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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 15 de junio de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5865021
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes junio del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5865021del afio 2024

XIOMARA PENUELA ESCOBAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.075.028 de
Bogot4a, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Gestion 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 contratacién la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESO M/CTE
($47.185.926),esta suma sera 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 ($4.465.545)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 ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion 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 deriven de los procesos formativos, para atender la formacion Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion
Administrativa.
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Obligaciones Especificas:

SENA
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

EL CONTRATISTA
apoyara el desarrollo
de la formacion
profesional integral
con calidad,
oportunidad y
eficiencia en los
programas de nivel
tecnologico, laboral y
complementario
segun

su modalidad, de
acuerdo con la
programacion de las
fichas de
caracterizacion
determinadas por
las Coordinaciones
académicas en el
marco del
Calendario
académico y el
desarrollo curricular

Publicacion de anuncios
sobre material de apoyo a la
formacién y publicacion de
aviso actividad habilitada

-Guia de Aprendizaje
-Anuncios Territorium

-Lista de asistencias o reporte de

insistencias

-Actividades y Talleres Territorium

Apoyar la
preparacion,
desarrollo y
evaluacion de los
procesos de
aprendizaje en
cualquiera

de las estrategias de
respuesta
institucional para los
diferentes grupos
poblacionales objeto
de

Formacion
Profesional Integral y
presentar los
reportes de notas de
los aprendices vy
demés

informes dentro de
los plazos

Aplicacion de los
lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.

Impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva
jornada.

Programar Actividades en la
Plataforma asignada,
realizar la

revision, seguimiento, emitir
las

observaciones y notas
correspondientes, a
diferentes
evidencias de
entregadas

las

producto,

-Guia de Aprendizaje
-Anuncios Territorium

-Lista de asistencias o reporte de

insistencias

-Actividades y Talleres Territorium

-Correos y  datos

aprendices

generales
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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
formacién

por los Aprendices.

Gestionar
oportunamente en el
sistema Sofia Plus,
todas las actividades
relacionadas con el

proceso de
Formacion

Profesional Integral,
garantizando la
calidad de la

formacion y su
coherencia en el

proceso formativo,
tales como: -
Registro de los
juicios evaluativos —
Creacioén

de las rutas de
aprendizaje -
Registro de los
juicios  evaluativos
del reconocimiento
de

aprendizajes
previos,
inasistencias, entre
otros.

Calificar resultados

de

aprendizaje y reportar las

inasistencias del aprendiz

-Calificaciones Territorium
-Listas de asistencia

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,

Calificar resultados

de

aprendizaje y reportar las

inasistencias del aprendiz

-Calificaciones Territorium
-Listas de asistencia
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garantizando gue
estos

datos al finalizar la
formacion se
encuentren
correctos para iniciar
el proceso de
certificacion.

Informar a la
coordinacién de
Administracién
Educativa mediante
correo  electronico
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
formacioén
complementaria.

N/A ya gue no he tenido
gue informar a la
Coordinacion acerca de
novedades al respecto ya
gue mis aprendices a cargo
son de Formacion Titulada,
no Complementaria.

N/A ya que no he tenido que
informar a la Coordinacion acerca
de novedades al respecto ya que

mis aprendices a cargo son de
Formacion Titulada, no
Complementaria.

Gestionar  registro

fotografico e
informacion  basica
de todos los

aprendices de las
fichas

asignadas a la
Coordinacién de
Administracién
Educativa para la
respectiva
carnetizacion.

N/A ya que en mi calidad de
instructora no me
corresponde hacer este
registro para carnetizarlos

N/A ya que en mi calidad de
instructora no me corresponde
hacer este registro para
carnetizarlos

Dar cumplimiento al
instructivo de politica
de proteccion de
datos personales
segun Acuerdo

009 de 2016 del
SENA, con base en
la Ley 1581 de 2012.

No compartir informacién
asociada al objeto
contractual  por  ningdn
medio de informacion

N/A Ya que no existe una evidencia
fisica o tecnoldgica que dé fe de lo
que se afirma en este séptimo punto
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8 Asistir y participar en | Reuniones de coordinacion N/A ya que se utiliza un formato
las reuniones | Reuniones de area para ser firmado mientras se llevan
programadas por las | Comités a cabo las reuniones. Asi que la
coordinaciones, Coordinacion es quien evidencia la
comités de participacién a partir de estos
evaluacion formatos firmados
y seguimiento de los
aprendices cuando
se requieran.

9 Apoyar la | Orientar formacion — N/A ya que para este presente
participacion en la | Inducciébn de las fichas | trimestre de formacion no hice parte
programacion y | asignadas de la induccién. De otra parte, tengo
ejecucion del aprendices de ultimo trimestre de
proceso de induccion formacion, por lo que no se hicieron
de los aprendices y reconocimientos previos
el reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el
area de formacion.

10 | Apoyar los procesos | Publicacion de anuncios
de promocién vy | sobre material de apoyo ala | - Anuncios
publicidad de los | formacién y publicacion de | - Actividades
programas de | aviso actividad habilitada -Calificaciones Territorium
Formacion -Pruebas de conocimiento
Profesional Integral,
servicios y
actividades de
Divulgacion
Tecnoldgica,
proyectos de
cooperacion
Nacional e
internacional,
programados por el
Centro de Formacion
dentro y fuera
de las instalaciones
del Centro de
Formacion

11 | Apoyar la | N/A ya que este momento, | N/A ya que este momento, en mi rol

elaboracion de las
evaluaciones
técnicas dentro de
los procesos de
contratacion publica
relacionados con
elementos  propios
de la Formacién

en mi rol como instructora,
no tengo asignadas
funciones técnicas
relacionadas con el proceso
de elaboracion de
evaluaciones direccionadas
a contratacién

como  instructora, no  tengo
asignadas  funciones  técnicas
relacionadas con el proceso de

elaboracion de evaluaciones
direccionadas a contratacion
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Profesional del
Centro
de Formacion,
haciendo parte
activa del comité
evaluador cuando se
requiera
12 | Gestionar Sena Sofia Plus Informe de Gestidén Contractual
oportunamente los | Plataforma Compromiso
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
13 Apoyar las | Orientar las actividades | N/A ya que en mi actual rol como
actividades relacionadas con el area de | instructora no se me han asignado

relacionadas con el
area de investigacion
cuando se hayan
aprobado proyectos
al Centro de
Formacioén,
registrando
productos concretos

segun lineas
programaticas
SENNOVA vy que
correspondan  con

las exigencias de las
condiciones de
calidad para los
registros calificados
de los programas de
formacion que estén
en ejecucion.

Los productos o
proyectos realizados
en el area de

investigacion cuando se
hayan
aprobado  proyectos al

Centro de Formacién

dichas actividades de investigacion
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investigacion
durante la vigencia
son

propiedad intelectual
de la entidad.

14 | Aplicar los procesos | N/A ya que en mi rol como | N/A ya que en mi rol como instructora
y procedimientos | instructora no se me han | no se me han asignado procesos y
establecidos por la | asignado procesos y | procedimientos asignados para la
entidad, para la | procedimientos asignados | gestion documental
gestion para la gestion documental
documental
relacionado con el
objeto  contractual,
segun Tablas de
Retencion
Documental
vigentes de la
dependencia
asignada

15 | Garantizar el
conocimiento y | Plataforma territoium - Anuncios
aplicacion de los | Anuncios - Actividades y talleres Territorium
lineamientos y | Actvidades -Tablas de calificaciones
normas que rigen la | Territorium: -Guia de Aprendizaje
Formacion -Lista de asistencias
Profesional Integral, -Pruebas de conocimiento
y el uso de los
formatos
actualizados que se
encuentran en la
plataforma
COmpromiso.

16 | Apoyar activamente | Cumplir  impartiendo la | Formacion integral de acuerdo con
en el logro de los | formacion asignada en cada | los horarios establecidos: horario
indicadores y metas | trimestre
establecidas para el
Centro de
Formacion.

17 | Garantizar el uso | Revisar que el ambiente de | Informar a la coordinacion cualquier

adecuado de los
ambientes de
formacion, asi como
el aseo y cuidado de
los equipos y
elementos que
hacen parte de los
mismos.

formacion este en optimas
condiciones de aseo, para la
formacion

novedad encontrada referente al
aseo de los ambientes de
aprendizaje N/A
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18 | Reintegrar los | Prestamos de equipos en | Entrega de equipos en biblioteca N/A
materiales y equipos | biblioteca
utilizados en los | Préstamo de libros
procesos formativos.

19 | Participar en | N/A Ya que estas evidencias | Certificacion Vigente de las Normas
procesos de | se presentan para efectos | Sectoriales de Competencia:
Evaluacién y | de contratacion, no para
Certificaciéon de | recibir el pago mensual. *Qrientar Formacion Presencial de
competencias Para efectos cobro presente | acuerdo con procedimientos
laborales del sector | mes. Técnicos y Normativa
educativo NSCL (240201056)

240201056 - * Orientar formacién E- learning de

Orientar formacion acuerdo con procedimientos

presencial de técnicos y normativa

acuerdo con (240201081)

procedimientos

técnicos y normativa N/A Ya que estas evidencias se
presentan para  efectos de
contratacion, no para recibir el pago
mensual.
Para efectos cobro presente mes.

20 | Asumir y utilizar sus | Utilizar diferentes | -Guias Actividades-Competencias
propios medios | mecanismos para facilitar la
técnicos para que el | orientacion de la formaciény
objeto contratado se | alcanzar el propésito
cumpla a determinado
cabalidad.

21 | Aplicar los procesos | N/A ya que en mi rol como | N/A ya que en mirol como instructora
y procedimientos | instructora no se me han | no se me han asignado procesos y
establecidos por la | asignado procesos y | procedimientos asignados para la
entidad, para la | procedimientos asignados | gestién documental
gestion documental | para la gestion documental
relacionada con el
objeto  contractual,
segun Tablas de
Retencion
Documental vigentes
de la
dependencia
asignada.

22 | Dar cumplimiento a | N/A ya que en mi rol como | N/A ya que en mirol como instructora
la circular 3-2023- | instructora no hago parte del | no hago parte del del Sistema de
000255 del 27 de | del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos

diciembre de 2023 y
la resolucion 1-

02689 del 26 de
diciembre de 2023,

Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo para
la conformacion del Archivo
Electrénico

de Archivo para la conformacion del
Archivo Electronico
SENA - AES
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correspondientes a
la implementacién
del Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo para la
conformacion del
Archivo Electrénico
SENA - AES vy
demas normas
concordantes o]
complementarias.

SENA - AES

23

Las demas
actividades que de
mutuo acuerdo con
el Supervisor, sean
asignadas al

contratista con
ocasion de la
ejecucion del objeto
contractual o las
demas que por ley le
correspondan

Elaboracion de
documentos

los

académicos requeridos por

la
Coordinacion.

-Guia de Aprendizaje
-Actas de

Formacién N/A
-Lista de asistencias

Seguimiento

a

la

A continuacidn, 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE y
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar:
Documentos electronicos enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones
contractuales y el No. 1063323803 expedido por Simple S.A. y periodo (MAYO). (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (11) once folios

Cordialmente,

XIOMARA PENUELA ESCOBAR
Contratista
C.C. No. 52.075.028

Recibi a satisfaccion:

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.5865021 de 2024

Coordinador Académico
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa
Codigo del Programa de Formacion: 122115

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de las Microempresas de Bogota en las Gestiones
Administrativa y Contable

Fase del Proyecto: Evaluacion

Actividad del Proyecto: Generacidon de un informe administrativo con la planeacion y
formulacion de procesos para conocer la forma de aplicacion y desarrollo.
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C M 23 drive.google.com/drive/folders/1lcHkkKdmHuZCmil4_GpjBbXstvd 5XWei

L Drive
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DEOe %* 0Ok

Nuevo

Pégina principal
Mi unidad

Ordenadores

Compartido conmigo
Reciente
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Spam
Papelera

Almacenamiento

35,31GB de 100 GB usado

{
N\

&«

yd

Obtener mas
almacenamiento

@ Sin titulo

x

Q, Buscar en Drive

x

FICHA 4-2670889 > CARPETA ACTIVIDADES ... ~

Tipo

- H Personas ~ | | Modificado ~ |

Nombre

+

ALVAREZ PARRA ESTEBAN-Lider
CAMERO BENAVIDES LEIDY VALENTINA
CARLOSAMA BRAVO YULIANA MARCELA
CARO MORALES NYDIA VALERYA
CHAVARRO BOLIVAR TANIA LIZETH
CHAVES PRADO WENDY YULIETH
CORREDOR CASTRO ANDRES DIONISIO

DIAZ NINO CARLOS ESTEBAN-Reintegro Ficha 2711794

@ Individuales 1061855638 2. X +

Propietario Ultima modifi... v Tamano de &
yo 17 abr 2024 —
yo 17 abr 2024 —
yo 17 abr 2024 —
yo 17 abr 2024 —
yo 17 abr 2024 —
yo 17 abr 2024 —
yo 17 abr 2024 -
yo 17 abr 2024 —

G Cuenta de Google X | M Resultados de la bisqueds X & CARPETA ACTIVIDADES FIt

C M 2%  drive.google.com/drive/folders/1IDetMhREeyomO5sEXUwBgSemGNKzEMWw

L Drive

+

D6 %ol

Nuevo

Pagina principal
Mi unidad

Ordenadores

Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Spam
Papelera

Almacenamiento

35,31GB de 100 GB usado

N

e

Obtener mas
almacenamiento

Q, Buscar en Drive

PITR

X 1seleccionades & 4 B [ e H

Nombre

x

FICHA 2-2670898 > CARPETA ACTIVIDADES ... ~

S

Aguirre Urrego Duvan Alejandro

Carpeta de Google Drive: Aguirre Urrego Duvén Alejandro
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APRENDIZ
=l 2zl 2zl zlzlzlzlzlzlzlzlzlzlzlzlzlzl 2l 2l 2l 2l 2l 2l 2l 2] 2
15 Dia BRI BRI BRI B E B B B BRI R E B B EH B B BRI R B E B R ST
£ Bl N < = O < O I O = O O I I )
HEE EE R EEEEEE R EHEHEEEHEEEEEEHE EE
=] I I R I I I Il e =l I S I =l I el I el I el I el ) =l I
17 co 1l2(3lals{ef{7]s]olm[nlnfmla]s{s]17]1s[19f20]21]{2223]0af05]2
15| Aguilldn Mialaver Sara Nicoll 1 x|+ 1
19| Albarracin Rodriguez Geraldin Vanesa 2 ®|* 2
20 | Alvarado Abril Erika Julieth 3 M 3 -
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4 TIPO DE DOCUMENTO: 3 ) 3
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2 Aguillin Mialaver Sara Nicoll cc 1031648317 saraaguillonmalaver@gmail.com 3177370724
3 Albarracin Rodriguez Geraldin Vanesa cc 1013588117 geraldinalbarracinr88@gmail.com 3133368602
4 Alvarado Abril Erika Julieth cc 1021669693 erikajulieth2005 @gmail.com 3222264470 >
5 | Ariza Castafieda Santiago cC 1022329093 arizasantiago442 @gmail.com 3138858002
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13 Sanchez Clavijo Jazmin Natalia cc 1014478729 nataliacsanchez@gmail.com 3122648192
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AISMO REALMENTE?

Siento que aun me falta por conocerme un poco mas se
algunas cosas de las que quiero y otras que no.

ERESA CONOCER Y DEDICAR
ONOCIMIENTO?

Si quiero dedicarme un tiempo para conocerme mds y saber de lo que soy capaz
de hacer y demostrarme mds como persona.
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QA o & F 100% -~ | € % O 0 93 Centu. - —[M]|+|B I & A % H =L LRl A~ o B

A1 - NOTAS - APELLIDOS Y NOMBRES
A B c D E F G H 1 J K L M N o
1| NOTAS - APELLIDOS ¥ NOMBRES N1 | N°2 | N°3 | N°4 | N°5 | N% | N°7 |Promedio|Porcentaje]Estrategial Porcentaje Final
2 | Aguillén Mialaver Sara Nicoll #DIV/D! #DIVI0! NA #DIVI0! @
s Albarracin Rodriguez Geraldin Vanesa OV | #Dviol | Na #DIviol 3
4 Alvarado Abril Erika Julieth #DIVID! #DIVI0! NA #DIVil
5 Ariza Castafieda Santiago #DIVID! #DIVIO! NA #DIVi0! -
&  Falla Gémez Angela Maria #DIVID! #DIVIO! NA #DIVI0!
7 Jaramillo Gémez Maria Camila #DIVIO! #DIVIO! A 40%
& Jiménez Avendafio Deysi Carolina #DIVID! #DIVIo! Na #DIVID! ?
9 Mufioz Ulloa Nicolle Isabela #DIVID! #DIVI0! NA #DIVil
10 Novoa Ramirez Camila #DIVID! #DIVID! A 40%
11 Pabén Ramos Jonny Alexander #DIVID! #DIVI0! A 40%
12 |Parraga Quecan Evelyn Nathalia #DIVID! #DIVI0! NA EDIVID! +
13 Pérez Murcia Maria Camila #DIVID! #DIVID! NA #DIViD!
14 Rios Rincén Laura Valentina #DIVID! #DIVI0! A 40%
15 Rivera Lopez Erika Alexandra #DIVID! #DIVI0! NA #DIVI0!
16 | Urrea Fuanias Sharik Daniela #DIVIO! #DIVIO! NA #DIVI0!
17 HDIVID! #DIVIO! NA #DIVIO!
18 #DIVID! #DIVID! NA #DIVi0!
18 #DIVio! #DIVIO! A 40%
20
21 1RA NOTA: TALLER MI ESTANDARTE
>

+ = FICHA 2874237 1er Corte ~ 2 FICHA 2874237 2do Corte ~

v @ sinti X | G Cuen X | M Resu X | & FICH X TABL X TABL X DATC X DATC X ASIST X ASIST X | @ Indiv X | + - pd
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QA 5 ¢ & F 100% ~ € % O 09 23 Cenu. v —[N|+ | B I 5 A % H v Fr Ry A~ A B
Al - NOTAS - APELLIDOS Y NOMBRES
A B c D E F G H I J K L M N o
1 NOTAS - APELLIDOS ¥ NOMBRES N1 | N°2 | N°3 | N°4 | N°5 | N® | N°7 |Promedio|Porcentaje|Estrategial Porcentgje Final
2 Aguirre Urrego Duvan Alejandro #DIVIO! #DIVIO! NA 2DIViD! @
3 Bermudez Moreno Angie Lorena #DIviol #DIViO! NA #DIVID!
4 Cetina Chicue Carol Estéfanny #DIVVO! #DIVIO! NA #DIVI0!
s Corpas Paternina Kellys Johana #Diviol #DIViol NA #DIViDI &
s Franco Tovar Gisell Natalia #DIVV! #DIVIO! NA #DIVi0!
7 Gonzalez Méndez Cristian Santiago #DIViD! #DIVI0! a 40%
s Péez Guiza Maria Alejandra #DIviol #DIViO! NA #DIVID! 9
3 Pérez Polo Miguel Angel #DIVIO! #DIVIO! NA 2DIVi0!
10 Quimbayo Méndez Angie Tatiana #Diviol #DIViol a 20%
1 Rios Cabarcas Adriana Carolina HDIVIO! #DIVIO! A 40%
12 Sanchez Bernal Nicole Valentina #DIV/0! #DIVIO! NA #DIVi0! +
13 Sanchez Clavijo Jazmin Natalia #DIVIO! #DIVIO! NA ZDIViD!
14 Sanchez Jiménez Laura Valentina #DIVID! #0IVI0! A 0%
15 Sudrez Rubiano Oliver Daniel #DIVVO! #DIVIO! NA #DIVi0!
15 Valero Gl Laura Valentina #DIVID! #DIVIO! NA #DIViD!
17 Yate Jiménez Yhirley Vannesa #DIViol #DIVi! NA #DIViD!
18 #DIVio! #DIViO! NA #DIvio!
19 #Divio #DIvio! A 40%
20
21 | 1RA NOTA: TALLER MI ESTANDARTE
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