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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de julio de 2024

Senor

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856384
Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de Asistencia y Gestién Administrativa
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes julio del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856384 del afio 2024

Maria Mercedes Conde Yate, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.502.518 de Bogota
D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestioén
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y Forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y
SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS 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 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

Plazo: 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 se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion
Administrativa
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 [ElI CONTRATISTA apoyara el desarrollo | Publicacion de evidencias y | -Portafolio
de la formacion profesional integral con [ anuncios sobre el material - Anuncios
calidad, oportunidad y eficiencia en los | de apoyo a la formacién - Actividades
programas de nivel tecnolégico, laboral -Evaluaciones
y complementario segun su modalidad, Portafolio del
de acuerdo con la programacién de las instructor:
fichas de caracterizacion determinadas - Plan de trabajo
por las Coordinaciones académicas en mensual
el marco del Calendario académico y el -Guia de Aprendizaje
desarrollo curricular.

2 |Apoyar la preparacion, desarrollo y [Aplicacion de los Portafolio del
evaluacion de los procesos de |lineamientos de los instructor:
aprendizaje en cualquiera de las | proyectos formativos, - Plan de trabajo
estrategias de respuesta institucional | correspondientes. mensual
para los diferentes grupos | Impartir las acciones de -Guia de Aprendizaje
poblacionales objeto de Formacion |Formacion -Estrategias
Profesional Integral y presentar los |Profesional Integral, a los Pedagdgicas
reportes de notas de los aprendices y | aprendices -Actas de
demas informes dentro de los plazos | asignados, en la Modalidad | Seguimiento a la
estipulados por el Centro para tal|presencial, en larespectiva |Formacion
efecto, siendo proactivo y recursivo |jornada.
frente a las diferentes experiencias y [ Programar Actividades en la
situaciones que se presenten en el | Plataforma Territorium,
proceso de formacion realizar la

revision, seguimiento, emitir
las

observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

3 | Gestionar oportunamente en el sistema [ No se desarrollaron No se desarrollaron
Sofia Plus, todas las actividades | actividades para el mes actividades para el
relacionadas con el proceso de|objeto de cobro. mes objeto de cobro.
Formacion Profesional Integral,
garantizando la calidad de la formacion
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

4 |Verificar el correcto registro de datos de | Verificar lista de asistencia Reporte de

los aprendices en el aplicativo SOFIA
PLUS e informar las novedades por

de aprendices en formacion
de acuerdo con la

aprendices Sofia Plus
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escrito a la  Coordinacion de
Administracion Educativa, garantizando
que estos datos al finalizar la formacién
se encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion

programacion establecida
para el trimestre.

5 |Informar a la coordinacion de | No aplica para el mes objeto | No se desarrollaron
Administracién  Educativa mediante | de cobro actividades para el
correo electronico las novedades que mes objeto de cobro.
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 formacion
complementaria.

6 |Gestionar registro fotografico e |No aplica para el mes objeto [ No se desarrollaron
informacion basica de todos los|de cobro actividades para el
aprendices de las fichas asignadas ala mes objeto de cobro.
Coordinacién de Administracion
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

7 |Dar cumplimiento al instructivo de|Dar cumplimiento al manejo |Reporte de
politica de proteccion de datos |de datos personales de los | aprendices Sofia Plus
personales segun Acuerdo 009 de 2016 | aprendices programados en
del SENA, con base en la Ley 1581 de | el trimestre en curso
2012.

8 |Asistir y participar en las reuniones | Asistir oportunamente a las | Citacion a reuniones
programadas por las coordinaciones, | reuniones determinadas por | programadas por la
comités de evaluacion y seguimiento de [ la Coordinacién Académica | Coordinacién
los aprendices cuando se requieran. Académica

9 |Apoyar la participacion en la|No aplica para el mes objeto | Acta induccion
programacion y ejecucion del proceso | de cobro
de induccion de los aprendices y el Registro juicios en
reconocimiento de aprendizajes previos sena sofia
relacionados con el area de formacion

10 [Apoyar los procesos de promocion y | No aplica para el mes objeto | No se desarrollaron
publicidad de los programas de |de cobro actividades para el
Formacién Profesional Integral, mes objeto de cobro.
servicios y actividades de Divulgacion
Tecnolbégica, 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 elaboracion de las|No aplica para el mes objeto | No se desarrollaron
evaluaciones técnicas dentro de los |de cobro actividades para el
procesos de contratacion publica mes objeto de cobro.

relacionados con elementos propios de
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la Formacion 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 Formacion Profesional

Elaboracién de los
documentos

académicos requeridos por
la

Coordinacion.

- Anuncios

- Actividades
Portafolio del
instructor:

-Guia de Aprendizaje
-Lista de asistencias

13

Apoyar las actividades relacionadas
con el area de investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos al Centro de
Formacién, 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 formacion que estén
en ejecucidon. 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
de cobro

No se desarrollaron
actividades para el
mes objeto de 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

Elaboracién de documentos
establecidos por el SIGA
para el desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje

15

Garantizar el conocimiento y aplicacion
de los lineamientos y normas que rigen
la Formacion

Elaboracion de documentos
establecidos por el SIGA
para el desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje

16

Apoyar activamente en el logro de los
indicadores y metas establecidas para
el Centro de Formacion

Aplicacién de los
lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.

Impartir las acciones de
Formacioén

Profesional Integral, a los
aprendices

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

Programar Actividades en la
Plataforma Territorium,
realizar la

Desarrollo de
actividades de apoyo
a la formacion

Guia de aprendizaje
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revision, seguimiento, emitir
las

observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

17

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

Dar cumplimiento a los
ambientes de formacion
asignados de acuerdo a la
programacion establecida
para el trimestre

Programacion para el
trimestre

18

Reintegrar los materiales y equipos
utilizados en los procesos formativos.

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

19

Participar en procesos de Evaluacién y
Certificacién de competencias laborales
del sector educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa

Certificacion vigente de la
norma de competencia
laboral Orientar formacién
presencial de acuerdo con
los procedimientos

Norma vigente

20

Asumir y utilizar sus propios medios
técnicos para que el objeto contratado
se cumpla a cabalidad

Elaboracién y
retroalimentacion de material
de apoyo para el proceso de
formacion asignado de
acuerdo a la programacién
establecida para el trimestre

Guias
Talleres
Actividades

21

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

Elaboracion de documentos
establecidos por el SIGA
para el desarrollo de la FPI

Guia de aprendizaje

22

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de diciembre de
2023 y la resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023, correspondientes a
la implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo para la conformacion del
Archivo Electronico SENA - AES vy
demas normas concordantes ©
complementarias.

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el mes
objeto de cobro

23

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

Dar cumplimiento a los
requerimientos establecidos
por la Coordinacion
Académica en pro de apoyar
los procesos formativos
correspondientes

Orientaciones
emitidas por la
Coordinacion
Académica
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A continuacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
M No DE LA LUGAR DE

ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.

2.
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 la
presentacién del informe de ejecucién contractual, debera 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 No. 7930061063 de la planilla, operador soiy periodo junio 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4 ) folios

Cordialmente,

MARIA MERCEDES CONDE YATE
Contratista
C.C. No. 52502518

Recibi a satisfaccion:

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5856384

Coordinador Académico

GTH-F-062 V 10



SENA

EVIDENCIAS

ACTIVIDADES FICHA 2925217-2956621

@ Compartir € Copiar vinculo ] Afadir acceso directo a Mis archivos 2@ Sincronizar - Descargar FF Organizar v = ~ Detalles
Rl iSndielolvmdolEatieon @ Julian Andres Colorado Calderon > ENTREGABLES 2024 > Conde Yate Maria Mercedes > 2. Segundo Trimestre &
B3 Julian Andres Colorado Calder...
ER Nuestros archivos [ Nombre t Modificado ¥ Modificado por ¥ Tamafio de arch... ¥ Compartir Actividad
& 1. Lista verificacion aplicacion procedimiento... 5 de abril Boris Andres Morillo Fc 2 elementos 8 Compartido
& 10.Lista de Chequeo 5 de abril Boris Andres Morillo F¢ 1 elemento & Compartido
& 2 Guia de Aprendizaje del trimestre en ejec.. 5 de abril Boris Andres Morillo F¢ 2 elementos & Compartido
& 3. Planeacion Pedagogica del Proyecto Form... 5 de abril Boris Andres Morillo F¢ 3 elementos & Compartido
& 4.Plan de trabajo 5 de abril Boris Andres Morillo F 3 elementos 8 Compartido
& 5. Acta deinicio equipo ejecutor 5 de abril Boris Andres Morillo Fc 2 elementos 8 Compartido
& 6. Acta de trazabilidad y cierre 5 de abril Boris Andres Morillo ¢ 2 elementos & Compartido
& 7.Reporte de juicios de evaluacion por ficha 5 de abril Boris Andres Morillo F¢ 3 elementos & Compartido
& 8. Rutaatencion prevencion desercion 5 de abril Boris Andres Morillo F¢ 1 elemento & Compartido
& 9. Reporte de Tiempos SofiaPlus 5 de abril Boris Andres Morillo F¢ 3 elementos & Compartido

Detalles

[ Compartr © Copiar vinculo ) Afiadir acceso directo a Mis archivos S Sincronizar £ Descargar F Organizar v = v

Julizn Andres Colorado Calderon 0 Julian Andres Colorado Calderon » ENTREGABLES 2024 > Conde Yate Maria Mercedes > 2. Segundo Trimestre > 1. Lista verificacion aplicacion procedimiento ejecucion formacion &

£ Julian Andres Colorado Caldr...

Nuestros archivos Y Nombre t v Modificado Modificado por v Tamario dearch... ¥ Compartir Actividad
por pa
2529217-GFPI-F-025_Lista_verficacion_ap... 9 de julio Maria Mercedes Condt 535 KB & Compartido
2956621 GFPI-F-025_Lista_verfficacion_apl.. 9 dejulio Maria Mercedes Condt 535 KB & Compartido

[ Compartr  © Copiar vinculo ) Afiadir acceso directo 2 Mis archivos g Sincronizar - Descargar F Organizar v = v Detalles

Julian Andres Colorado Calderon

0 Julian Andres Colorado Calderon > ENTREGABLES 2024 > Conde Yate Maria Mercedes » 2. Sequndo Trimestre > 2. Guia de Aprendizaje del trimestre en ejecucion &
[ Juen Andres Colorado Calder...

Eq Nuestros archivos [ Nombret v Modificado v Modificadopor v Tamafio dearch... ¥ Compartir Actividad
K| GUIA ficha 2925217.docx (1) pdf 9 dejulio Maria Mercedes Condt 240 kB & Compartido
| Guia 1.2 TAA - 295662 1.docxpdt 9 dejulio Maria Mercedes Condt 142 kB & Compartido

@ Compartir € Copiar vineulo ] Afiadir acceso directo a Mis archivos <@l Sincronizar | Descargar F Organizar v = v

AT e G ST e 0 Julian Andres Colorado Calderon » ENTREGABLES 2024 > Conde Yate Maria Mercedes > 2. Segundo Trimestre > 3. Planeacion Pedagogica del Proyecto Formativo &
3 Juiian Andres Colorado Cader...

Detalles

E] Nuestros archivos B Nombre  ~ Modificado Modificado por Tamafio dearch.. ¥ Compartir Actividad
)a Reporte Planeacion Pedagogica para Proyec.. 9 de|ulio Maria Mercedes Condt 80 KB & Compartido
a Reparte Planeacion Pedagogica para Proyec.. 9 dejulio Maria Mercedes Conde 42,0 KB & Compartido
)a Reporte Planeacion Pedagogica para Proyec.. 9 dejulio Maria Mercedes Condt 43.1 KB & Compartido
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[ Compartir & Copiar vinculo £ Afiadir acceso directo a Mis archivos e Sinronizar - Descargar F Organizar v = v Detalles

A By G ETET @ Julian Andres Colorado Calderon > ENTREGABLES 2024 > Conde Yate Maria Mercedes > 2. Segundo Trimestre > 7. Reporte de juicios de evaluacion por ficha &
£ Julian Andres Colorado Calder...
ER Nuestros archivos [ Nombre + v Modificado Modificado por Tamafio de arch.. ~  Compartir Actividad

3 Reporte de Juicios Evaluativos(24) xlsx 27 de junio Maria Mercedes Conde 92.7 KB & Compartido

Reporte de Juicios Evaluativos(25) xlsx 27 de junio Maria Mercedes Cond: 109 KB & Compartido

Reporte de Juicios Evaluativos(26) xlsx 27 de junio Maria Mercedes Conde 99,7 KB & Compartido

B Compartir  © Copiar vinculo  B5) Afiadir acceso directo a Mis archivos 7t Sincronizar | Descargar F Organizar v+ = v Detalles

LilanhdseoadolCaeny 0 Julian Andres Colorado Calderon > ENTREGABLES 2024 > Conde Yate Maria Mercedes > 2. Sequndo Trimestre > 4. Plan de trabajo &
B3 Julian Andies Colorado Calder...
ER Nuestros archivos [ Nombre 7 v Modificado Modificado por ¥ Tamafio dearch... Compartir Actividad
_PLAN DE TRABAJO.- COMUNICACION 2... 9 de julio Maria Mercedes Condt 64,7 KB & Compartido
_PLAN DE TRABAJO.- ETICA 2925217xIsxx... 10 de julio Maria Mercedes Condt £9.3 KB & Compartido
_PLAN DE TRABAJO.- ETICA 2956621 .xlsx 9 de julio Maria Mercedes Cond: 933 KB & Compartido

PLANES DE MEJORAMIENTO

@ [ | ™ FudiAsignacien Planesde X \ [F ETICA- PLAN DE MEJORAM X \ P} COMUNICACION-PLANDE! X ([ @ Meet-yhn-hvrargh X Inicio % \ [T Google Calendar - julio de 2 X Tarot de Mavé gratis: lectur= X | =+ — a X
c A i _ o3 A B W 0 5 - O

Mensajes de la llamada

Permitir a todo el mundo enviar mensajes

A menos que estén fijados, los mensajes solo se
muestran a los participantes de Ia llamada cuando se
envian. Todos los mensajes se sliminan cuando
termina a llamada

T 1937

44rcsat
gklirsg

Leidy Sarmiento Heidy Castro Alejandra Angulo Devia

SENA

nN

Envia un mensaje

@ VSO0 ¢
19:39 | PLAN DE MEJORAMIENTO o @ o (3 [

Parc. nublado
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B Classroom

COMUNICACION-PL...

ETICA - PLAN DE ME...

JULIO-ETICA - PLANg. ,}

Fecha de entrega: lunes
23:59 - TALLER DOS

Fecha
23:59

Fecha de entrega: martes
23:59 - TALLER UNO

ATENCION AL CLIENT

ATENCION AL CLIENTE-2995651

Fecha de entrega: lunes
23:59 — PERSONALIDAD

M Gmail

Q insent

X
1y
i

« B O B &8 8

o/ Redactar
Ausencia Recibidos x
B Recibidos 468
Y Destacados Camilo Guasca <guaski997@gmail.com>
parami v
@© Pospuestos
Buenas tardes, mi nombre es Brayan Camilo Guasca Cortes con nimero de cedula 1033803711 de la ficha nimero 2025242 del programa Tecnologo en Gestion Administrativa,
>  Enviados de salud por parte de mi hija no podre asistir a la dlase del dia de hoy en un par de horas envio comprobante de la atencién medica, gracias por su atencién
[ Borradores a1
v Mas maria mercedes conde yate <condeyatemm@gmail.com>
para Carmilo ~
Etiquetas + Aprendiz
® ETICA 4

Le adjunto material de trabajo, debe leerlo y realizar un ordenador gréfico para sustentarlo.

Quedo atenta ,

Maria Mercedes Conde Yate

Instructor Asistencia y Gestion Administrativa
SENA - Regional Distrito Capital

Centro de Gestién Administrativa

Avenida Caracas 13-80 Pisos 4°- 5°
mmoonde@sena edu co

[ 4
SENA

N

1archive adjunto- Analizado por Gmail @
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ATENCION AL CLIENT

ATENCION AL CLIENTE-2925242

de entrega: viernes

— PERSONALIDAD

2de39s < >
X & B
vie, 12jul, 18:23 (hace 5 dias)

@ «

me comunico por este medié para indicarle que por un tema de urgencias

© mar, 16 ]ul, 17:26 (hace 1 dia)

T @ « i

|
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Wibertad y ceden
REPUBLICA DE COLOMBLA

IEl Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
aforga
Certificado de Competencia Laboral a
MARIA MERCEDES CONDE YATE
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 52502518
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos ¥ normativa - NIVEL
AVANZADO
Codigo: 240200056 - Version: {
En restimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los cuatro (4) dias del mes de Diciembre de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por

9T6IS0 - 04,1 2,2020 Wign
Mo Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasm el 4 de Diciembre de 2023
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITOCAPITAL
meate pucde ser verificada en el registo decminico que s¢ cocucmra en la piging web hop:feermificados.senscdu.co, bajo ol mimern

La suentcidad
DA0400240201056C
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