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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 18 de febrero de 2.024

Sefor

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 5853847
Coordinador Académico (E)

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C

Asunto: Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual febrero del ano 2024.

Referencia: No.CO1.PCCNTR 5854700 del afio 2024.

Sandra Coral Narvdez, identificado con la cédula de ciudadania No. 39.752.676 de Bogotd en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Gestién y Asistencia
Administrativa, 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 la contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESO M/CTE ($47.185.926),
esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por el valor de CUATRO
MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS
(54.465.545) M/cte., cada uno. b) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024,
por el valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS
(52.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Suministrar servicios personales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formaciéon Profesional Integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
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Laboral y Complementaria
Administrativa.

acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
de las especialidades impartidas por el Centro de Gestién

Obligaciones Especificas:

desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional para
los diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacidn Profesional Integral
y presentar los reportes de
notas de los aprendices y
demas informes dentro de los
plazos estipulados por el
Centro para tal efecto, siendo
proactivo y recursivo frente a
las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten
en el proceso de formacioén.

planteadas para el
cumplimiento de los
resultados de las
competencias segun los
lineamientos de los
programas y proyectos
formativos
correspondientes.

Impartir formacion
profesional integral, a los
aprendices de las fichas
programadas en la
modalidad presencial y
modalidad b-learning
(blended) en las respectivas
jornadas.

Asignar y evaluar actividades
de los aprendices, otorgando
la calificacidn y

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el Desarrollo de la formacion -Actas de induccion a
desarrollo de la formacién de las competencias la competencia en las
profesional integral con “Promover la interaccion fichas asignadas en la
calidad, oportunidad y idénea...Eticay programacion de |
eficiencia en los programas de | Comunicacién” trimestre 2024
nivel tecnoldgico, laboral y - Cronograma de
complementario segun actividades.
su modalidad, de acuerdo con -Registros de
la programacion de las fichas asistencia.
de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

2 Apoyar la preparacion, Desarrollo de las tematicas - Guia de

aprendizaje.
- Talleres teméticos
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realimentacién del proceso
desarrollado por el aprendiz
durante la realizacién de sus
evidencias.

Gestionar oportunamente en
el sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con
el proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn y su coherencia en
el proceso formativo, tales
como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de las
rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

No aplica para el mes objeto
cobro.

No aplica para el mes
objeto cobro.

Verificar el correcto registro
de datos de los aprendices en
el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos
al finalizar la formacion se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
Certificacion.

Verificar que los aprendices
realicen la respectiva
actualizacién de datos en la
plataforma sofia plus.

Reporte de aprendices
Sofia Plus

Informar a la coordinacién de
Administracién Educativa
mediante correo electrdnico
las novedades que se generen
de la verificacion de registro
de datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la
inscripcion de aprendices en
los diferentes cursos de
formacidon complementaria.

No aplica para el mes objeto
cobro.

No aplica para el mes
objeto cobro.
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6 Gestionar registro fotografico | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
e informacion basica de todos | cobro. objeto cobro.
los aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracidon Educativa para
la respectiva carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al No compartir informacién Suministrar
instructivo de politica de asociada al objeto informaciény
protecciéon de datos contractual por ningun documentos que sean
personales segin Acuerdo medio de comunicacién solicitados
009 de 2016 del SENA, con Unicamente por la
base en la Ley 1581 de 2012. Coordinacion

académica.

8 Asistir y participar en las Participacion en las Reuniones de
reuniones programadas por reuniones programadas por | Induccién dirigida a
las coordinaciones, comités de | la Coordinacion Académica instructores.
evaluacion de AGA y Subdireccién del Registros de
y seguimiento de los Centro de Gestion asistencia.
aprendices cuando se Administrativa
requieran.

9 Apoyar la participacién en la Brindar orientacion sobre la | Orientacion en el
programacion y ejecucion del | tematica de la induccion a ambiente de
proceso de induccidon de los los aprendices de | trimestre | formacion frente a las
aprendices y el de formacioén. dudas presentadas por
reconocimiento de la ficha del TGPH.
aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.

10 | Apoyar los procesos de Apoyar con la divulgacién de | Participacién enla
promocién y publicidad de los | los actividades, proyectos y promocién de la
programas de Formacién programas ofertados para propuesta Blended
Profesional Integral, servicios | fortalecer los procesos de para los aprendices de
y actividades de Divulgacidn aprendices e instructores. TGPH.

Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados
por el Centro de Formacién
dentro y fuera
de las instalaciones del Centro
de Formacion
11 Apoyar la elaboracion de las No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes

evaluaciones técnicas dentro
de los procesos de
contratacién publica
relacionados con elementos

cobro.

objeto cobro.
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propios de la Formacidén
Profesional del Centro

de Formacion, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos)
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a
guienes imparte Formacion
Profesional.

Diligenciamiento de
informes y documentos
solicitados por la
Coordinacion Académica de
AGA.

Informe de gestion
contractual

Acta de induccion a la
competencia

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas

programaticas SENNOVA y
que correspondan con las
exigencias de las condiciones
de

calidad para los registros
calificados de los programas
de formacidn que estén en
ejecucion.

Los productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante la
vigencia son

propiedad intelectual de la
entidad.

No aplica para el mes objeto
cobro.

No aplica para el mes
objeto cobro.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencién
Documental

vigentes de la dependencia
asignada

No aplica para el mes objeto
cobro.

No aplica para el mes
objeto cobro.
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15 Garantizar el conocimiento y -Guia de aprendizaje
aplicacién de los lineamientos | Elaboracién de guia de -Acta de induccién a la
y normas que rigen la aprendizaje competencia
Formacidn Profesional Acta de induccidn a la - Llamados de
Integral, y el uso de los competencia atencion
formatos actualizados que se - Estrategias
encuentran en la plataforma pedagdgicas
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el Desarrollo de las tematicas - Talleres tematicos
logro de los indicadores y planteadas para el
metas establecidas para el cumplimiento de los
Centro de resultados de las
Formacion. competencias segun los

lineamientos de los
programas y proyectos
formativos
correspondientes.

17 Garantizar el uso adecuado de | Promover el cuidado y uso Reporte de las
los ambientes de formacion, responsable de los recursos novedades
asi como el aseo y cuidado de | y materiales de os ambientes | encontradas que
los equipos y elementos que utilizados en el proceso de afectan la formacion
hacen parte de los mismos. formacion. en los ambientes.

18 Reintegrar los materiales y Solicitud de préstamo de Entrega de los equipos
equipos utilizados en los equipos de la sala virtual. utilizados en los
procesos formativos. ambientes de

formacidén necesarios
para el proceso de
aprendizaje

19 Participar en procesos de No aplica para el mes objeto | Se cuenta con la

Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del
sector

educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacion presencial
de acuerdo con
procedimientos

técnicos y normativa

cobro.

certificacidn
actualizada de las
Normas de
Competencia:

*QOrientar Formacion
Presencial de acuerdo
con procedimientos
Técnicos y Normativa
(240201056)

* Orientar formacion
E- learning de acuerdo
con procedimientos
técnicos y normativa
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(240201081)

20 | Asumiry utilizar sus propios Utilizar diferentes - Talleres tematicos
medios técnicos para que el mecanismos para facilitar la - Material de apoyo
objeto contratado se cumpla a | orientacion de la formacion y seleccionado para
cabalidad. alcanzar el propdsito el desarrollo de

determinado evidencias.

21 Aplicar los procesos y No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
procedimientos establecidos cobro. objeto cobro.

por la entidad, para la gestién
documental relacionada con el
objeto contractual, segln
Tablas de Retencién
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 Dar cumplimiento a la circular | No aplica para el mes objeto | No aplica para el mes
3-2023-000255 del 27 de cobro. objeto cobro.
diciembre de 2023y la
resolucién 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema
de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y
demas normas concordantes o
complementarias.

23 Las demas actividades que de | Cumplir con las solicitudes -Cronograma de
mutuo acuerdo con la establecidas por la actividades
Supervisora, sean asignadas al | Coordinacién Académica -Registro de
contratista con ocasidn de la para el pleno desarrollo de asistencia.
ejecucion del objeto los procesos de formacion de | - Asignacion de
contractual o las demads que los aprendices y actividades de
por ley le requerimiento aprendizaje.
correspondan. administrativo. -Publicacion de

anuncios.

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

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd 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
pago de la planilla No. 9461324573, expedido por Aportes en linea, del periodo correspondiente al
mes de enero del 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (3 folios)

Cordialmente,

SANDRA CORAL NARVAEZ

Contratista

C.C. No. 39.752.676

Recibi a satisfaccion:

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.5853847de 2024
Coordinador Académico (E)
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EVIDENCIAS

SEHYILIU NALIUNAL UE AFKENUIZAJE SENA
® CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
?A‘ EJECUCUGN DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Fegional Ciiztite Cagital Cerma: | _estion Administ s, Coordinasian Academica AGA
Programa de formacién TECHOLOGO EN GESTION ADMINIS TRATIUA Cédige: 2T No. d= Ficha 2624374
Competencia a desanollar FROMOVER: LA INTERACCION IDONEA COMSIGO MISMO, CON LOS DEMAS ¥ £C Cadige: 2402071526 Dia Mes Ao
Resultadas de aprendizaje 2402016001-2402015003- 2402016004 2402016008 Inizia
Instructar-Tutar SANDRA CORAL NARVAEZ Finaliza_0] ] 0]
SEMANA - FECHA
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s c

Anuncio Territorium

SANDRA CORAL NARVAEZ
Fecha de Inicio: 17 de Febrero del 2024 - Fecha Fin: 17 de Febrero del 2024

Asunto: Semana 1- Promover interaccion...Etica- Dilema ético

Estimada(o)s aprendices:

Bienvenida(o)s a la semanas 1y 2 de formacién, para esta semana se plantean como actividades virtuales de
aprendizaje para la competencia "Promover la interaccién idonea.. Etica'™

« Actividad : DILEMA ETICO - MORAL
Dichas actividades se encuentran publicadas y activas a través de la carpeta:

"Contenido del curso/Proyecto / fases del proyecto formativo / Fase I/ ACTIVIDADES / Sandra Coral Narvaez_"Promover
interaccion.. Etical Actividad 1

Fecha de Cierre: sabado 17 de febrero de 2024 a las 23:55 horas

Cualquier inquietud sera atendida a traves del correo electrénico scoralcga@gmail.com
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Taller Tematico
+
[ 4
SENA Regional Disirito Capital Fecha: febrero de 2024
7AV Centro de Gestion Administrativa o
Pagina 1 de 2
Servicio Nacional de Interaccién - Etica.
Aprendizaje Sena Ficha 2845768] Instructora: Sandra Coral N.

Evidenci

™ Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores

Mas

juetas

Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN
LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL - ETICA

Cadigo: 240201500
Resultado de Aprendizaje:

2402015001: Interactuar en los contextos productivos y sociales, en favor de los principios y valores
universales

Taller: Valores universales.
Semana 3 (Del 12 al de 18 febrero de 2024)

Desarrolle la actividad de manera grupal

1. Indique los valores que a su criterio son los que deben destacar a un gestor
Administrativo (cada integrante debe colocar tres valores y explicar el porqué de su seleccidn:

Mombre y apellido Valor seleccionado Argumentacion

a de aprendices

Q, Buscar correo Ers
< 0O @ 5 0 @& B D
Evidencia 1. Dilema ético grupo 3  recisidos
287
Nicolas Huertas <nicolash0308@gmail.coms @ mar, 13 feb, 10:48 (hace 5 dias)
parami v
Bg Traducir al espaiiel X

2 archivos adjuntos+ Analizado por Gmail O

+ s

- P

B Dilema ético.pdf 4 @ Etica - trabajo 1.p... r
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Registro de Asistencia

CONTROL DE ASISTENCIA I-TRIM 2024 ¥ @&

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
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REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES AC

FICHA Y PROGRAMA 2874245- TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) SANDRA CORAL NARVAEZ
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA Promover la Interaccién Idonea - Efica
PERIODO
No. Apellidos y Nombre 6-feb | 7-feb | afeb | 3-feb | 12-feb | 13-feb | 14-feb | 15-feb | 16-feb | 19-feb
1 BARRAGAN ROJAS SOFIA ANDREA * * * * * ® *
2 BARRAGAN SUAZA CRISTIAN CAMILO * * * * * ® +
3 BORDA ROMERO KAREN TATIANA * * * * * ® *
4 CABALLERO MONSALVE JOHAN ANDREY * * * * * * *
5 CAMACHO TOLOZA ELIETH DAYANA | | | * * ® E
& DAZA NITOLA JOHAN * * * * * + *
7 ENCISO SUAREZ ALISSON MARIANA * * * * * ® *
3 GARCIA HERNANDEZ NICOL DANIELA * * * * | ® *
9 GIL NINO JUAN SEBASTIAN * * * * * = E
10 HERNANDEZ COGOLLO JOEL DAVID = * = = = = =

Llamado de atencidn y Estrategia pedagdgica.

’7;'(\5 4 ~ eliethdayana camachotoloza (eliethdayanacamacho215@gmail.com) Borrador guardado [
Saludo cordial Elieth Camacho

Se realiza lamado de atencidn y se asigna estrategia pedagégica producto de las llegadas tardes que esta presentando la aprendiz en la franja de las 10:45
ama 12:10 M.

Se adjunta llamado de atencidn y estrategia pedagogica

El mié, 14 feb 2024 a las 10:56, eliethdayana camachotoloza (<gliethdayanacamacho?15@gmail com>) escribié:

2874245
Llamado de Atencion -Elieth Camacho.pdf (235 K) x
Estrategia Pedagogica -Elieth Camacho.pdf (192 K) x

S & SansSerif ~ T~ B I U A~
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