gestión de la 
divulgación, promoción, 
ingreso, inscripción y 
matricula de los aspirantes 
nuevos, de acuerdo con los 
lineamientos vigentes de la 
entidad. 

Se apoya el proceso de 
divulgación promoción del 
portafolio de servicios con 
entidades públicas y 
privadas, para divulgar los 
programas de formación 
del CSF SENA 

El reporte de inscripción de 
la ficha y reporte de 
matrícula. 
Correo electrónico con el 
Excel adjunto. 

https://sena4.sharepoi
nt.com/sites/EquipoCo
mplementaria2023/Sh
ared%20Documents/F
orms/AllItems.aspx?id
=%2Fsites%2FEquipo
Complementaria2023
%2FShared%20Docu
ments%2FGESTI%C3
%93N%20CONTRAC
TUAL%202023%2FM
ARIA%20NERY%20P
ARDO%20ROBLES%
2F8%2ESEPTIEMBR
E%2FINFORMES&vie
wid=83e3b491%2Dea
82%2D4d46%2Da8a9

%2D52888949d7be. 
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8 Realizar seguimiento y 
control mensual de los 
aprendices en el aplicativo 
dispuesto por la entidad, 
verificando el registro de las 
rutas de aprendizaje, juicios 
evaluativos, novedades 
académicas (retiros 
voluntarios, traslados, 
aplazamientos, etc...), 
incumplimientos de la 
formación (inasistencias), 
gestionando ante la 
coordinación académica los 
tramites respectivos. 

Se registran los reportes de 
juicios evaluados de las fichas 
asignadas ,de los cursos 
vigentes: 
2829490, 2814663 

Reporte de juicios de 
evaluación de la 
plataforma Sofía Plus. 
Evidencia cargada en la 
carpeta que lleva mi 
nombre del SharePoint de 
la coordinación. 
https://sena4.sharepoint

.com/sites/EquipoComp

lementaria2023/Shared

%20Documents/Forms/

AllItems.aspx?id=%2Fsi

tes%2FEquipoComple

mentaria2023%2FShar

ed%20Documents%2F

GESTI%C3%93N%20C

ONTRACTUAL%20202

3%2FMARIA%20NERY

%20PARDO%20ROBL

ES%2F8%2ESEPTIEM

BRE%2FINFORMES&v

iewid=83e3b491%2Dea

82%2D4d46%2Da8a9

%2D52888949d7be 
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9 Aplicar lo establecido en el 
reglamento del aprendiz, 
garantizando el debido 
proceso. 

Se realizó el debido 

proceso según dicta el 

Reglamento del 

aprendiz. 

Evidencia cargada en la 
carpeta    
https://sena4.sharepoin

t.com/sites/EquipoCom

plementaria2023/Share

d%20Documents/Form

s/AllItems.aspx?id=%2

Fsites%2FEquipoCom

plementaria2023%2FS

hared%20Documents

%2FGESTI%C3%93N

%20CONTRACTUAL%

202023%2FMARIA%2

0NERY%20PARDO%2

0ROBLES%2F8%2ES

EPTIEMBRE%2FINFO

RMES&viewid=83e3b4

91%2Dea82%2D4d46

%2Da8a9%2D5288894

9d7be 

10 Proponer y/o participar en 
los proyectos del Sistema de 
investigación, Desarrollo 
tecnológico e innovación - 
SENNOVA. 

Para el periodo objeto 
de este pago, 

la necesidad del servicio 
no requirió 

ejecutar actividades 

correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, 

la necesidad del 
servicio no requirió 

ejecutar actividades 

correspondientes a 
esta obligación. 
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11 Atender lo dispuesto en el 
código de integridad, el 
modelo integrado de 
planeación y gestión (MIPG), 
sistema integrado de gestión 
y auto control (SIGA), 
Sistema de Seguridad y Salud 
en el Trabajo (SST) y Sistema 
ambiental y de eficiencia 
energética. 

Se realizó inducción y 

evaluación del Sistema 

Integrado de Gestión de 

Seguridad de Salud en el 

Trabajo y Manual de 

discapacidad y su política 

en el Sena  . 

Certificación de 

inducción y 

certificado del 

Sistema Integrado de 

Gestión y el Sistema 

de Seguridad de Salud 

en el Trabajo que se 

encuentra en las 

plataformas si 

contratista y “secop II 
en la primera cuenta 
de cobro” en la 

vigencia presente. 
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12 Salvaguardar los bienes e 
inventarios que son 
utilizados por la 
Coordinación académica 
para su funcionamiento. 

Para el periodo objeto 

de este pago, la 

necesidad del servicio no 

requirió ejecutar 

actividades 

Correspondientes a esta 

obligación. 

Para el periodo objeto de 
este pago,  
la necesidad del servicio 
no requirió  
ejecutar actividades  
correspondientes a esta 
obligación. 

13 Participar en las actividades 
derivadas de los procesos de 
autoevaluación y registro 
calificado de los programas 
de formación que lo 
requieran en los tiempos 
establecidos por el centro de 
servicios financieros, la 
Dirección General y el 
Ministerio de educación 
Nacional. 

Para el periodo objeto 
de este pago, 

la necesidad del servicio 
no requirió 

ejecutar actividades 

correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, 

la necesidad del 
servicio no requirió 

ejecutar actividades 

correspondientes a 

esta obligación. 

14 Acompañar activamente a 
los aprendices en las 
actividades programadas en 
el plan de bienestar al 
aprendiz 

Para el periodo objeto 
de este pago, 

la necesidad del servicio 
no requirió 

ejecutar actividades 

correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto 
de este pago, 

la necesidad del 
servicio no requirió 

ejecutar actividades 

correspondientes a 
esta obligación. 

15 Ejecutar las actividades 
contractuales de formación, 
atendiendo las necesidades 
del servicio, el plan de acción 
y en concordancia con el 
concepto 31557 de 2019. 

Se ejecutan y atienden las 
actividades contractuales 
según lo requiere la 
necesidad del servicio. 

Informe de gestión 
contractual 

Reporte de Horas Sofía 
plus para el mes. 
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16 Realizar y presentar para el 
trámite de pagos, los 
informes de las actividades 
realizadas, así como los 
comprobantes de pago de 
los aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral 
(Salud, Pensión y ARL) a que 
haya lugar, verificando 
mensualmente su afiliación a 
ARL se encuentre vigente y 
activa, en proporción al valor 
mensual del contrato, y 
entregar copia de la planilla 
correspondiente al 
supervisor del contrato para 
cada pago. 

Se realiza y presenta los 

informes mencionados y 

los respectivos 

comprobantes de pago 

correspondientes al mes 

agosto. 

Informe de gestión 
contractual 

Reporte de Horas 
Sofía plus para el mes 
de agosto de 2023. 
Planilla de pago de 
aportes Salud, 
Pensión y ARL, Pago 
simple, 
N°8626127661, 
operador Aso pagos 
del mes de agosto. 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 
en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O FINAL 

1. XX XX XX XX 

2. XX XX XX XX 

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
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la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 8626127661 de la planilla, operador Aso pagos y periodo agosto 2023. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 
Firma 
 

                     
María Nery Pardo Robles 
Contratista 
C.C. No. 51850667 

 
Recibí a satisfacción: 

 
Firma 
 
 

Giovanni Agudelo Fique 
                      Supervisor(a) Contrato. No CO1.PCCNTR.5263604 del año 2023 

 

 

Coordinador Académico 
 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA NERY PARDO ROBLES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/09/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2829490 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

2835140 - SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H

Page 1 of 34/09/23 20:26



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2832844 - MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS IFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CÁLCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y DE LA COMUNICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

2833162 - REDACCION Y ORTOGRAFIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

REDACTAR TEXTOS DE ACUERDO CON TÉCNICAS DE
REDACCIÓN Y REQUERIMIENTOS COMUNICATIVOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01  ESTRUCTURAR EL TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIONALIDAD.

02  REDACTAR TEXTO GRIS DE ACUERDO CON NECESIDADES IDENTIFICADAS.

03  CORREGIR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS TEXTUALES ESTABLECIDOS.

04.  EDITAR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS DE FONDO Y FORMA ESTABLECIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

Page 2 of 34/09/23 20:26



EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MARIA NERY PARDO ROBLES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 161,00

Page 3 of 34/09/23 20:26
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 07       DEL DÍA 31 DEL MES DE AGOSTO DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S) Realizar informe detallado de la gestión de los cursos realizados en formación complementaria del 1 al 30 de septiembre de 2023 de 

acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No 5263604del año 2023 del 1 de agosto del 2023 
 
  
 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 María Nery Pardo Robles CC 51850667  x  Sena/Centro de 
Servicios 
Financieros -
Coordinación de 
formación 
complementaria 

mnpardo@sena.edu.co  SI PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

 

2 Giovanny Agudelo Fique CC 79944261 X   Sena/Centro de 
Servicios 
Financieros -
Coordinación de 
formación 
complementaria 

gagudelof@sena.edu.co    
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ACTA No. 08 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Informe de gestión realizada del 1 al 30 de  septiembre del 2023 correspondiente al proceso de 

formación de la coordinación de formación complementaria. 
CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá D.C. 30 de septiembre de 2023 

HORA INICIO: 2:00 
PM 

HORA FIN: 5:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Coordinación de Formación 

Complementaria 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
Centro de Servicios Financieros Regional 

Distrito Capital. 
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
 
1. Informe de Ejecución de Formación Complementaria 

 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Realizar informe detallado de la gestión de cursos de 

formación complementaria realizada del 1 al 30 de septiembre del 2023 de acuerdo con las 

obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No 5263604 
  del 01 de agosto del 2023. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestión de cursos de 

formación complementaria de las fichas que relaciono a continuación: 

 

1-No ficha: 2829490 

2-Nombre de la empresa solicitante: secretaria de la mujer 

3-Nombre del Curso: Manejo de herramientas ofimáticas 

4-Número de Aprendices: 30 

5-Tipo de población atendida: adultos mayores 

6-Número de horas que se ejecutan durante el mes.24 

7-Estado de los Aprendices “Inscritos o Matriculados” los aprendices están inscritos y 

matriculados  

8-Modalidad en que se está ejecutando el curso:  Presencial 

9-Evidencia: 

a. Pantallazo de la sesión Sincrónica o presencial “Imagen legible” Presencial 
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b. Pantallazo del aplicativo que están utilizando para el cargue y revisión de 

evidencias (Territorium, Classroom, etc.). “Imagen legible” correo 

marianeryp987@gmail.com 

Actividades desarrolladas  

 
 

 
c. Pantallazo de la atención de aprendices, correo electrónico o WhatsApp: Se 

desarrolla la formación presencial 

 

 

           d-  Pantallazo de las asistencias de los aprendices, imagen legible  

mailto:marianeryp987@gmail.com
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e- Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron: Aprobaron 22 aprendices, No 

aprobaron 7 

Pantallazo juicios Evaluativos ficha 2829490 

 

 
https://sena4.sharepoint.com/sites/EquipoComplementaria2023/Shared%20Documents/

Forms/AllItems.aspx?newTargetListUrl=%2Fsites%2FEquipoComplementaria2023%2

FShared%20Documents&viewpath=%2Fsites%2FEquipoComplementaria2023%2FSha

red%20Documents%2FForms%2FAllItems%2Easpx&id=%2Fsites%2FEquipoComple

mentaria2023%2FShared%20Documents%2FGESTI%C3%93N%20CONTRACTUAL

%202023%2FMARIA%20NERY%20PARDO%20ROBLES%2F8%2ESEPTIEMBRE

%2FREPORTE%20JUICIOS%20EVALUATIVOS&viewid=83e3b491%2Dea82%2D4

d46%2Da8a9%2D52888949d7be 
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f- Reporte de gestión de tiempos, que se descarga de Sofía plus (se carga al final del 

acta) 

 
 

1- No ficha: 2835140 

2-Nombre de la empresa solicitante: INPEC 

3-Nombre del Curso: Servicio y Atención al Cliente 

4-Número de Aprendices: 29, Nota: se había solicitado 31, pero los demás no 

cumplieron con los requisitos 

5-Tipo de población atendida: Adultos Mayores privadas de la libertad 

6-Número de horas que se ejecutan durante el mes: 48 horas 

7-Estado de los Aprendices “Inscritos o Matriculados” los aprendices están inscritos y 

matriculados 

            8-Modalidad en que se está ejecutando el curso:  Presencial 

9-Evidencia: Por protocolos de la institución no permite tomar fotografías  

 

a- Pantallazos de la sesión sincrónica o presencial 

 Formación presencial 

  

  
b- Pantallazos del aplicativo que están utilizando para el cargue de evidencias, 

Territorium, Classroom, correo: 

Correo: marianeryp@gmail.com 

Actividades en formación: No permiten tomar fotos ni sacar material, por 

protocolos de la institución, adjunto  pantallazos de documentos solicitados para 

matricula de la ficha. 

mailto:marianeryp@gmail.com
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c- Pantallazos de la atención de aprendices, correo electrónico o WhatsApp 

Evidencias listas INPEC para matricula ficha 2835140, adjunto listas realizadas con la 

coordinación del área educativa del centro penitenciario como evidencias  

 
 

 

d- Pantallazos de las asistencias de los aprendices: 

 
 

e-Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron: La ficha se encuentra en 

formación. 
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f-Reporte de gestión de tiempos, que se descarga de Sofía plus (se carga al final del 

acta) 

 
 

1-No ficha: 2832844 

2-Nombre de la empresa solicitante: Secretaria de Educación 

3-Nombre del Curso: Manejo de Herramientas Ofimáticas, básicas 

4-Número de Aprendices: 36 

5-Tipo de población atendida: Adultos Mayores  

6-Número de horas que se ejecutan durante el mes. 44 

7-Estado de los Aprendices “Inscritos o Matriculados” los aprendices están inscritos, 

matriculados 

            8-Modalidad en que se está ejecutando el curso:  Presencial 

9-Evidencia:  

a-Pantallazo sesión sincrónica o presencial:  
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Atendiendo a las mamitas con sus bebes , mientras desarrolan la formación. 

 

b-Pantallazo del aplicativo que utilizan para el cargue y revisión de evidencias, 

territorium, classroom, correo:  correo: marianeryp987@gmail.com 

 Actividad  en formación dictado 

 
c-Pantallazo de atención a aprendices, correo electrónico o wasatp. No se envía, se está 

desarrollando presencial 

 

d-Pantallazo de las asistencias de los aprendices:  

 

mailto:marianeryp987@gmail.com
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e- Cantidad de aprendices que aprobaron o no aprobaron el curso (si ya culmino) 

Se encuentra en formación. 

f- Reporte de gestión de tiempos, que se descarga de Sofía plus 

 
 

            1-No ficha: 2833162 

            2-Nombre de la empresa solicitante: Departamento Administrativo de la Defensoría del                        

Espacio Publico 

3-Nombre del Curso: Redacción y Ortografía 

4-Número de Aprendices: 39 

5-Tipo de población atendida: Adultos 

6-Número de horas que se ejecutan durante el mes.45 horas 

7-Estado de los Aprendices “Inscritos o Matriculados” en proceso, están matriculados  

8-Modalidad en que se está ejecutando el curso:  Presencial 

9-Evidencia:  

a- Pantallazo de la reunión sincrónica o presencial 
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b- Pantallazo del aplicativo que se utiliza para el cargue y revisión de evidencias  

 Se utiliza la plataforma classroom 

 
 

 
https://classroom.google.com/u/1/c/NTg5NDI3NTgxMzA2 

 

c- Pantallazos de la atención a aprendices correo electrónico o WhatsApp 

      Se está ejecutando presencial 

d- Pantallazo de la asistencia:  

https://classroom.google.com/u/1/c/NTg5NDI3NTgxMzA2
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e-Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron el curso: Se encuentra en 

formación 

            f-Reporte de gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofia plus “lo pegan dentro 

de la estructura del acta informe”. 

 
 

 

 

 

 

b-Pantallazo del aplicativo que se utiliza para el cargue y revisión de evidencias: 

 

c-Pantallazos de la atención a aprendices correo electrónico o WhatsApp, se ejecuta 

formación presencial 
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            Reporte de gestión de tiempos del mes que se descarga de Sofía plus “lo pegan dentro 

de la estructura del acta informe 
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NOTA: 

Se debe tomar uno (1) solo pantallazo legible que visualice la fecha por cada una de las evidencias 

mencionadas y se debe hacer cada uno de los puntos por ficha. 

 

Nota aclaratoria: 

d. Como se evidencia en el presente informe-acta, ¿a fecha de hoy 11 de agosto del 

2023 se ejecutaron__ horas; notifico que las 160 horas restantes para cumplir 

las 160 horas del mes se ejecutarán antes del 31 de agosto del 2023. 
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CONCLUSIONES 

 
Se evidencia la gestión realizada durante el mes de septiembre del 2023. 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Me comprometo a ejecutar las horas  
durante el mes de septiembre 
2023.De acuerdo a lo solicitado 

María Nery Pardo 
Robles 
 
 
 

30 de septiembre 
del 2023 
 
 
 
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 
 

 


