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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 20 de febrero de 2025

Sefior (a)

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432996 del aifo 2025

Coordinador Académico

Centro de Gestion Administrativa - Jornada madrugada

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Febrero del aino 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7432996 del afio 2025

DIANA MARCELA GARZON GAMBOA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestiéon Administrativa -
Jornada madrugada, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 el contrato la suma de Cuarenta y siete
millones quinientos veintiocho mil doscientos ochenta PESOS ($47.528.280) Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Tres Millones Doscientos
Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) NUEVE (9) pagos
iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro

Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada
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uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos
Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos (52.913.023)) M/cte)

Plazo: Sera hasta el (23) de (diciembre) de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidon Administrativa
y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar la implementacion de
los principios del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) en
el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la
mision y vision institucional.

Se realizo el apoyo en el
desarrollo de la formacidn
profesional de acuerdo con
la programacion de fichas.

Planeacién Pedagodgica
del Proyecto Formativo
/ Drive/

segun lo estipulado en el
contrato, tales como informes,

actividades de formacion

2 Cumplir con los lineamientos Se apoya en la preparacién | Sena Sofia Plus
establecidos en el Reglamento y desarrollo de procesos de
del aprendiz SENA, aplicando aprendizaje, adicional a
las disposiciones relacionadas ello se generan reportes de
con los procesos formativos y notas
de gestién administrativa.
3 Entregar productos especificos | Se registran todas las Sena Sofia Plus
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reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas.

integral en la plataforma
Sofia Plus

as, manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas. 4.
Desarrollar actividades de
apoyo en la formacidén
profesional integral,
garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Se Elaboraron y entregaron
los formatos y documentos
requeridos en el proceso
académico administrativo.

Planeacién Pedagégica
del Proyecto Formativo
/ Drive

Colaborar en la planeacion,
ejecucién y evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

Se generaron correos de
las novedades para
verificar el registro de
datos en Sofia Plus

Sena Sofia Plus

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluacién
y eventos relacionadas con el
proceso de Formacién entre
otros.

Se apoya el proceso de
carnetizacién de cada uno
de los aprendices

Drive Coordinacion
Académica

Gestionar el registro de

inasistencias y reportar casos
para la activacion de rutas de
desercidn o rutas preventivas

Se cumple con el
instructivo de politica de
proteccion de datos

Drive Coordinacion
Académica
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asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

8 Revisar la consistencia de los Asistencia a las reuniones Documentos de
datos de aprendices y su que programan en la Calidad/ Drive
actualizacién en el sistema Sofia | coordinacion académica
Plus u otro dispuesto por el llevando el seguimiento de
Centro de Formacion, los aprendices
incluyendo la validacién de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

9 Elaborar, actualizar y entregar Se cumple con la Drive Coordinacion
ajustes razonables en la programacion de la Académica
planeacion de la formacion, induccidn para las fichas
dirigidos a aprendices con nuevas
habilidades diversas (poblacién
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ#+),
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos
formativos.

10 | . Facilitar procesos de induccién | Se apoya en la publicidad Drive Coordinacion
y validacién de aprendizajes de los programas que Académica
previos, conforme a las oferta la jornada de
directrices definidas por la manera virtual y presencial
entidad y los requerimientos
especificos del drea de
formacion.

11 | Documentary registrar Se realiza el apoyo Drive Coordinacion

informacidn clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formaciény

aplicando las técnicas en
los procesos de
contratacidn

Académica
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cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones Se gestionan los informes Documentos de
sobre proteccion de datos mensuales requeridos en Calidad/ Drive
personales, ajustandose a lo coordinacion para el
establecido en el Acuerdo 009 desarrollo de la formacion
de 2016 del SENAy la Ley 1581 | profesional
de 2012.

13 | Asistir a reuniones especificasy | Se gestionan las Drive Coordinacién
comités técnicos cuando sea actividades en el drea de Académica
necesario, participando en la investigacion de acuerdo a
evaluacidn y seguimiento de las condiciones de calidad
aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato.

14 | Apoyar actividades de Se aplican los Drive Coordinacion
divulgacion y promocidn de procedimientos segun la Académica
programas de formacioén, tabla de retencién
servicios tecnoldgicos y documental de acuerdo a
proyectos de cooperacion, la coordinacidn académica
tanto dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periddicos Se da el cumplimiento de Sena Sofia Plus
sobre el avance de las los lineamientos
actividades asignadas y encontrados en la
programadas en el plan de plataforma Compromiso
trabajo incluyendo reportes de | para el desarrollo de la
resultados y productos formacidn profesional
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de Se cumple con los Documentos de

investigacion autorizados por el
Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

indicadores que la
coordinacion dispone en el
ambito de la formacion

Calidad/ Drive
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17 | Aplicar las disposiciones Se revisan los ambientes de | Drive Coordinacién
vigentes en gestién formaciény se informa ala | Académica
documental, ajustando los coordinacion las posibles
procedimientos a las Tablas de | eventualidades que se
Retencion Documental de la puedan presentar en el
dependencia correspondiente, ambiente de formacién
en la entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de
los documentos asociados a la
evaluacidn y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los pardmetros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,

Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

18 | Velar por el adecuado uso de Se realiza la devolucién de | Drive Coordinacién
los ambientes de formacidn y equipos prestados para Académica
recursos asignados, reportando | ejecutar las acciones de
el estado de estos y asegurando | formacion
su mantenimiento bdsico al
finalizar cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales Participo de las Sena Sofia Plus
asociados al inventario y convocatorias que nos
equipos en los procesos de plantea la coordinacion en
formacién, en las condiciones el proceso de certificacion
en que fueron entregados, de la competencia laboral
garantizando su preservacion.

20 | Proveer los medios y Se utilizan todos los medios | Drive Coordinacion
herramientas propias para dar cumplimiento de | Académica
necesarias para el las acciones de formacion
cumplimiento de las actividades
contratadas, manteniendo
autonomia técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y Se aplican los Drive Coordinacion

resoluciones relacionadas con
la gestion documental
electrdnica, asegurando la
implementacién adecuada del
Archivo Electronico SENA (AES)
y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

procedimientos segun la
tabla de retencion
documental de acuerdo a
la coordinacién académica

Académica
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formacioén inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacién
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos
de ensefianza.

22 | Ejecutar actividades adicionales | Se aplican los Drive Coordinacion
acordadas con el supervisor del | procedimientos de Académica
contrato, siempre dentro del implementacion del
marco del objeto contractual. sistema de gestion de

documentos electrénicos
23 | Implementar estrategias de Todas las actividades que Drive Coordinacién

solicita la coordinacién se
dan por cumplidas para la
ejecucion del objeto
contractual

Académica

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacién de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

Todas las actividades que
solicita la coordinacion se
dan por cumplidas para la
ejecucion del objeto
contractual

Drive Coordinacion
Académica

25

Elaborar, actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando
su implementacién dentro de
las actividades asignadas.

Todas las actividades que
solicita la coordinacién se
dan por cumplidas para la
ejecucion del objeto
contractual

Drive Coordinacion
Académica

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion 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 se adjunta la certificacion de afiliacion EPS, Pension y ARL. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (16) folios
Cordialmente,

Firma

Drenn B

DIANA MARCELA GARZON GAMBOA
Contratista

C.C. No. 52.168.254 DE BOGOTA
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Recibi a satisfaccion:

Firma

Luis Alejandro Carrefio Hernandez

Supervisor Contrato. CO1.PCCNTR.7432996 del afio 2025

Coordinador Académico
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EVIDENCIASg
ACTIVIDADES DESARROLLADA EN EL MES DE FEBRERO 2025
Fichas 2995525-599524 TGA

DOCUMENTOS DE CALIDAD

Asistencia

Plan de trabajo

# -

10
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Material de apoyo a la formacion

1 El servicio publico | Funcién
es de todos Publica

Decreto 2420 de 2015 Normas de contabilidad, de
informacién financiera y de aseguramiento de informacion

Los datos publicados tienen propdsitos exclusivamente informatives. El Departamento Administrativo de 12 Funcion Piblica no se
hace responsable de Ia vigencia de la presente norma. Nos encontramos en un proceso permanente de actualizacion de los
contenidos.

DECRETO 2420 DE 2015

(Dicembre 14)

“por medio del cual se delas e Informacién Financieray de

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

En ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 11 del articulo 189 de la Constitucian Politica, y

CONSIDERANDO:

Que la produccién en través del cual se
estructuran los parte Estado;

Que la racionalizacion y simplificacion el ordenamiento juridico es una de las principales hemamientas para asegurar la eficiencia
econémica y social del sistema legal y para afianzar la seguridad juridica;

Que constituye una politica pibiica gubernamental Ia simplificacion y compilacion organica del sistema nacional reguiatorio;

Que Ia facultad reglamentaria incluye la posibilidad de compilar normas de I3 misma naturalezs;

. s mismas no requieren de consulta previa alguna,
dado que las normas fuente cumplieron al momento de su expedicion con el procedimiento y las regulaciones vigentes sobre la materia;

Que la tarea de compilar y racionalizar las normas de cardcter i i la simpl lizacién dela

normativa compilad, para que se ajuste a la realidad institucional y a la nommativa vigente, lo cual conlieva, en aspectos puntuales, e
ejercicio formal de la facultad reglamentaria;

Que el contenido material los decretos. consecuencia, con su expedicién
luciones, Ias circulares y demss actos expedidos por distintas autoridades.
administrativas con fundamento en las facultades derivadas de los decretos compilados;
Que por icio pilacic preexistentes, los de los decretos
RESOLUCION NUMERO 000020 de 26 MAR 2019 Hoja No. 5

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se sefialan los sujetos obligados a expedir factura electrénica
de venta con validacion previa a su expedicion y se establece el calendario para su implementacién”

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de
2011y el articulo 2.1.2.1.14. del Decreto 1081 de 2015, modificado por el articulo 1 del
Decreto 270 de 2017, el respectivo proyecto de resoclucién fue publicado en sitio WEB
de la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales —
DIAN, para los comentarios de la ciudadania.

Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

Articulo 1. Definiciones. Para efectos de la aplicacién de la presente resolucion, se
tendran en cuenta las siguientes definiciones:

Factura electrénica de venta con validacién previa a su expedicién: La factura
electrénica de venta con validacién previa a su expedicion en lo sucesivo factura
electrénica de venta, hace parte de los sistemas de facturacién, que soporta
transacciones de venta de bienes y/o servicios de conformidad con lo indicado en
articulo 616-1 del Estatuto Tributario y que operativamente tiene lugar a través de

istema: i ylo i i licas que permiten el cumplimiento
de los requisitos, caracteristicas y condiciones, términos y mecanismos técnicos y
tecnolégicos que para el efecto establezca la Unidad Administrativa Especial
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales —DIAN, que ha sido validada por la
citada entidad, previo a su expedicion al adquiriente.

»

Facturador Electrénico: Sujeto que expide factura electronica de venta, notas
débito y notas crédito, de conformidad con los requisitos, caracteristicas y
condiciones, términos y mecanismos técnicos y tecnoldgicos que para el efecto
establezca la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales ~DIAN.

Articulo 2. Sujetos que deben expedir factura electrénica de venta con validacién
via a su expedicion. Los sujetos que deben expedir factura electrénica de venta,
en lo sucesivo facturadores electrénicos, son los siguientes:

1. Los responsables del Impuesto sobre la Ventas —IVA.
2. Los responsables del Impuesto Nacional al Consumo.
3. Todas las personas o entidades que tengan la calidad de comerciantes, ejerzan

profesiones liberales o presten servicios inherentes a estas, o enajenen bienes
oroducto de la actividad aaricola o aanadera. independientemente de su calidad de
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Class room

= A Classroom

®
[m}
(-3
o]
o}
~ DO
= B Classroom > Contabilizar Operaciones 2995424 - 2995425 TGA
@ Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones

» &

&
Contabilizar Operaciones 2995424 - ‘

g2

Codigodeclase  § Qg Anuncia algo a tuclase

4zjpsm2 I

Diana Marcela Garzon Gamboa ha publicado una nueva tarea: AVA TGA - 1.1. Contabilizar ...
Préximas entregas Ll

23:59 - AVATGA-1.1. Co.

Ver todo
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B Classroom > Contabilizar Operaciones 2995424 - 2995425 TGA &

@ nstrucciones Trabajo de los alumnos

100 puntos +

O &, Todoslosslumnos

AVA TGA - 1.1. Contabilizar Operaciones 2995424 - 25

. | = 0o 18

Entregadss | Asignadas
O  asignado €l plazo de entrega se cermard ¢l 2350 2
O Alejan Todas A = |

‘alison Celis L

efandro 10 ° Alison Celis s Alix Galixa ° caroling andrea

Martinez Lopez cano paez

o Durley Gtero . Felipe Najar

Alix Gelixa Martinez Lopez

@ sebeivcine @ Jusnoavo @ vevincuervoossa @ s Femando @ LussLormaora @ ricods carsbs @ i omale
gonzalez GARNICA Ramirez Harrara Lugos Rodriguez
caroling sndres cano paez Asignad Asignadk

. uzcategu

isthiar

@ romee Tique @ sevestoncnz @ Teresaemandez Q) viendy Guzmam
M o

Antony David

Fellpe Najar

sabel Molins gonzslez

5300000

Il

B4 Classroom > Contabilizar Operaciones 2995424 - 2995425 TGA

@ Instrucciones Trabajo de los alumnos

AVA TGA - 1.1. Contabilizar Operaciones
2 2995424 - 25

100 puntos Fecha de entrega: 23 feb, 23:59
CLASIFICACION EMPRESAS...
Microsoft PowerPoint
Decreto 2649 de 1993.pdf Decreto_2420_de_2015_Nor
POF PDF
e PCGA 2649-1993 .pptx Resolucién 000020 de 26-...
& Microsoft P POF

&, Comentarios de la clase

13
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