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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., julio de 2024

Sefor:

CAMILO ANDRES PENA CUTA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5781891

Cargo del supervisor: Instructor G09-Coordinador Académico

Dependencia: Centro de Formacién en Actividad Fisica y Cultura

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes julio del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5781891 del 2024.

Yudy Alexandra Elezme Martin identificado con la cédula de ciudadania No. 52.306.302 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Formacion en Actividad Fisica y cultura 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y ocho millones
quinientos veinticinco mil quinientos ochenta y nueve pesos M/Cte. (548.525.589). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago por el mes de enero por valor de Un millon
trescientos treinta y nueve mil seiscientos sesenta y cuatro pesos M/Cte. ($ 1.339.664), b) diez (10) pagos
iguales por los meses de (febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre)
de 2024 por valor de Cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos
M/Cte. ($4.465.545), y c) un ultimo pago por el mes de diciembre por valor de Dos millones quinientos treinta
mil cuatrocientos setenta y cinco M/Cte. (S 2.530.475).

Plazo: Diez (10) Meses y veintiséis (26) dias sin exceder del 31 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar la formacién profesional integral,
segln programacion establecida en los diferentes niveles de formacidén de acuerdo a las competencias
requeridas en cada uno de los programas técnicos, tecnoldgicos y/o complementarios, segun las
actividades derivadas de la formacidn que se le asignen, aplicando las metodologias y criterios técnicos
pedagdgicos dirigida a los aprendices de los diferentes modalidades (virtual o presencial) y especialidades

impartidas por el centro de Formacion en Actividad Fisica y Cultura.
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Obligaciones Especificas:

SEMNA
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la formacién profesional
integral con calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas de nivel
tecnoldgico, laboral y
complementario segln 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.

Se realiza el cierre del
segundo trimestre del afio a
la formacién profesional
integral con el programa de
formacion tecnélogo en
produccion dancistica
2672632: Competencia:
Disefiar coreografias

RAP: ejecutar pieza
coreografica segun el género
y su técnica.

2617706: Competencia:
Disefiar coreografias

RAP: controlar componentes
escénicos de la composicidn
coreografica.

2639263: Competencia:
Danzar ritmos

RAP: evaluar el desempeiio
de la técnica en la danza
segln género.

2763523: Competencia:
Danzar ritmos

RAP: crear una puesta en
escena segln géneroy
técnicas dancistico.
2763502: Competencia:
Danzar ritmos

RAP: crear una puesta en
escena segln géneroy
técnicas dancistico.
2902126: Competencia:
Danzar ritmos

RAP: interpretar los
movimientos segln técnicas y
genero de la danza.
2930854: Competencia:
Caracterizar personajes RAP:
elaborar los personajes segun
el género dancistico y
proyecto creativo.

Se realiza alistamiento a la
formacion, alistamiento

documental a la formacidn.

El reporte de evidencias del
seguimiento y evaluacién de la
etapa lectiva a se encuentra en
la plataforma TEAMS del CFAFC
y han sido revisados y aprobados
por la coordinacidn académica.

(Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL

MES)

Artes Escénicas 2024

https://n9.cl/iojneu

Anexo 1
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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 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.

Orientar seguimiento a la
formacién profesional
integral en la etapa lectiva y
se realiza el cierre del
trimestre con el programa de
formacion tecnélogo en
produccion dancistica.
2672632: Competencia:
Disefiar coreografias

RAP: ejecutar pieza
coreografica segun el género
y su técnica.

2617706: Competencia:
Disefiar coreografias

RAP: controlar componentes
escénicos de la composicion
coreografica.

2639263: Competencia:
Danzar ritmos

RAP: evaluar el desempefio
de la técnica en la danza
segln género.

2763523: Competencia:
Danzar ritmos

RAP: crear una puesta en
escena segln géneroy
técnicas dancistico.
2763502: Competencia:
Danzar ritmos

RAP: crear una puesta en
escena segln géneroy
técnicas dancistico.
2902126: Competencia:
Danzar ritmos

RAP: interpretar los
movimientos segun técnicas y
genero de la danza.
2930854: Competencia:
Caracterizar personajes RAP:
elaborar los personajes segun
el género dancistico y
proyecto creativo.

Enlace de Teams: reporte de
evidencias del seguimiento y
evaluacion de la etapa lectiva a
se encuentra en la plataforma
TEAMS del CFAFCy han sido
revisados y aprobados por la
coordinacién académica.

(Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL

MES)

https://n9.cl/iojneu

Anexo 2

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién Profesional

Se realiza la verificacidon
documental de la etapa
lectiva con las fichas

asignadas enviadas por los

Verificar el reporte en gestion de
tiempos en el aplicativo Sofia
plus con las fichas asignadas
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Integral, garantizando la calidad de la
formacién y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos —
Creacidn de las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros.

aprendices con su respectiva
retroalimentacion.

(Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL

MES)

https://n9.cl/iojneu

Anexo 3

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

Verificacion de listados de
asistencia con aprendices en
formacion, revisando que
aprendices ya no estan en
formacion o proceso de
desercion; esta verificacion se
realiza en el aplicativo SOFIA
PLUS en la opcidn listar
aprendices.

Reportes de listados de
aprendices asociados a las
fichas: 2672632, 2617706,
2639263, 2763523, 2902126,
2930854, 2763502

del programa produccion
dancistica GOR-F-084 V01
Formato de acta y registro de
asistencia reporte de
aprendices.

(Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL

MES)

https://n9.cl/iojneu

Anexo 4

Informar a la coordinaciéon de
Administracion Educativa mediante
correo electrdnico las novedades que
se generen de la verificacidn de
registro de datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha asignada
previo a la inscripcidn de aprendices
en los diferentes cursos de formacién
complementaria.

Para este periodo de pago no
se registran actividades que
soporten esta obligacion
puesto que no he sido
asignada a la formacion
complementaria.

Para este periodo de pago no se
registran actividades que
soporten esta obligacion
puesto que no he sido asignada
a la formacion complementaria.

Gestionar registro fotografico e
informacién basica de todos los
aprendices de las fichas asignadas a la
Coordinacién de Administracién

Para este periodo de pago no
se registran actividades que
soporten esta obligacion,
porque no estuve asignada a

Para este periodo de pago no se
registran actividades que
soporten esta obligacion,
porque no estuve asignada a
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Educativa para la respectiva
carnetizacion.

procesos de carnetizacién
con fichas nuevas.

procesos de carnetizacién con
fichas nuevas.

7 Dar cumplimiento al instructivo de Se da cumplimiento a la Los datos de toda la comunidad
politica de proteccién de datos politica de proteccion de educativa son tratados dentro
personales segin Acuerdo 009 de datos para todos los actores | d€ la politica de proteccion al
2016 del SENA, con base en la Ley del Centro de Formacién. ImC'O_ ’de c'adaler.muentro 0
reunién sincronica.

1581 de 2012.
(Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL
MES)
https://n9.cl/icjneu
Anexo 5

8 Asistir y participar en las reuniones Se asiste a las reuniones Estas evidencias reposan en el
programadas por las coordinaciones, programadas por la correo electrénico institucional
comités de evaluacion y seguimiento coordinacién académica.
de los aprendices cuando se yelezmem@sena.edu.co
requieran

9 Apoyar la participacion en la Para este periodo de pago no | Para este periodo de pago no se
programacion y ejecucion del proceso | se registran actividades al registran las actividades que
de induccién de los aprendices y el proceso de induccién de soportan esta obligacion.
reconocimiento de aprendizajes aprendices.
previos relacionados con el area de
formacion.

10 | Apoyar los procesos de promociony Para este periodo de pago no | Para este periodo de pago no se

publicidad de los programas de
Formacién Profesional Integral,
servicios y actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de
Formacién dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
Formacion.

se registran actividades que
soporten esta obligacion,
porgue no se me ha asignado
funciones de promocién y
publicacién de los programas
de formacion.

registran actividades que
soporten esta obligacion.

GTH-F-062 V10



https://n9.cl/iojneu
mailto:yelezmem@sena.edu.co

SEMNA

N

11 | Apoyar la elaboracion de las Para este periodo de pago no | Para este periodo de pago no se
evaluaciones técnicas dentro de los se registran actividades que registran actividades que
procesos de contratacion publica soporten esta obligacion, soporten esta obligacién.
relacionados con elementos propios porque no se me ha asignado
de la Formacién Profesional del funciones de evaluador
Centro de Formacién en Actividad dentro del centro de
Fisica y Cultura, haciendo parte activa | formacion.
del comité evaluador cuando se
requiera.

12 | Gestionar oportunamente los Se presentan las evidencias Produccién dancistica fichas:
informes mensuales (planillas, del proceso de seguimientoa | 2672632, 2617706, 2639263,
reportes, formatos) requeridos sobre la formacién profesional, 2763523, 2902126, 2930854,
las acciones encomendadas y los acompafiamiento a las fichas | 2763502.
productos resultantes de procesos de | asignadas;y el cierre del
aprendizaje realizados por aprendices | trimestre; se comparte el Aplicativo TEAMS de Microsoft
a quienes imparte Formacion portafolio del instructor con 365 revisado y aprobado por la
Profesional. la coordinacién académica coordinacion.

correspondiente. (Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL
MES)
https://n9.cl/iojneu
Anexo 6

13 | Apoyar las actividades relacionadas Para este periodo de pago no | Para este periodo de pago no se
con el drea de investigacion cuando se | se registran actividades que registran actividades que
hayan aprobado proyectos al Centro soporten esta obligacion, soporten esta obligacién.
de Formacion, registrando productos porgue no estoy asignada en
concretos segun lineas programaticas | ninguna actividad relacionada
SENNOVA y que correspondan con las | al area de investigacién.
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros calificados
de los programas de formacién que
estén en ejecucidn. Los productos o
proyectos realizados en el area de
investigacién durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos | Se realizan los GOR-F-084 V01

establecidos por la entidad, para la

procedimientos pertinentes
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gestion documental relacionada con
el objeto contractual, seguin Tablas de
Retencidon Documental vigentes de la
dependencia asignada

con la ejecucién de la
formacién profesional
integral segun la guia para
desarrollar los procesos y los
formatos necesarios en
donde reposa toda la
informacion pertinente para
su trazabilidad, asi como
también las evidencias
correspondientes al inicio de
la formacién.

Formato de acta y registro de
asistencia

GFPI-G-013

Guia para desarrollar los
procesos formativos

GFPI-M-001 Manual proyecto
educativo institucional.

GFPI-F-129 Tratamiento de
datos

GFPI-F-021Formato Notificacion
novedades de ambiente.

(Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo
bajo el titulo (EVIDENCIAS DEL
MES)

https://n9.cl/iojneu

Anexo 7

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la Formacion
Profesional Integral, y el uso de los
formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

Elaboracidon de los formatos
relacionados con la
formacién profesional
integral actualizados y
vigentes de la plataforma
compromiso SENA, y lo que
disponga el sistema SIGA y el
PEl institucional.

GOR-F-084 V01

Formato de acta y registro de
asistencia GFPI-F-134 Formato
planeacidn pedagdgica del
proyecto formativo. GFPI-F-135
Formato de guia de aprendizaje.
GFPI-G-013

Guia para desarrollar los
procesos formativos
GFPI-M-001 Manual proyecto
educativo institucional.
GFPI-F-129

Tratamiento de datos. GFPI-F-
021Formato Notificacidén
novedades de ambiente.

(Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo

GTH-F-062 V10
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bajo el titulo EVIDENCIAS DEL
MES)

https://n9.cl/iojneu

Anexo 8
16 | Apoyar activamente en el logro de los | Elaboracidn de formatos Programa de formacion
indicadores y metas establecidas para | correspondientes a la tecndlogo en produccion
el Centro de Formacidn. formacién profesional dancistica, fichas activas
integral del programa 2672632, 2617706, 2639263,
tecndlogo en produccion 2763523, 2902126, 2930854,
dancistica de las fichas 2763502.
asignadas, mediante el
seguimiento oportuno a cada GFPI-M-001-Manual proyecto
aprendiz para evitar la educativo institucional
deserc.iclﬁn y generar !a GFPI-G-013 Guia para desarrollar
retencion de aprendices del procesos educativos.
centro. (Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL
MES)
https://n9.cl/iojneu
17 | Garantizar el uso adecuado de los Verificacion del ambiente Uso adecuado de los ambientes

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

presencial de aprendizaje
mediante el registro en la
recepcion y entrega de los
ambientes por medio de los
guardias de seguridad.

de formacién; de las plataformas
TEAMS de Microsoft 365, y la
plataforma Territorio y Sena
Sofia Plus en donde se
encuentra la ejecucién a la
formacion.

GFPI-F-021 Formato notificacién
novedades ambiente.

(Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL
MES)

https://n9.cl/iojneu
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Anexo 9

18 | Reintegrar los materiales y equipos Para este periodo de pago no | Para este periodo de pago no se
utilizados en los procesos formativos. | Se registran actividades registran actividades que

que soporten esta soporten esta obligacién.
obligacién, porque solo se

requiere paz y salvo en el

mes que finaliza el

contrato.

19 | Participar en procesos de Evaluaciony | Para este periodo de pago no | Para este periodo de pago no se
Certificacion de competencias se registran actividades que registran actividades que
laborales del sector educativo NSCL soporten esta obligacion. soporten esta obligacion.
240201056 - Orientar formacién
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa.

20 | Asumiry utilizar sus propios medios Se dispone de los equipos Se cuenta con equipo y acceso
técnicos para que el objeto propios para la ejecucién de ilimitado a internet para la
contratado se cumpla a cabalidad. la formacién profesional ejecucion de la formacidn

integral con alta calidad. profesional integral con todas
las fichas asignadas

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | Se archivan los documentos | Aplicativo TEAMS de Microsoft
establecidos por la entidad, para la segln las tablas de retencién | 365 revisado y aprobado por la
gestion documental relacionada con documental para la | coordinacién.
el objeto contractual, segin Tablas de | coordinacion de artes
Retencidon Documental vigentes de la escénicas.
dependencia asignada. (Las evidencias y pantallazos se

encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL
MES)
https://n9.cl/iojneu
Anexo 2
Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | Se da cumplimiento a la Aplicativo TEAMS de Microsoft
) 000255 del 27 de diciembre de 2023y | circular 3-2023-000255 del 27 | 365 revisado y aprobado por la

la resolucién 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023, correspondientes
a la implementacion del Sistema de
Gestidon de Documentos Electrénicos

de diciembre de 2023 y la
resolucion 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023, teniendo

en cuenta que todos los

coordinacion.

(Las evidencias y pantallazos se
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de Archivo para la conformacion del
Archivo Electrénico SENA — AES y
demas normas concordantes o
complementarias.

documentos reposan de
manera digital en la
plataforma TEAMS estos
expedientes electrdnicos son
integros, y estan de acuerdo
con las Tablas de Retencién
Documental.

encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL
MES)

https://n9.cl/iojneu

Anexo 2

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.

Atender los requerimientos y
solicitudes del supervisor del
contrato.

Se encuentran en los correos
recibidos institucionales de la
coordinacion y de los
aprendices.

Plataforma Territorio y en el
aplicativo TEAMS de Microsoft
365.

(Las evidencias y pantallazos se
encuentran al final del archivo
bajo el titulo EVIDENCIAS DEL
MES)

https://n9.cl/iojneu

Anexo 10

A continuacion, 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 Legalizacién

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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

GTH-F-062 V10
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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

ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn 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. 9469334190 de la

planilla, operador Aportes en linea y periodo junio 2024-06 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti

tramites”).

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

Firma

Yudy Alexandra Elezme Martin
Contratista

C.C. No. 52306302

Recibi a satisfaccion:

Firma
Camilo Andrés Pefia Cuta

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5781891 del 2024.

Cargo: Instructor GO9 Coordinador Académico.

GTH-F-062 V10
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EVIDENCIAS DEL MES
Anexo 1: Programacién de la ejecucién de la formacién profesional integral en el drea de artes
escénicas, y su desarrollo en la plataforma TEAMS de Microsoft 365 del CFAFC.
Cierre de fichas 2 trimestre 2024
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Anexo 2: Desarrollo de la planeacién, ejecucidn y evaluaciéon y seguimiento
profesional integral con las fichas asignadas.
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Anexo 3: Desarrollo de la ejecucidn de la formacion para la asignacion y evaluacién de evidencias,
listados de asistencia.
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Anexo 4: Verificacion de los listados
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Anexo 5: Se realiza el uso adecuado de la proteccién datos con todos los aprendices a los que se
imparte formacion.
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Anexo 6: Presentacion de todas las carpetas en donde reposa toda la informacion y documentos
requeridos para la ejecucion de la formacién profesional integral.
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Anexo 7: Cada carpeta contiene los formatos y documentos requeridos segun la
documental y los formatos de la plataforma compromiso actualizados a la fecha.
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Anexo 8: Desarrollo de la formacién profesional a cada ficha asignada.
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Anexo 9: Verificacion del ambiente
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Anexo 10: Atender los requerimientos y solicitudes del supervisor del contrato
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