SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 16 de Julio de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5855384

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes julio del aiio 2024

Referencia: N° CO1.PCCNTR. 5855384

Gloria Inés Penagos Cabuya identificada con la cédula de ciudadania No0.52435130 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia 'y
Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 CIENTOOCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISES MIL PESOS
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 valor de CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS 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 CUATROSCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476,00) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de
la formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
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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
formacién Tecnolégica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa”

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

siguiente cuadro)

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo de la formacién | Publicacién de evidencias y anuncios DRIVE
profesional integral con calidad, oportunidad y eficiencia | sobre el material de apoyo a la formacién -Portafolio
en los programas de nivel tecnoldgico, laboral vy - Anuncios
complementario segin su modalidad, de acuerdo con la - Actividades
programacion de las fichas de caracterizacién -Evaluaciones
determinadas por las Coordinaciones académicas en el Portafolio del instructor:
marco del Calendario académico y el desarrollo curricular. - Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
2 Apoyar la preparacion, desarrollo y evaluacion de los | Aplicacion de los lineamientos de los Portafolio del instructor:
procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias | proyectos formativos, - Plan de trabajo mensual
de respuesta institucional para los diferentes grupos | correspondientes. Impartir lasacciones de -Guia de Aprendizaje
poblacionales objeto de Formacién Profesional Integral y | Formacidn. Profesional Integral, a los -Estrategias Pedagdgicas
presentar los reportes de notas de los aprendices y demas | aprendices asignados, en la Modalidad -Actas de Seguimiento a la
informes dentro de los plazos estipulados por el Centro | presencial, en la respectiva jornada. Formacion
para tal efecto, siendo proactivo y recursivo frente a las | Programar Actividades en el DRIVE
diferentes experiencias y situaciones que se presenten en | realizarla
el proceso de formacién revision, seguimiento, emitir las
observaciones y notas correspondientes,
a las diferentes evidencias de producto,
entregadas por los Aprendices.
3 Gestionar oportunamente en el sistema Sofia Plus, todas | Registrar juicios evaluativos — Reportes de Juicios en
las actividades relacionadas con el proceso de Formacion | Aprendices dePlan de Mejoramiento DRIVE
Profesional Integral, garantizando la calidad de Ila
formacion 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.
4 Verificar el correcto registro de datos de los aprendices en | Verificar lista de asistencia aprendices en Reporte de aprendices
el aplicativo e informar las novedades por escrito a la | formaciéon de acuerdo con la
Coordinacion de Administracion Educativa, garantizando | programacion establecida para el
que estos datos al finalizar la formacién se trimestre.
encuentren correctos para iniciar el proceso de
certificacion.
5 Informar a la coordinacién de Administracion Educativa | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
mediante correo electrénico las novedades que se cobro
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
formaciéon complementaria.
6 Gestionar registro fotogréfico e informacion basica de Evidencia trabajo en el aula virtual de Evidencia fotografica de

todos los aprendices de las fichas asignadas a la

formacion

formacion
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Coordinacién de Administraciéon Educativa para la
respectiva carnetizacion.

establecidas para el Centro de Formacion

proyectos formativos,
correspondientes.

Impartir las acciones de Formacién
Profesional Integral, a los aprendices
asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva jornada.
Programar Actividades en el DRIVE
realizar la revision, seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las diferentes
evidencias de producto, entregadas
por los Aprendices.

7 Dar cumplimiento al instructivo de politica de proteccién Dar cumplimiento al manejo de datos Reporte de aprendices
de datos personales segtin Acuerdo 009 de 2016 del SENA, personales de los aprendices
con base en la Ley 1581 de 2012. programados en el trimestre en curso
8 Asistir y participar en las reuniones programadas por las Asistir oportunamente a las reuniones Citacion a reuniones
coordinaciones, comités de evaluacidn y seguimiento de determinadas por la Coordinacion programadas por la
los aprendices cuando se requieran Académica Coordinacion Académica
9 Apoyar la participacion en la programacién y ejecucion del | Desarrollar el proceso de inducciéon de Citacion apoyo al proceso de
proceso de induccion de los aprendices y el | aprendices del trimestre en curso induccion de aprendices
reconocimiento de aprendizajes previos relacionados con | teniendo en cuenta los lineamientos
el drea de formacion. establecidos por la Coordinacion
Académica
10 | Apoyar los procesos de promocion y publicidad de los | Noaplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
programas de Formacién Profesional Integral, servicios y cobro
actividades de Divulgacién 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 elaboracién de las evaluaciones técnicas dentro | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
de los procesos de contratacion publica relacionados con cobro
elementos propios de la Formacidn Profesional del Centro
de Formacion, haciendo parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.
12 | Gestionar oportunamente los informes mensuales | Elaboracién de los documentos DRIVE
(planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las | académicos requeridos por la - Anuncios
acciones encomendadas y los productos resultantes de | Coordinacion. - Actividades
procesos de aprendizaje realizados por aprendices a Portafolio del instructor:
quienes imparte Formacion Profesional. -Guia de Aprendizaje
-Lista de asistencias
13 | Apoyar las actividades relacionadas con el drea de | Noaplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
investigacion cuando se hayan aprobado proyectos al cobro
Centro de Formacidn, 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 formacién que
estén en ejecucién. Los productos o proyectos realizados
en el drea de investigacion durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.
14 | Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la | Elaboracién de documentos establecidos Guia de aprendizaje
entidad, para la gestién documental relacionado con el | por el SIGA para el desarrollo de la FPI
objeto contractual, segun Tablas de Retencién
Documental vigentes de la dependencia asignada
15 | Garantizar el conocimiento vy aplicaciéon de los | Elaboracién de documentos establecidos Guia de aprendizaje
lineamientos y normas que rigen la Formacién Profesional | por el SIGA para el desarrollo de la FPI
Integral, y el uso de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma compromiso.
16 | Apoyaractivamente en el logro de los indicadores y metas Aplicacion de los lineamientos de los Desarrollo de actividades de

apoyo a la formacion
Guia de aprendizaje
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17 | Garantizar el uso adecuado de los ambientes de | Darcumplimiento alos ambientes de Programacién para el trimestre
formacion, asi como el aseo y cuidado de los equipos y | formacion asignados de acuerdo a la
elementos que hacen parte de los mismos. programacion establecida para el
trimestre
18 | Reintegrar los materiales y equipos utilizados en los No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
procesos formativos. cobro
19 Participar en procesos de Evaluacién y Certificacion de | Certificacién vigente de la norma de Norma vigente
competencias laborales del sector educativo NSCL competencia laboral Orientar formacion
240201056 - Orientar formacion presencial de acuerdo presencial de acuerdo con los
con procedimientos técnicos y normativa procedimientos
20 | Asumiry utilizar sus propios medios técnicos para que el Elaboracidn y retroalimentacion de Guias
objeto contratado se cumpla a cabalidad material de apoyo para el proceso de Talleres
formacion asignado de acuerdo a la Actividades
programacion establecida para el
trimestre
21 | Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la | Elaboracion de documentos establecidos Guia de aprendizaje
entidad, para la gestion documental relacionada con el | por el SIGA para el desarrollo de la FPI
objeto contractual, segun Tablas de Retencién
Documental vigentes de la dependencia asignada.
22 Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de | No aplica para el mes objeto de cobro No aplica para el mes objeto de
diciembre de 2023 y la resoluciéon 1- 02689 del 26 de cobro
diciembre de 2023, correspondientes a la implementacién
del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo para la conformacién del Archivo Electrénico
SENA - AES y demas normas concordantes o
complementarias.
23 Las demds actividades que de mutuo acuerdo con el Dar cumplimiento a los requerimientos Orientaciones emitidas por la

Supervisor, sean asignadas al contratista con ocasién de la
ejecucién del objeto contractual o las demas que por ley
le correspondan.

establecidos por la Coordinacién
Académica en pro de apoyar los procesos
formativos correspondientes

Coordinacion Académica

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacidon 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

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

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucidn contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N°. 78158465 de la planilla, operador MI PLANILLA y periodo Junio 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Gloria Inés Penagos Cabuya
Contratista
C.C. No. 52435130

Recibi a satisfaccion:

Julian Andrés Colorado Calderdn
Supervisor contrato N°. CO1.PCCNTR. 5855384
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE FORMACION Iil TRIMESTRE JULIO 2024

« > [|IITRIMESTRE 2024 > PLANDE MEJORAMIEN... ~ = B0
Tipo ~ || Personas ~ | ‘ Modificado ~ |
< izaci delas inaci de teclas El jueves, 1de agosto de 2024, se actualizaran las combinaciones de teclas de Drive para que puedas navegar con las primeras letras. Mas informacién X
Ver combinaciones de teclas  Actualizar ahora
Nombre ¥ Propietario Ultima modificacion + Tamano del : H
B3 PRACTICA 16 DE JULIO 2024 yo 07:35 yo -
TEXTODE EVALUACION 16 DE JULIO 2024 .docx &% yo 08:32 leidy.amaya0508 367 KB

= > |IITRIMESTRE 2024 > 2995587 FACILITARELS.. ~ &

| Tipe ~ | \ personas ~ | \ Modificado ~ \
LS izaci de las inaci de teclas El jueves, 1de agoste de 2024, se actualizaran las combinaciones de teclas de Drive para que puedas navegar con las primeras letras. Mas informacion X
Ver combinaciones de teclas  Actualizar ahora
Nombre Propietario Ultima modificacion + Tamaiio del i H
BB TALLER PERSONALIDAD 13 DE JULIO 2024 yo 12jul 2024 yo —

- » 2995587 FACILITAREL.. > TALLER PERSONALIDAD.. ~ &

| Tipe - | \ Personas ~ | \ Modificado ~ |
L izaci delas inaci de teclas El jueves, 1de agosto de 2024, se actualizaran las combinaciones de teclas de Drive para que puedas navegar con las primeras letras. Mas informacion x
Ver combinaciones de teclas  Actualizar ahora
Nombre b Propietario Ultima medificacion = Tamario del i H
B3 YURIANIS DIAZ RODRIGUEZ pdf 2% 0 yurianisdiazrodriguez 13 jul 2024 yurianisdiazrodri... 1.9 MB

YULY NATALIA MORENO MARTINEZ.pd

° yulynatalismorenomartin.. 12 jul 2024 yulynataliamore... 28.3 MB

B YESICA LORENA MUROZ MONTERO .pdf 2 0 yesicalorena099@gmail... 12 jul 2024 yesicalorena099... 303 KB
B VILLARREAL ROZO VALENTINA (1).pdf 2= o ks2259073@gmail.com 12 jul 2024 ks2259073@gm... 5BB KB
B8 VANEGAS OLIVEROS LUISA FERNANDA pdf == . luisafernandavanegas74... 13 jul 2024 luisafernandava.. 2.1MB
B VALENTINAPISCAL.pdf 2% o paulapiscalO6@gmail.com 13 jul 2024 paulapiscal06@... 1.4 MB
B ONEIDA ESTHER TORDECILLA VELASQUEZ 2t @ oneidatordecilla32@gmai... 12 jul 2024 oneidatordecilla.. 1.7 MB
B MUNOZ REINOSO ANDURI LUZ.pdf 2% reinaanduril5@gmail.com 13 jul 2024 reinaanduril5@g... 2.3 MB
[ MUNOZ REINOSO ANDURI LUZ.pdf 2n 2“ reinaanduriis@gmail.com 13 jul 2024 reinaanduriis@g... 2.3 MB
B8 MORENO ROA KAROL MAYERLY (2).pdf 2t ” karolmorenoroa@gmail.c... 13 jul 2024 karolmorenoroa... 1.4 MB
[ MORALES RIVERA JAVIER ALEJANDRO.pdf 2t =§ javimoralesri4 12 jul 2024 javimoralesr14 1.3 MB
B0 LAURA VALENTINA BONILLA PACHO.pdf 2 w laurapacho2007@gmail... 12 jul 2024 laurapacho2007... 233 KB
— . S
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RE: AUTORIZACION PROGRAMACION INDIVIDUAL - Il Trimestre de 2024: Lesly Tatiana Sanchez Sanchez Recibidos x

© lun, 15 jul, 13:59 (hace 19 horas) ¥y

agaadm-cga
Otat

11-3404

Bogotd D.C., 15 de julio de 2024,

Cordial saludo respetado(a) Aprendiz(a),
Adjuntamos programacion ajustada

Agradecemos la atencién prestada y quedamos atentos a sus comentarios.

Cordialmente,

Coordinacién Académica
Asistencia y Gestién
Administrativa

SENA

’ Centro de Gestion Administrativa
A; 2g2a0m-cea@sens equ o

Avenida Caracas No 13-80

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

GUIA DE APRENDIZAJE TGA - 2905266 r

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda

= Yo

~|-[m]+|B 7 U A 2| @B E-itz=vis~is

QA © 2 & A § 100% v | Textonor. ~ | Aral
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE FICHA 2905266

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE TGA

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion Administrativa

e Codigo del Programa de Formacion: 122115
Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de las Microempresas de Bogota en las Gestiones

Administrativa y Contable. .
e Fase del Proyecto: || PLANEACION
Actividad del Proyecto: Generacion de un informe administrativo con la planeacion y

formulacién de procesos para conocer la forma de aplicacion y desarrolio.

AUTORIZACION PROGRAMACION INDIVIDUAL - Ill Trimestre de 2024: Leidy Katerine Rodriguez Jiménez o fesibides « 2 B

agaadm-cga
para Leidyjimenez345@gmail.com, Leidy, mi, Gloria +

@ vie, 12jul, 157 (hace 4 dias) Yy @ «

11-9404

Bogota D.C., 12 de julio de 2024,

Cordial saludo respetado(a) Aprendiz(a),

individual de con autorizado, razén por la cual debe tener en cuenta las siguientes recomendacicnes:

A continuacién, encontrard el archivo de su

La programacion puede estar sujeta a ajustes, debe estar atento(a) a su correo o reportar cualquier novedad que surja de forma inmediata al presente correo.

i6n es sincrénica (Por temas de de agua), asi que debe al instructor para que le el enlace de el correo de

La formacién inicia a partir del 15 de julio de 2024, para ese dia la f

desti; ios del presente correo els

los instructores lo a en Ia lista de
Es importante que imprima la autorizacién adjunta v la presente fisicamente 2 los instructores asignados para que inicie su formacion en las fichas correspondientes a cada sede

SEDES: CGA (Centro de Gestién Administrativa) - Av. Caracas No.13-80, Bogota

GTH-F-062 V10



