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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 22 de Abril de 2024

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5839842 del afio 2024

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro de Gestién Administrativa - Jornada madrugada

Ciudad
Asunto:Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Abril del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5839842 del afio 2024

CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 53.070.064
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestién Administrativa -
Jornada madrugada, 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 contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
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 valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA'Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.
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Plazo: Serd hasta el (17) de (diciembre) de 2024.

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

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de

la formacion 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 acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la

formacion Tecnolégica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el Se realizo el apoyo en el Planeacion Pedagdgica
desarrollo de la formacién desarrollo de la formacién | del Proyecto Formativo
profesional integral con calidad, | profesionalde acuerdo con | / Drive/
oportunidad y eficienciaen los | la programacion de fichas.
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario
segln su modalidad, de
acuerdo con la programacion
de las fichas de caracterizacién
determinadas por las
Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.
2 | Apoyar la preparacion, Se apoya en la preparacién | Sena Sofia Plus
desarrollo y evaluacién de los y desarrollo de procesos de
procesos de aprendizaje en aprendizaje, adicional a
cualquiera de las estrategias de | ello se generanreportesde
respuesta institucional para los | notas
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
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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
formacion.

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

Se registran todas las
actividades de formacién
integral en la plataforma
Sofia Plus

Sena Sofia Plus

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.

Se Elaboraron y entregaron
los formatos y documentos
requeridos en el proceso
académico administrativo.

Planeacion Pedagégica
del Proyecto Formativo
/ Drive

Informar a la coordinacién de
Administracion Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcidn
de aprendices en los diferentes

Se generaron correos de
las novedades para
verificar el registro de
datos en Sofia Plus

Sena Sofia Plus
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cursos de formacion
complementaria.

6 Gestionar registro fotografico e | Se apoya el proceso de Drive Coordinacién
informacién bdsica de todos los | carnetizacidon de cadauno | Académica
aprendices de las fichas de los aprendices
asignadas a la Coordinacién de
Administracion Educativa para
la respectiva carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo | Se cumple con el Drive Coordinacién
de politica de proteccién de instructivo de politica de Académica
datos personales segln proteccion de datos
Acuerdo 009 de 2016 del SENA,
con base en la Ley 1581 de
2012.

8 | Asistiry participar en las Asistencia a las reuniones Documentos de
reuniones programadas por las | que programan en la Calidad/ Drive
coordinaciones, comités de coordinacién académica
evaluaciony seguimiento de los | llevando el seguimiento de
aprendices cuando se los aprendices
requieran.

9 | Apoyar la participacion en la Se cumple con la Drive Coordinacién
programacion y ejecucion del programacion de la Académica
proceso de induccidn de los induccidn para las fichas
aprendices y el reconocimiento | nuevas
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.

10 | Apoyar los procesos de Se apoya en la publicidad Drive Coordinacién
promocion y publicidad de los de los programas que Académica
programas de Formacién oferta lajornada de
Profesional Integral, serviciosy | manera virtual y presencial
actividades de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacidon Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacién dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

11 | Apoyar la elaboracién de las Se realiza el apoyo Drive Coordinacién

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

aplicando las técnicas en
los procesos de
contratacién

Académica
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Formacidn Profesional del
Centro de Formacién, 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 quienes imparte
Formacién Profesional.

Se gestionan los informes
mensuales requeridos en
coordinacion para el
desarrollo de la formacién
profesional

Documentos de
Calidad/ Drive

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segln
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacidn durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

Se gestionan las
actividades en el drea de

las condiciones de calidad

investigacion de acuerdo a

Drive Coordinaciéon
Académica

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionado con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencién
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

Se aplican los
procedimientos segun la
tabla de retencion
documental de acuerdo a
la coordinacion académica

Drive Coordinaciéon
Académica

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que

Se da el cumplimiento de
los lineamientos
encontrados en la
plataforma Compromiso

Sena Sofia Plus
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se encuentran en la plataforma
compromiso.

para el desarrollo de la
formacion profesional

16 | Apoyar activamente en ellogro | Se cumple con los Documentos de
de los indicadores y metas indicadores que la Calidad/ Drive
establecidas para el Centrode | coordinacién dispone en el
Formacion. ambito de la formacién

17 | Garantizar el uso adecuado de | Serevisan los ambientesde | Drive Coordinacién
los ambientes de formacion, asi | formacion y se informaala | Académica
como el aseo y cuidado de los coordinacion las posibles
equiposy elementos que hacen | eventualidades que se
parte de los mismos. puedan presentar en el

ambiente de formacién

18 | Reintegrar los materiales y Se realiza la devolucidon de | Drive Coordinacion
equipos utilizados en los equipos prestados para Académica
procesos formativos. ejecutar las acciones de

formacion

19 | Participar en procesos de Participo de las Sena Sofia Plus
Evaluacién y Certificacién de convocatorias que nos
competencias laborales del plantea la coordinacién en
sector educativo NSCL el proceso de certificacion
240201056 - Orientar de la competencia laboral
formacién presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

20 | Asumiry utilizar sus propios Se utilizan todos los medios | Plataforma Territorium
medios técnicos para que el para dar cumplimiento de
objeto contratado se cumplaa | las acciones de formacion
cabalidad.

21 | Aplicar los procesos y Se aplican los Drive Coordinacién
procedimientos establecidos procedimientos segun la Académica
por la entidad, para la gestidn tabla de retencion
documental relacionada con el | documental de acuerdo a
objeto contractual, segun la coordinacidn académica
Tablas de Retencion
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular Se aplican los Drive Coordinacién

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la
resolucion 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes ala
implementacion del Sistema de

procedimientos de
implementacién del
sistema de gestion de
documentos electrénicos

Académica
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Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA— AES y demads
normas concordantes o
complementarias.

23

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto
contractual o las demds que por
ley le correspondan.

Todas las actividades que
solicita la coordinacién se
dan por cumplidas para la
ejecucion del objeto
contractual

Drive Coordinaciéon
Académica

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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. 7917537040 de la planilla, SOl mes Marzo del afio 2024. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Firma
CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO
Contratista

C.C. No. 53.070.064 DE BOGOTA

Recibi a satisfaccion:

Firma

Roberto Martinez Castro

Supervisor(a) Contrato. CO1.PCCNTR.5839842 del afio 2024

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS

(=] M Recibidos (13) - cmneusad@m X @ Territorium || ASISTENCIA ADRK X + ' - X
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Fecha de Inicio: 18 de Marzo del 2024 - Fecha Fin: 06 de Abril del 2024

Asunto: Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodologia Y Normativa 1-2024. Semana AVA 8: del 18/03/2024 al

24/03/2024
Vista

_ Arrende

Estimados aprendices:

Bienvenidos a la semana No 8 correspondiente a la semana del 18/03/2024 al
24/03/2024, Competencia: Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con
Metodologia Y Normativa, donde se desarrollaran actividades AVA:

1. INVENTARIOS

Esta actividad debe desarrollarse y subirse a la plataforma Individual Regresar
La fecha de enfrega: Domingo 24 de Marzo a las 23:59 horas

Las actividades se encuentran en: TRIMESTRE | 2024>Claudia Marcela
Neusa_Competencia. Reconocer Recursos Financieros De Acuerde Con
Metodologia Y Normativa >Semana 8

Instructora Claudia Marcela Neusa

Q0 comentario(s)

s 0 Me gusta

Offline

£ Buscar

E| M Recibidos (13) - cmneusad@m X @ Territorium || ASISTENCIA ADN X + v - x
@ Q & =2 https//senacterritorio.a/perfilphplid=32930691 B ® fH =

Fecha de Inicio: 15 de Marzo del 2024

i CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO

Asunto: | 2024 CMN Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con fayl S6_| Vista

| 2024 CMN Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodologia Y Normativa S8_Inventarios Aprendiz

Evidencia

Fecha de entrega: 24 de Marzo del 2024 a las 11:59pm
Archivos
INVENTARIOS.docx

Regresar

Colaboradores e 0 Me gusta O 0 comentario(s)

BRAYAN EDUARDO

Dezh DAz CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO
nsiructor Fecha de Inicio: 18 de Marzo del 2024 - Fecha Fin: 06 de Abril de1 2024

Instructor 24/03/2024

ROBERTO MARTINEZ
CASTRO

Instructor

Estimados aprendices:
Offine

ROSA MARIA OSPINA
CAMPUZANO Asunto: Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodologia Y Normativa 1-2024. Semana AVA 8- del 18/03/2024 al
14

JUAN CARLOS

AP Buscar
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CLAUDIA MARCELA NEUSA

R g oo

Fecha de Inicio: 13 de Marzo del 2024 - Fecha Fin: 05 de Abril del 2024 Vista

Asunto: Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodologia Y Normativa I-2024. Semana AVA &: del 18/03/2024 al N
24/03/2024 Aprendiz

Estimados aprendices:

Bienvenidos a la semana No 8 correspondiente a la semana del 18/03/2024 al «
24/03/2024, Competencia: Reconocer Recursos Financieros De Acuerde Con
Metodologia Y Normativa, donde se desarrollaran actividades AVA: Regresar

1. INVENTARIOS
Esta actividad debe desarrollarse y subirse a la plataforma Individual
La fecha de entrega: Domingo 24 de Marzo a las 23:59 horas.

Las actividades se encuentran en. TRIMESTRE | 2024>Claudia Marcela
Neusa_Competencia: Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con
Metodologia Y Normativa.>Semana 8

Instructora Claudia Marcela Neusa

Offline

L Buscar

a M Recibidos (13) - cmneusad@®m X @ Territorium || ASISTENCIA ADK X + v — X
C Q 8 2@ hitps://senacterritorio.la/perfilphplid=32930686 B % ® & =

Busqueda avanzada

Vista

Aprendiz

CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO
Fecha de Inicio: 15 de Marzo del 2024

Asunto: | 2024 CMN Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodologia Y Normativa $8&_Inventarios

1 2024 CMN Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodologia Y Normativa S8_Inventarios

Evidencia
Fecha de entrega: 24 de Marzo del 2024 a las 11:59pm
Archivos
INVENTARIOS docx
s O Me gusta O 0 comentario(s)

Colaboradores

Fecha de Inicio: 13 de Marzo del 2024 - Fecha Fin: 05 de Abril del 2024

i CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO
NELSON EDUARDO

TORRES BLACKBORNE

Instructor Asunto: Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodnlog\'a Y Normativa 1-2024. Semana AVA 8 del 18/03/2024 al

24/03/2024 Offline

CLAUDIA MARCELA
AP Buscar \’

10
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¥ CLAUDIA MARCELANEUSA

© Anuncios

Bisqueda avanzada >

CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO
Fecha de Inici. 18 de Marzo 681 2024 - Fecha Fin 06 de Abrl del 2024

Regresar
Asunto: Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodologia Y Normativa 12024, Semana AVA 8: Gel 18103/2024 al 24/0312024

sumaaos aprenlces
Bienvenidos a la semana No 8 correspondiente a la semana del 18/03/2024 al
24/03/2024, Competencia: Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con
Metodologia Y Normativa, donde se desarrollaran actividades AVA

1. INVENTARIOS

Esta actividad debe desarrollarse y subirse a la plataforma Individual

La fecha de entrega. Domingo 24 de Marzo a las 23.59 horas.

Las actividades se encuentran en. TRIMESTRE | 2024>Claudia Marcela
Neusa_Competencia. Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con
Metodologia Y Normativa >Semana 8

Instructora Claudia Marcela Neusa

& 0 Me gusta QO 0 Comentario(s)

¥ CLAUDIAMARCELANEUSA

Bisqueda avanzada > Vista'

Aprendiz

CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO
Fecha de Inicio 15 ce Marzo dei 2024

Asunto: | 2024 CMN Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodologia Y Normativa S8_Inventarios

12024 CMN Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodologia Y Normativa S8_lnventarios

Evidencia
Fecha de entrega: 24 de Marzo del 2024 a las 11:59pm
Archivos
INVENTARIOS docx
W 0 Me gusta © 0 comentario(s)

ROBERTO MARTINEZ CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO
CASTRO Fecha de Iricio: 18 ce Marzo del 2024 - Fecha Fin 06 de Abr del 2024

Asunto: Recursos Financieros De Acuerdo Con Metodologia Y Normativa 1-2024. Semana AVA 8: del 18/03/2024 al 24/03/2024

Estimados aprendices

Bienvenidos a la semana No 8 correspondiente a la semana del 18/03/2024 al
24/03/2024, Competencia: Reconocer Recursos Financieros De Acuerdo Con
Metodologia Y Normativa, donde se desarrollaran actividades AVA

© CLAUDIA MARCELA
o NEUSAROMERO
inscter

Administrador LMS
Instuctor

@terrtorium 1. INVENTARIOS

Esta actividad debe desarrollarse y subirse a la plataforma Individual

MARIA DE LOURDES

11
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CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO
Fecha de Inicio 18 66 Marzo o8l 2024 - Fecha Fin 06 de Abr del 2024 i

Asunto: Contabilzar Operaciones De Acuerdo Con Las Normas Vigentes Y Las Politicas Organizacionales 1-2024. Semana AVA

8: del 18/03/2024 al 24/03/2024 Aprendiz
Estimados aprendices
alasemana No 8 c ala semana del 18/03/2024 al
24/03/2024, Competencia Contabilizar Operaciones De Acuerdo Con Las
jormas Vigentes Y Las Politicas O donde se a Regresar

N
actividades AVA

1. Retencion ICA - Inventarios
Esta actividad debe desarrollarse y subirse a la plataforma Individual
La fecha de entrega: Domingo 24 de Marzo a las 2359 horas

Las actividades se encuentran en TRIMESTRE IV 2023>Claudia Marcela
Neusa_Competencia: Contabilizar Operaciones De Acuerdo Con Las Normas
Vigentes Y Las Politicas Organizacionales >Semana 8

Quedo atenta a sus inquietudes que seran atendidas por el grupo de WhatsApp-
Correo electronico - Sesion virtual

Instructora Claudia Marcela Neusa

Colaboradores

& 0 Me gusta O 0 Comentaro(s) @

YULY ALEXANDRA Soy Evel

RODRIGUEZ TURGA
ey & FABIAN AUGUSTO MORENO SIERRA

Fecha de inicio 13 ce Marzo dsi 2024

FABIAN AUGUSTO

MORENO SIERRA Asunto: |_2024_FAMS_Intervenir programas Fase |_S07_A01_Exposicion de las principales teorias administrativas

Vista

CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERC
Fecha de Inicio 15 ce Marzo del 2024 Aprendiz

Asunto: | 2024 CMN Contabilizar Operaciones De Acuerdo Con Las Normas Vigenies ¥ Las Pollicas Organizacionales.
58_Retencion ICA - Inventarios

12024 CMN Contabilzar Operaciones De Acuerde Con Las Normas Vigentes Y Las Politicas Organizacionales S&_Retencign
ICA - Inventarios

Evidencia Regresar

Facha de entrega: 24 de Marzo del 2024 @ las 11.58pm

Archivos:
RETENCInaNniCANMNINVENTARIOS docx

Colaboradoes i

YULY ALEXANDRA O Me gusta Q 0 comentarios)
RODRIGUEZ TURGA.

stnictor
FABIAN AUGUSTO CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO
MOREND SIERRA Facha de Inicia. 18 de Marzs dei 2024 - Fecha Fin. 06 do Abrldel 2024

Asunto: Contabilizar Operaciones De Acuerdo Con Las Normas Vigentes ¥ Las Politicas Organizacionales |-2024. Semana AVA
B: 0l 18/03/2024 al 24103/2024

CLAUDIA MARCELA
NEUSAROMERQ
Instnicior

Estimados aprendices.

Be-jo

ala semana No 8 cor a la semana del 18/03/2024 al
24/03/2024, Competencia. Contabilizar Operaciones De Acuerdo Con Las
Normas Vigentes Y Las Politicas Organizacionales, donde se desarrollaran
actividades AVA

Administrador LMS
Instnictor

SONIA DOLORES
ORTEGARIOS.

—

1. Retencion ICA - Inventarios
Esta actividad deb y subirse a la Individual
La fecha de entrega: Domingo 24 de Marzo a las 23:50 horas.
3 L@ o m & oy . B e L
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