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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 21 de marzo de 2023

Sefior (a)

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7433007

Coordinador Jornada Madrugada

Jornada Madrugada

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes marzo del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7433007 del afio 2025

Edna Yurani Garzén Alarcon, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.026.254.583 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en 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 Veintisiete millones quinientos noventa
y siete mil sesenta y seis PESOS ($27.597.066) Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2025, por valor dos Millones ciento cuarenta y seis Mil cuatrocientos treinta y
ocho pesos (52.146.438) M/cte. b) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses
de MARZO a JULIO de 2025, por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil
Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente
al mes de AGOSTO de 2025, por valor de dos millones cuatrocientos cincuenta y tres mil
setenta y tres pesos (52.453.073)) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de agosto de 2024.
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la
programacion establecida por el Centro de Gestidén 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 y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn
Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestidén Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano”

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Actualizacién de guias,
PPPF, cronogramas
segun horario.

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

2 Cumplir con los lineamientos

Impartir formacién
profesional a las fichas
programadas por la
Coordinacion Académica.

Formacion en las fichas: Formacion en los

establecidos en el Reglamento | 3114669 TGD ambientes de
del aprendiz SENA, 3142435 TPTH Tic aprendizaje.
aplicando las disposiciones | 3142413 TAOA

relacionadas con los procesos | 3142416 TAOA

formativos y de gestién | 3104594 TGD

administrativa.

Entregar productos especificos
segun lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
reportes,  registros,  guias,
manuales, formatos y
materiales de  aprendizaje
relacionados con las

actividades formativas
realizadas

Actas de equipo ejecutor,
elaboracion de guias.

actividades  de
formacion
integral,

Desarrollar
apoyo en la
profesional

Formacion en las fichas:
3114669 TGD

3142435 TPTH Tic
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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.

3142413 TAOA
3142416 TAOA
3104594 TGD

Colaborar en la planeacidn,
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.

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 evaluaciéon
y eventos relacionadas con el
proceso de Formacidn entre
otros.

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de
desercién o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los
procedimientos establecidos

Revisar la consistencia de

los datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacion,
incluyendo la validacién de
datos personales y de
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emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la
planeacién de la formacién,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y
equidad en los procesos
formativos.

10

Facilitar procesos de induccién
y validacién de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la
entidad y los requerimientos
especificos del area de
formacién

Formacion en las fichas:
3114669 TGD

3142435 TPTH Tic
3142413 TAOA
3142416 TAOA
3104594 TGD

11

Documentar y registrar
informacién clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos vy transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacidn vy
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos

12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccién de datos
personales, ajustdndose a lo
establecido en el Acuerdo 009
de 2016 del SENA y la Ley 1581
de 2012

13

Asistir a reuniones especificas y
comités técnicos cuando sea
necesario, participando en la
evaluacidon y seguimiento de

Formacidn en las fichas:
3114669 TGD

3142435 TPTH Tic
3142413 TAOA

Elaboracién de talleres
en clase, registro de
asistencia, material en
el Drive, Classroom.
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aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato.

3142416 TAOA
3104594 TGD

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promocién de
programas de  formacién,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segin lo estipulado en el
contrato

Formacion en las fichas:

3114669 TGD
3142435 TPTH Tic
3142413 TAOA
3142416 TAOA
3104594 TGD

Elaboracién de talleres
en clase, registro de
asistencia, material en
el Drive, Classroom.

15

Generar informes periddicos
sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16

Participar en proyectos 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.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion documental,
ajustando los procedimientos a
las Tablas de Retencion
Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacion y
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
pardmetros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,
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Procedimientos,
plantillas y

Procesos,
formatos,
formularios)

18

Velar por el adecuado uso de los
ambientes de formacién y
recursos asignados, reportando
el estado de estos y asegurando
su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad.

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario vy
equipos en los procesos de
formaciodn, en las condiciones en
que fueron entregados,
garantizando su preservacion

20

Proveer los medios y
herramientas propias
necesarias para el cumplimiento
de las actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa

Formacion en las fichas:

3114669 TGD
3142435 TPTH Tic
3142413 TAOA
3142416 TAOA
3104594 TGD

Elaboracién de talleres
en clase, registro de
asistencia, material en
el Drive, Classroom.

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestién documental electrdnica,
asegurando la implementacion
adecuada del Archivo
Electrénico SENA  (AES) vy
entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

22

Ejecutar actividades adicionales
acordadas con el supervisor del
contrato, siempre dentro del
marco del objeto contractual

Formacion en las fichas:

3114669 TGD
3142435 TPTH Tic
3142413 TAOA
3142416 TAOA
3104594 TGD

Elaboracién de talleres
en clase, registro de
asistencia, material en
el Drive, Classroom.

23

estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacidn
objeto de formacién,
garantizando la equidad y la

Implementar
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personalizacién de los procesos
de ensefianza

24 | Participar en actividades de | Elaboracion de taller en Trabajo en clase
monitoreo y evaluacién de los | clase, registro de
aprendizajes obtenidos, | asistencia, material en el

generando reportes que | Drive.
permitan identificar avances,

areas de mejora y
retroalimentaciones
25 | Elaborar, actualizar, | Registro de asistencia Formato plan de trabajo

seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando su
implementaciéon dentro de las
actividades asignadas.

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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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. 84902466 de la planilla, del operador Miplanilla mes febrero. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (13) folios.

Cordialmente,

YyuruGagei)

Edna Yurani Garzén
Contratista

C.C. No. 1026254583

Recibi a satisfaccion:

Firma
Luis Alejandro Carreifo Herndndez
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7433007

Coordinador Jornada Madrugada
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3114669

ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

Ho_ DE FICHA - 3114663 ESPECIALIDAD:

Tecuologo en Ge:
CODIGO DEL PROGRAM,
CODIGO DE LA COMPET

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

Prestar sel

cio de isformacitn de acuerdo con procedimientos técaicos y sormativa
RESULTADOS DE #

b

Teaadlogo

122901

210602032

563040 - 01 - 563039 - 02
563036 - 03 - 563041 - 04

FRANJAS DE Tres JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 10 de febrero de 2025 FECHA DE 10 de abril 2025
INSTRUCTOR-TUTOR: cEDULA: 1.026.254.583
MES OCTUBRE NOYIEMBRE DICIEMBRE FALTAS ACTIVIDADES
ESTADO DE
JUICIO | APROB
3EM 1 2 3 1 3 3 10 1
APRENDIZ PR P I I 2 [evawa| ano F"'::‘:i'o"
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INSTRUCTOR-TUTOR: EDMNA YURANI GARZON ALARCON
MES FEBRERD MARZO
SEM 1 2 3 4 5 [ 7 |
APRENDIZ
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3142431 -3142435

FRAM &S DE FORM AC IGR: 1

FECH A& DE IMIC LA IGN: 10 de febrero de 2025

IMNSTRUCTOR-TUTOR: EDNAYURANI GARZOMN ALARCON

MES FEBRERC
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I3

114212026
120272025 |~
130212026
184242025
190242025 [
GIMI0ZE |

432025

G025
114342025
120312025 |in
130302026
184312026
190272025 |
207342025
6132025

o | 20022025
w | 25022025

n
o
53
b
w
i3
n
=)
o
53
=

5
"
5
[
=
&
=
i1
=
T
=
~
=
[u]
=
o

MWAHECHA CARDEMAS DAMMNA GABRIELATI 10153950354

COLMEMARES AREYALD DORA INES CC1023650755

w|=

w| w|= o] 26/252025 |w
w| wf=|uo| 27022025

w|=|=
w|=|=

RARTINEZ INGRID PAQOLACC 1022404505

| w|—
| w|—
| w|—
| w|—
| w|—
| -

LOPEZ GARCIAJUAN DAYVID CC1022966651

WARTINEZ RODRIGUEZ YEMMNY PAOLATI 1022950501

| w|—
-
#| #|—

-
#| #|—

GOMEZ CARD JUAN DAVID CC 1024535146

| w|—
| w|—
| w|—
| w|—
| w|—

FACHOM CHAFARRO LUISA DAYANATI 10132626038

[ ER RN LR R IR DRy

DIAZ BONILLA MARYURI CCI103 46562287

RODRIGUEZ LOFEZ OMAIRA CC1022024261 a

| #w|—

w| w|w|—
w| | w|=
w| | w|=

CRISTANCHO DUCUARA SANDRA PATRICIA CCE25325955 10

w|ow| ow|a=

CORTES CRUZVENMNY YARLEDY CC 1095 743423 11

w| wf—|#]—
“

| | | w]|—
w| | wfw]=
w| | wfw]=

RAMNMOS ALVAREZ VIURLEN DAIRITHTI 1063257329 12

INSTRUCTOR-TUTOR: EDMA YURAN GARZON ALARCON
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3142413 - 3142416
- 5] L I L . 0 N T 0 T o LT T A B S L I
PROGRAM & DE FORM AC ICOMN; TECHICOS EM ASISTENCLA EM ORGANIZACION DE ARCHIVOS

COMPETEMC A & DESARROLLAR!

Enrique Low Murtra-Interactuar en 2l contexto productivo ysocial de acuerdo con principios éticos para la construccidn de una cultura de paz

FRAM AS DE FORM AC IOM: 1
FECH A& DE IMICLAC IGM: 10 de febrero de 2025
IMNETRILCTOR-TLUTOR: EDNAYURAMI GARZON ALARCON
MES FEBRERC M R0
SEM 1 2 = 4 =) & 7
APREMDIZ elelelcslelelclelelulalalelelelelelalelel e
S E EEEEEEEEHEHEBEEEEEEEAEE
S EHEEE R
=l 0 e e ) e el e el ) e ) e e e
c.0 1|2 2) 4|5 | 6) F|=2]9)10(31](12)112(14]15)16]|17|12)19]|20]21
ARBYALO SOLAOQUE OSCARSANTIAGO CC 1001276152 1 | | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
FOMNSECA LOFEZ ELSY MARYERY CC 52222374 2 I # # # # # 1 1 1 # # 1
FORERO TOCARRUMNCHO CAROLSOFIACC 1020742009 2 * | * # # # # 1 # # * * * *
HERMANDEZ GARCIA ANGEL DAVID CC 1067222545 Ll | | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
NIRO MONROY KELLY TATIANA CC 1010130767 = L * * * i i i i i i * ¥ ¥ ¥ ¥
PEDRAZAPOLOCHELAURA CATALINACC 1019052979 & | i I * 1 * * * * * * * * * * * *
OUIROGASANCHEZ JESSICA DANIEL®S CC 1005195350 7 1 * 1 # # # # # # # 1 # # # # # *
SUARES PIZS MARYORY JOHAMA CC 1000209324 = L I * * * * * * * * * * + + + +
WELANDIAIPIA MERCY PAOLACC 1022926254 a L * * * * 1 i i i i * ¥ ¥ ¥ ¥
- 10
ROGRAMA DE FORMACICIN: TECMICOS EN ASISTENCIA EN ORGAMZACION DE ARCHWOS

IOMPETENCIA A DESARROLLAR:

TMRIGUE LOW MURTRA-INTERACTUAR EM EL COMTE=TO PRODUCTIVO v SOCIAL DE ACUERDO COM PRINCIPIOS ETICOS
WAA LA COMNSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ

‘RANJAS DE FORMACION: 1
‘ECHA DE INICIACION: 10 de febrera de 2025
NSTRUCTOR-TUTOR: EDMNA URAMN GARZCIN ALARCOIN
MES FEBRERDO MARZO
SEM 1 = 3 4 £ L5 i i)
APRENDIZ
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QUINTERD EARAJAS LALIRA ALEJANDORS CC 1035055 3 NN NN NN NN
QUIROGA ATEHORTUA DUV AN GERARDDO CC 102457 4 pjrjrjoefjoegejejrpejejejnoefnefun
BAMIREZ ECHEVERRY KAROLL STEFAMIA ICC 1031353 S pjrjrjoefjoegejejrpejejejnoefnefun
RIOS RIOSY'ENY CC 1023013057 [5] NN NN NN NN
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