
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Bogotá, 30 de Noviembre de 2024

Señor (a)
ANA YAQUELINE CHAVARRO PARRA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5831218
Coordinadora Académica Teleinformática
Dependencia Centro de Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones
Bogotá

Asunto: Informe mensual de
ejecución contractual Mes Noviembre
del año 2024

Referencia: No 5831218 del año 2024

Annie Marybel Maldonado Suárez, identificado con la cédula de ciudadanía No.

1018424087 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de

Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones, en cumplimiento del Contrato de

Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 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 SEIS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y

SIETE PESOS M/CTE ($46.572.657). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la

siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de

2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS

CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($ 4.465.545) b) Un último pago correspondiente al mes
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de diciembre de 2024, por valor de UN MILLÓN NOVECIENTOS DIECISIETE MIL

DOSCIENTOS SIETE PESOS M/CTE ($1.917.207).

Plazo: Será hasta el (13) de (diciembre) de 2024.

OBJETO:

Prestar servicios personales de carácter temporal, para la ejecución de acciones de formación profesional

integral titulada y/o complementaria de forma presencial y/o virtual; en los diferentes niveles de

formación y especialidades ofertadas y programadas por el Centro de Electricidad y Electrónica y

Telecomunicaciones del SENA.

Obligaciones Específicas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1

Atender la formación de aprendices en el
área específica del respectivo programa de
formación, en las fases o módulos
establecidos y programados.

Impartir formación profesional
integral en el Tecnólogo en
Producción de Multimedia, en
las fichas 2876110 G1, 2876110
G2 y 2876094 G2

Planilla control diario de
actividades.

2

Orientar y apoyar a los aprendices en el
desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas de
formación.

2876110 G1- Tecnólogo en
Producción de Multimedia
-Integrar los elementos
multimediales de acuerdo con
un diseño establecido.
2876110 2- Tecnólogo en
Producción de Multimedia
-Integrar los elementos
multimediales de acuerdo con
un diseño establecido.
2876094 G2- Tecnólogo en
Producción de Multimedia
-Integrar los elementos
multimediales de acuerdo con
un diseño establecido.

Planilla control diario de
actividades.

3

Garantizar la actualización de los contenidos
y tecnologías, de las fases o módulos en los
cuales se desarrolla la formación de los
aprendices.

Planeación pedagógica-guías
de aprendizaje.

Aplicar la guía de
aprendizaje y recibo de
evidencias de la misma.

4

Así mismo, de acuerdo con el área de
desempeño para la cual fue seleccionado
deberá orientar la formación, para
desarrollar en los aprendices las

Tecnólogo en Producción de
Multimedia:

Informe y Aplicativo Sofia
Plus.
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competencias específicas establecidas en
cada programa de formación.

- Incorporar los elementos de la
multimedia según los criterios
del storyboard.

5

Desarrollar el programa de formación en el
cual he sido designado (Preparar, orientar,
desarrollar, apoyar y evaluar los procesos de
aprendizaje), a través de la formación por
competencias laborales, como estrategia
metodológica institucional, asumiendo el rol
como instructor del proceso de aprendizaje,
en el marco del aprendizaje autónomo,
haciendo uso de la infraestructura
disponible en la entidad y las condiciones
tecnológicas del SENA, en particular para el
programa de formación.

2876110 G1 - Tecnólogo en
Producción de Multimedia:
- Incorporar los elementos de la
multimedia según los criterios
del storyboard.
2876110 2 - Tecnólogo en
Producción de Multimedia:
- Incorporar los elementos de la
multimedia según los criterios
del storyboard.
2876094 G2 - Tecnólogo en
Producción de Multimedia:
- Incorporar los elementos de la
multimedia según los criterios
del storyboard.

Planilla control diario de
actividades de acuerdo a
la planeación pedagógica.

6

Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo
máximo de dos (2) días, todas las actividades
que de acuerdo con los procesos que son de
su responsabilidad, garantizando la calidad
de la formación y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: - Registro de
los juicios evaluativos – Creación de las rutas
de aprendizaje – Registro de los juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, entre otros.

Mantener actualizada la
plataforma de Sofia incluidas
las novedades exigidas por el
Centro de Formación.

El reporte de actividades
 en Sofía incluidas las
novedades y Territorium.

7

Rendir los informes (planillas, reportes y
demás formatos) requeridos sobre las
acciones encomendadas y los productos
resultantes de procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a quienes imparte
formación profesional, dentro de los plazos
estipulados por la coordinación académica
del Centro para tal efecto.

Aplicar los formatos
correspondientes de acuerdo al
proceso de formación,
evaluación de las actividades
que se encuentran en la guía de
aprendizaje del trimestre.

El registro de novedades
en SOFIA e informe
mensual de ejecución
contractual.

8

Cumplir y hacer cumplir los protocolos,
normas, reglamentos e instrucciones de uso
de los ambientes de formación y
reglamentos e instrucciones del Sistema de
Gestión de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST. Así como el aseo y el cuidado de los
equipos y elementos que hacen parte de los
mismos

Seguimiento en el ambiente de
formación a los aprendices en
cuanto al uniforme de acuerdo
a la especialidad, aseo del
ambiente y los protocolos
necesarios.

Visita por parte de
coordinación a los
ambientes de formación.

9
Participar activamente en el logro de los
indicadores de Alta Calidad establecidos
para el Centro de Formación.

Cumplimiento de los
estándares de calidad del CEET.

Registrar y publicar en la
plataforma Territorium
actividades a evaluar.
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10
Asistir a todas las reuniones convocadas por
el Centro, la Dirección Regional y/o la
Dirección General del SENA.

Asistir a las reuniones citadas. Planilla de asistencia.

11

Presentar y entregar a la Supervisión de
contratos los informes mensuales de
ejecución sobre las actividades realizadas,
novedades o inconvenientes que se
presenten durante la ejecución del contrato;
con los soportes correspondientes

Presentar la documentación
necesaria mensual como
soporte de la ejecución del
contrato.

Informe mensual
GTH-F-062 versión V8,
planilla de control diario,
Planilla de pago ENERO
2022 - 1,22 y demás
soportes entregados en la
coordinación académica.

12
Atender oportunamente todos los demás
requerimientos solicitados.

Asistir a reuniones, responder a
las solicitudes de coordinación.

Informe y Aplicativo Sofia
Plus.

13

El contratista deberá cumplir con los
protocolos de bioseguridad para mitigar,
controlar y realizar el adecuado manejo de la
pandemia del Coronavirus Covid-19, de
acuerdo con los lineamientos de la
Resolución 666 de 2020, o la que haga sus
veces, así como las directrices emitidas por
el Sena, para tal fin.

Cumplir con el protocolo de
bioseguridad.

Verificación de salud y
seguridad en el trabajo.

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecución contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE
DESPLAZAMIENTO INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO FINAL

1.  XX XX  XX  XX

2.  XX  XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la

soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de

ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual.

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la

planilla No.81360625 expedida por miplanilla correspondiente al mes de octubre de 2024.

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)

Evidencias en (xx) folios

4

GTH-F-062 V10



Cordialmente,

Annie Marybel Maldonado Suárez
Contratista
C.C. No. 1018424087

Recibí a satisfacción:

Firma

ANA YAQUELINE CHAVARRO PARRA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5831218 de 2024
Coordinadora Académica Teleinformática
Dependencia Centro de Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones
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*Si descontó incapacidades o notas crédito debe informar a la administradora correspondiente los descuentos.

Fecha de Pago: 31/10/2024

Periodo liquidación Salud:

Empresa: ANNIE MARYBEL MALDONADO SUAREZ NIT: 1018424087

Número de Radicación: 81360625

Número Autorización: 1018098967

Número de Administradoras: 3

Total de empleados: 1

Medio de Pago: Pago Electronico por PSE

Banco: BANCO DAVIVIENDA

Código NIT Administradoras Num. Afiliados
*Número de 

incapacidad por 
riesgos laborales

Valor descontado 
en incapacidad 

y/o licencia
Total Pagado

14-23 860011153 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 1 $0 $9,400

230301 800224808 Porvenir 1 $0 $285,800

EPS008 860066942 Compensar EPS 1 $0 $223,300

$518,500

Sucursal o Dependencia: PRINCIPAL

Tipo Planilla: I Periodo liquidación Pensiones: octubre 2024

Total a pagar: $518,500

Fecha de vencimiento: 22/11/2024

Razón social recaudo:

Descripción:

Estado de la transacción: Transacción aprobada

Compensar OI

MiPlanilla.com Pago Proteccion Social

Nit recaudo: 9998600669427

octubre 2024

Información básica de la planilla

Detalles del pago

REPORTE RESUMEN DE PAGO

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información



Centro de Electricidad Electrónica y Telecomunicaciones

Regional Distrito Capital PLANILLA DE CONTROL DIARIOSistema de Gestión de la Calidad

INSTRUCTOR: ANNIE MARYBEL MALDONADO SUÁREZ C.C.: 1018424087 MES:   1 AL 30 de NOVIEMBRE                                    AÑO:   2024

DIA AMBIENTE DE 
FORMACIÓN No. FICHA

HORAS

COMPETENCIA DE FORMACIÓN IMPARTIDA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE - TEMA DE FORMACIÓN

FIRMAS

HORARIO DE CLASE No. DE HORAS Vo. Bo. VOCERO

01/11/24

Makerlab 2876110 G1 18:00 - 22:00 4 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Creación del Pitch Deck

Makerlab 2876094 G2 14:00 - 18:00 4 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Card Sorting

02/11/24

Makerlab 2876110 G2 13:00 - 17:00 4 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Inicio brief PLIT

Makerlab 2876110 G1 07:00 - 12 :00 5 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Inicio brief PLIT

05/11/24 - 08/11/24 Makerlab 2876110 G1 18:00 - 22:00 16 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Implementación prototipo interactivo Figma

07/11/24 - 08/11/24 Makerlab 2876094 G2 14:00 - 18:00 8 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Creación mapa de navegación y wireframe del proyecto

09/11/24

Makerlab 2876110 G2 13:00 - 17:00 4 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Desarrollo propuesta PLIT

Makerlab 2876110 G1 07:00 - 12 :00 5 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Desarrollo propuesta PLIT

12/11/24 - 15/11/24 Makerlab 2876110 G1 18:00 - 22:00 16 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Fundamentos del modelado 3D

14/11/24 - 15/11/24 Makerlab 2876094 G2 14:00 - 18:00 8 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Creación del Mock up del proyecto

16/11/24

Makerlab 2876110 G2 13:00 - 17:00 4 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Presentación propuesta PLIT

Makerlab 2876110 G1 07:00 - 12 :00 5 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Presentación propuesta PLIT

18/11/24 - 22/11/24 Makerlab 2876110 G1 18:00 - 22:00 20 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Ejercicio Modelado Stand del proyecto

21/11/24 - 22/11/24 Makerlab 2876094 G2 14:00 - 18:00 8 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Implementación prototipo interactivo Figma

23/11/24

Makerlab 2876110 G2 13:00 - 17:00 4 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Pitch Deck del proyecto

Makerlab 2876110 G1 07:00 - 12 :00 5 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Pitch Deck del proyecto

25/11/24 - 29/11/24 Makerlab 2876110 G1 18:00 - 22:00 20 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Creación personajes en 3D

28/11/24 - 29/11/24 Makerlab 2876094 G2 14:00 - 18:00 8 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Implementación prototipo interactivo Figma

30/11/24

Makerlab 2876110 G2 13:00 - 17:00 4 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Pitch Deck del proyecto

Makerlab 2876110 G1 07:00 - 12 :00 5 Integrar los elementos multimediales de acuerdo con un diseño establecido. Pitch Deck del proyecto

TOTAL HORAS DEL MES 157 FIRMA DEL INSTRUCTOR: Vo.Bo. COORDINADOR: 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANNIE MARYBEL MALDONADO SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRÓNICA Y
TELECOMUNICACIONES

01/11/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2876110 - PRODUCCION DE MULTIMEDIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA PARA DEFINIR
LA TIPOLOGÍA DE PROYECTO MULTIMEDIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR LA SOLUCIÓN MULTIMEDIAL DE ACUERDO CON EL
INFORME DE ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
RECOLECTADA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CREAR EL PROTOTIPO DE LA MULTIMEDIA SIGUIENDO EL PATRÓN ESTABLECIDO EN EL GUIÓN, EL MAPA DE NAVEGACIÓN Y EL
STORYBOARD

DEFINIR LA ESTRUCTURA DEL MAPA DE NAVEGACIÓN SEGÚN LA NECESIDAD DEL CLIENTE

DISEÑAR LA INTERFAZ GRÁFICA CON BASE EN EL MAPA DE NAVEGACIÓN

ELABORAR EL GUIÓN MULTIMEDIA (LITERARIO Y TÉCNICO) APLICANDO TÉCNICAS DE COMPOSICIÓN LITERARIA Y  LENGUAJE
CINEMATOGRÁFICO CONFORME A LA TIPOLOGÍA DEFINIDA Y AL PÚBLICO DESTINO

ENTREGAR LA APLICACIÓN MULTIMEDIA PARA EVALUAR LA
SATISFACCIÓN DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE ACUERDO
CON UN DISEÑO ESTABLECIDO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTRUCTURAR LOS ELEMENTOS DE LA MULTIMEDIA A TRAVÉS DE LENGUAJES DE MAQUETACIÓN WEB

INCORPORAR LOS ELEMENTOS DE LA MULTIMEDIA SEGÚN LOS CRITERIOS DEL STORYBOARD

VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA APLICACIÓN CON BASE EN EL STORYBOARD

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR LA POST-PRODUCCIÓN PARA GENERAR LA
ANIMACIÓN FINAL DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGÚN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 108,60

2876094 - PRODUCCION DE MULTIMEDIAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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ANALIZAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA PARA DEFINIR
LA TIPOLOGÍA DE PROYECTO MULTIMEDIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR LA SOLUCIÓN MULTIMEDIAL DE ACUERDO CON EL
INFORME DE ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
RECOLECTADA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CREAR EL PROTOTIPO DE LA MULTIMEDIA SIGUIENDO EL PATRÓN ESTABLECIDO EN EL GUIÓN, EL MAPA DE NAVEGACIÓN Y EL
STORYBOARD

DEFINIR LA ESTRUCTURA DEL MAPA DE NAVEGACIÓN SEGÚN LA NECESIDAD DEL CLIENTE

DISEÑAR LA INTERFAZ GRÁFICA CON BASE EN EL MAPA DE NAVEGACIÓN

ELABORAR EL GUIÓN MULTIMEDIA (LITERARIO Y TÉCNICO) APLICANDO TÉCNICAS DE COMPOSICIÓN LITERARIA Y  LENGUAJE
CINEMATOGRÁFICO CONFORME A LA TIPOLOGÍA DEFINIDA Y AL PÚBLICO DESTINO

ENTREGAR LA APLICACIÓN MULTIMEDIA PARA EVALUAR LA
SATISFACCIÓN DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE ACUERDO
CON UN DISEÑO ESTABLECIDO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTRUCTURAR LOS ELEMENTOS DE LA MULTIMEDIA A TRAVÉS DE LENGUAJES DE MAQUETACIÓN WEB

INCORPORAR LOS ELEMENTOS DE LA MULTIMEDIA SEGÚN LOS CRITERIOS DEL STORYBOARD

VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA APLICACIÓN CON BASE EN EL STORYBOARD

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 3 of 52/11/24 11:20



PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR LA POST-PRODUCCIÓN PARA GENERAR LA
ANIMACIÓN FINAL DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGÚN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ANNIE MARYBEL MALDONADO SUAREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRÓNICA Y
TELECOMUNICACIONES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 144,40
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