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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotad, diciembre 23 de 2025

Diego Alejandro Martinez Rojas

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7491757

Coordinador Académico

Instructor G-16

Coordinacién Poblacion Vulnerable

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes diciembre del afio
2025

Referencia: No 7491757 del afio 2025

Bibiana del Pilar Cuadrado Suarez, identificado con la cédula de ciudadania No. 23690697
de Villa de Leyva, en mi calidad de Contratista del SENA, en en el Centro de Servicios
Financieros Coordinacion de Formacién Complementaria, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total del contrato la suma de: CUARENTA Y
OCHO MILLONES CIENTO CUARENTA Y UN MIL QUINIENTOS TREINTA'Y OCHO PESOS
(548.141.538 M/CTE). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un (01) primer pago de hasta TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL
SEISCIENTOS CINCUENTAY SIETE PESOS ($3.219.657 M/CTE) correspondiente a los dias
ejecutados en el mes de febrero de 2025, contados a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato; b) Nueve (09) pagos iguales
correspondientes a los meses de marzo y noviembre de 2025 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS ($4.599.510
M/CTE) cada uno y; c) Un (01) pago final correspondiente al mes de diciembre de 2025
por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA'Y UN
PESOS (53.526.291 M/CTE) cada uno incluido IVA.

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

Prestacion de servicios profesionales de cardcter temporal, con autonomia técnica,

administrativa, financiera y tecnologica, para dar cumplimiento a los procesos de

formacién complementaria, en la modalidad presencial, de conformidad con los

lineamientos establecidos para la formacién profesional integral, garantizando asi la

atenciéon adecuada a las necesidades del Centro de Servicios Financieros y grupos de

interes.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar las actividades de | Se desarrollaron las | Evidencia (guias y talleres)
aprendizaje derivadas de las | actividades de aprendizaje de | cargada en la carpeta que
competencias del programa de | las competencias del | lleva mi nombre del
formacién asignado, conforme a las | programa de formacién de los | SharePoint de la
necesidades del servicio | aprendices de las fichas: coordinacion.
establecidos por la demanda de las | 3395584 - DESARROLLO DE
ofertas educativas del centro de | HABILIDADES COGNITIVAS
formacion. EN PROCESOS DE LECTO
ESCRITURA
3391102 - MANEJO BASICO
DE LA HERRAMIENTA DE
HOJAS DE CALCULO EXCEL
ACTIVIDADES
ADICIONALES.
2 Apoyar el proceso de inscripcion y | Se realizdé el proceso de | El reporte de inscripcidn
matricula de los aspirantes de | inscripcién y matricula de las )
formacion complementaria, de | fichas asignadas de acuerdo a de la{' ficha y reporte de
acuerdo con el procedimiento de | lostiempos establecidos por la matricula.
ingreso vigente dentro de los | Coordinacién de poblacién
tiempos establecidos. vulnerable.
3 Gestionar y Desarrollar acciones de | Se gestionaron acciones de | Acta Informe anexa a este
formacion complementaria | formacion del programa de los | informe de gestion
conforme a las necesidades del | aprendices de las fichas: contractual
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servicio establecidas por el centro
de formacién

3395584 - DESARROLLO DE
HABILIDADES COGNITIVAS
EN PROCESOS DE LECTO
ESCRITURA

3391102 - MANEJO BASICO
DE LA HERRAMIENTA DE
HOJAS DE CALCULO EXCEL

ACTIVIDADES

ADICIONALES.
Guiar el proceso de induccidon y | Se apoya en el proceso de | Acta Informe anexa a este
reinduccion de los aprendices | induccidn y reinduccion de los | informe de gestion
cuando sea necesario. aprendices de las fichas contractual
Registrar los juicios de evaluacién | Se evaltan en la plataformalos | Evidencia (Archivo en Excel
de cada uno de los aprendices | resultados de aprendizaje | descargado de la
asignados, de manera oportuna en | relacionados a cada curso, | plataforma Sofia Plus)
el aplicativo de administracion | dentro  de las  fechas | cargada en la carpeta que
educativa dispuesto por la entidad, | establecidas. lleva mi nombre del
esto conforme a los lineamientos y SharePoint de la
la normatividad vigente. coordinacion.
Realizar actividades enfocadas a la | Se realizan actividades y se | Evidencia (formato
retencion de los aprendices | aplica la ruta de atencidén en | asistencia) cargada en la
asignados, aplicando la ruta de | los formatos establecidos de | carpeta que lleva mi

atencién para la prevencion de la
desercion, diligenciando los
formatos establecidos.

las fichas asignadas de los
cursos vigentes:

3395584 - DESARROLLO DE
HABILIDADES COGNITIVAS
EN PROCESOS DE LECTO
ESCRITURA

3391102 - MANEJO BASICO
DE LA HERRAMIENTA DE
HOJAS DE CALCULO EXCEL
ACTIVIDADES
ADICIONALES.

nombre del SharePoint de
la coordinacion.

Gestionar las novedades
académicas presentadas por cada
uno de los aprendices asignados, de
manera oportuna conforme a lo
establecido en el reglamento del
aprendiz.

Se registran las novedades de
las fichas asignadas de los
cursos vigentes:

3395584 - DESARROLLO DE
HABILIDADES COGNITIVAS
EN PROCESOS DE LECTO
ESCRITURA

3391102 - MANEJO BASICO
DE LA HERRAMIENTA DE

HOJAS DE CALCULO EXCEL

Reporte de novedades en
la plataforma Sofia Plus.
Evidencia cargada en la
carpeta que lleva mi
nombre del SharePoint de
la coordinacién.
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ACTIVIDADES
ADICIONALES.

8 Apoyar y acompanar las actividades | Para el periodo objeto de este | Para el periodo objeto de
transversales requeridas en el | pago, la necesidad del servicio | este pago, la necesidad del
marco del programa de formacion | no requirié ejecutar | servicio no requirié
asignado (tales como | actividades correspondientes | ejecutar actividades
autoevaluacidn, registro calificado, | a esta obligacidn. correspondientes a esta
SENNOVA, actividades de bienestar obligacidn.
al aprendiz, entre otros), conforme
a las necesidades del Centro de
Formacion.

9 Gestionar las actividades | Para el periodo objeto de este | Para el periodo objeto de
vinculadas con el disefio y /o | pago, la necesidad del servicio | este pago, la necesidad del
desarrollo  curricular de los | no requirié ejecutar | servicio no requirié
programas asociados con la linea | actividades correspondientes | ejecutar actividades
medular del Centro de Formacion. | a esta obligacion correspondientes a esta

obligacidon

10 | Presentar informes vy soportes | Se realizan y presentan los | Informe de gestion
requeridos por el supervisor del | informes requeridos. contractual.
contrato conforme a las
necesidades del servicio. Reporte de Horas Sofia

plus para el mes de
diciembre de 2025.

11 | Participar y desarrollar los cursos | Para el periodo objeto de este | Para el periodo objeto de
de formacién complementaria dela | pago, la necesidad del servicio | este pago, la necesidad del
ruta pedagdgica determinados por | no requirid ejecutar servicio no requirié
el supervisor del contrato. actividades correspondientes | ejecutar actividades

a esta obligacién correspondientes a esta
obligacién

12 | Asistir a las reuniones programadas | Asistencia a las reuniones | Acta y formato asistencia
por la coordinacion académica y/o | programadas por la | que reposa en la
subdireccion de centro. coordinacién de poblacion | coordinacidon de poblacion

vulnerable. vulnerable.

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

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién 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 el No. 1077601422 de la planilla, operador SIMPLE mes de noviembre. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

BIBIANA DEL PILAR CUADRADO SUAREZ
Contratista
C.C. No. 23690697

Recibi a satisfaccion:

Diego Alejandro Martinez

Supervisor(a) Contrato 7491757de 2025
Coordinador Académico

Instructor G-16

Coordinacion de Poblacién Vulnerable
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CO1.PCCNTR.7491757 del 2025

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,
de acuerdo con la siguiente informacién:

1. ASPECTOS GENERALES

Centro de Servicios Financieros / Coordinacién de poblaciones

CONTRATANTE
vulnerables

TIPO DE CONTRATO Prestacién de servicios

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 7491757 del 2025
Prestacion de servicios profesionales de caracter temporal,
con autonomia técnica, administrativa, financiera y
tecnologica, para dar cumplimiento a los procesos de
formacidon complementaria, en la modalidad presencial, de

OBIJETO

conformidad con los lineamientos establecidos para la
formacidn profesional integral, garantizando asi la atencién
adecuada a las necesidades del Centro de Servicios
Financieros y grupos de interes.

FECHA DE SUSCRIPCION DEL

NEGOCIO JURIDICO 17 de febrero de 2025

FECHA DE INICIO 18 de febrero del 2025
PLAZO INICIAL 314 dias
FECHA DE TERMINACION INICIAL 23 de diciembre de 2025
RAZON SOCIAL Bibiana del Pilar Cuadrado Suarez
CCoNIT 23690697
NOMBRE DEL REPRESENTANTE No aplica
LEGAL
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL .
No aplica
REPRESENTANTE LEGAL
LUGAR DE EJECUCION Centro de Servicios Financieros Carrera 13 No. 65 - 10
VALOR INICIAL $48.141.538
FORMA DE PAGO Periddico Mensual
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL 4225

CERTIFICADO DE REGISTRO

PRESUPUESTAL 41725

VALOR FINAL DEL NEGOCIO

JURIDICO $48.141.538

FECHA DE TERMINACION FINAL 23 de diciembre de 2025
FECHA DE TERMINACION No aplica

ANTICIPADA (Si aplica) P

VALOR TOTAL PAGADO S44.615.247

VALOR TOTAL EJECUTADO $48.141.538
SUPERVISOR Diego Alejandro Martinez Rojas

APOYO A LA SUPERVISION

Erika Alexandra Hernandez Gaitan

2.  ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcion CO1.PCCNTR. 7491757, el contratista adquirio las siguientes obligaciones:

OBLIGACIONES

¢CUMPLIO?
[Seleccione: SI / NO /
Parcialmente / No se requirié el
cumplimiento]

PRODUCTO O EVIDENCIA

1. Desarrollar las actividades de
aprendizaje derivadas de las
competencias del programa de
formacidn asignado, conforme a

Se desarrollaron las actividades
de aprendizaje conforme a las
competencias del programa de
formacién y a las demandas
del
productivo. La evidencia de este

educativas sector

) ]Sl cumplimiento reside en los
las necesidades del servicio .
. informes actas entregados
establecidos por la demanda de
) mensualmente  durante Ia
las ofertas educativas del centro . ) .
.. vigencia, donde se verifica la
de formacion. .
coherencia entre los resultados
de aprendizaje y las actividades
ejecutadas.
2. Apoyar el proceso de Se realiz6 el apoyo requerido en
inscripcion y matricula de los | SI el proceso de inscripcidn vy

aspirantes de formacion

matricula de los aspirantes de
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complementaria, de acuerdo
con el procedimiento de ingreso
vigente dentro de los tiempos
establecidos.

formacidn complementaria. Esto
se evidencia en la consolidacién
de los listados finales de
aspirantes matriculados en las
fichas 3363834,3231226, 3231222,

3372227, 3363835, 3183080,
3240298, 3336650, 3153106
3258954, 3258939, 3351566
3375989, 3180489, 3212144,
3258988, 3274825, 3379977,
3282131, 3349460,3391102,
3165787, 3324729, 3180490,
3332823, 3375990, 3205572,
3216992, 3310915,
3265223,3209568, 3310916,
3298580, 3342611, 3183090,
3209569, 3279311 3280727

3310913, 3395584
y en los registros de los reportes

cargados en la plataforma Sofia
Plus, cumpliendo cabalmente
con las fechas limite y los
lineamientos del procedimiento
de ingreso vigente.

3. Gestionar y Desarrollar
acciones de formacion
complementaria conforme a las
necesidades del servicio
establecidas por el centro de

formacion.

S|

Se cumplié con la obligacion al
gestionar y desarrollar un total
de 40 fichas de formacién
complementaria, cubriendo las
necesidades establecidas por el
Centro. La evidencia de este
cumplimiento reside en los
informes  actas  entregados
mensualmente  durante la
vigencia, que validan la apertura,
ejecucion y cierre exitoso de los
cursos en los  tiempos
programados. Estos documentos
reposan como soporte en las
cuentas de cobro en el aplicativo

SECOP
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4. Guiar el proceso de induccion
y reinduccién de los aprendices
cuando sea necesario.

S|

Se dio cumplimiento a la
obligacion al planear y guiar el
proceso de induccion vy
reinduccién de los aprendices de
formacién en las 40 fichas de

formacién complementaria

5. Registrar los juicios de
evaluacidon de cada uno de los

asignados, de
oportuna en el

aprendices
manera
aplicativo de administracion
educativa dispuesto por Ia
entidad, esto conforme a los
lineamientos y la normatividad
vigente.

S|

Se cumplié con la obligacién de
registrar los juicios de evaluacion
de los aprendices asignados de
forma oportuna. La evidencia de
este proceso reside en la
trazabilidad del aplicativo de
administracién educativa Sofia
Plus y los reportes de emision
de juicios registrados en el
SharePoint de asignado por la
coordinacién, donde se puede
verificar la fecha y hora de
registro de todos los juicios de
evaluacion para cada las 40
fichas asignados. Dicho registro
se realizd6 conforme a los

lineamientos y a la
normatividad vigente,
garantizando la  coherencia

entre la planeacion de la
evaluacion y la calificacidn final
de los aprendices.

6. Realizar actividades enfocadas
a la retencién de los aprendices
asignados, aplicando la ruta de
atencion para la prevencidn de la
desercién, diligenciando los

formatos establecidos.

S|

Se dio cumplimiento a |Ia
obligacidn al realizar actividades
de retencion y prevencion de la
desercion de los aprendices
asignados. La evidencia de esta
gestion se detalla la

intervencion
y actividades
especificas desarrolladas con los

identificacion,
oportuna

aprendices en riesgo. El
resultado de esta gestidn se ve
reflejado en la relacién entre el
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total de aprendices atendidos
versus el total de aprendices
certificados

novedades
por
los aprendices

7. Gestionar las
académicas presentadas
cada uno de
asignados, de manera oportuna
conforme a lo establecido en el

reglamento del aprendiz.

S|

Se cumplié con la obligacién al
gestionar oportunamente la
totalidad de las
académicas presentadas por los
las 40 fichas
asignados. Dada la naturaleza de
la Formacion Complementaria,
que
académicas

novedades

aprendices de

no genera novedades
durante el
transcurso de su ejecucion, la
evidencia de esta gestidn reside
en la trazabilidad de los correos
de asignacion de ficha y los
soportes de matricula inicial.
Esta documentacion valida la
aplicaciéon rigurosa de los
lineamientos de ingreso y el
cumplimiento de los tiempos de
respuesta establecidos para el

proceso

8. Apoyar y acompafiar las

actividades transversales
requeridas en el marco del
programa de formacion
asignado (tales como
autoevaluacion, registro
calificado, SENNOVA,
actividades de bienestar al

aprendiz, entre otros), conforme
a las necesidades del Centro de
Formacion.

No se requirié el cumplimiento

La obligacidon no fue desarrollada
dado que no se generd la
necesidad de su ejecucion por
parte de Ila Coordinacion
Académica. Por lo tanto, no se
evidencia de

cuenta con

ejecucion.

9. Gestionar las actividades
vinculadas con el disefio y /o
desarrollo curricular de los

programas asociados con la linea

No se requirié el cumplimiento

La obligacidn no fue desarrollada
dado que no se generé la
necesidad de su ejecucion por

parte de Ila Coordinacion
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medular del Centro de

Formacion.

Académica. Por lo tanto, no se
cuenta con evidencia de

ejecucion.

10. Presentar informes vy

Se dio cumplimiento a Ia
obligacidon de presentar todos
los informes y soportes
requeridos por el supervisor,
conforme a las necesidades del
periodicidad

establecida. La evidencia de este

servicio y la

proceso reside en la
documentacion radicada

mensualmente, que incluye:

e Informes de Gestion

Contractual e informe acta

para cada periodo de
soportes requeridos por el ejecucion.
supervisor del contrato | SI e Reportes de Horas del
conforme a las necesidades del aplicativo  Sofia  Plus,
servicio. cubriendo los meses de
febrero a diciembre de
2025.
¢ Planillas de pago de aportes
a Seguridad Social (Salud,
Pension y ARL), cuya
relacidn de pagos
correspondientes a  los
meses de febrero a
diciembre de 2025 se
adjunta en el Informe de
Gestion Financiera (GF)
11. Participar y desarrollar los Se cumpli6 con la obligacion al
CUrsos de formacién participar y desarrollar
complementaria de la ruta | Sl exitosamente los cursos de

pedagdgica determinados por el
supervisor del contrato.

formacidn complementaria
requeridos en la ruta pedagdgica

determinada por el supervisor.
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La evidencia de este
cumplimiento reside en los
certificados de aprobacion de
dichos cursos, los cuales reposan
como soporte en la cuenta de
cobro correspondiente al mes
de octubre de 2025

programadas por
coordinacion académica
subdireccién de centro.

12. Asistir a las reuniones

la

SI
y/o

Se dio cumplimiento a la
obligacién al asistir
puntualmente a la totalidad de
las reuniones programadas por
la Coordinacién Académica y/o
la Subdireccion del Centro. La
evidencia de la participacion y el
cumplimiento de esta obligacion
reside en los listados de
asistencia y los registros
fotograficos de las sesiones, los
cuales reposan en los archivos de
gestiodn de la coordinacién.

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA

ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA

NRO. DE POLIZA

310 47 994000014300

CERTIFICADO O ANEXO

0

FECHA EXPEDICION 17/02/2025
FECHA APROBACION 17/02/2025
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 17/02/2025 30/04/2025 $4.814.153.80
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3.2 Cumplimiento del objeto

El desempefio general del contratista durante la vigencia ha sido Excelente, puesto que Cumplio de manera
satisfactoria con las obligaciones estipuladas en su contrato

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol — SIGA

No aplica

3.4 Multas y sanciones

De conformidad con la ejecucidn del contrato [NO] se presentaron multas y/o sanciones.

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisién durante la ejecucién del contrato, los cuales fueron
entregados para el proceso de pago, se evidencié que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales.

3.6 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realizd la designacidn de supervisién el

Jorge Orlando Vallejo Suarez: 17 de febrero de 2015

Diego Alejandro Martinez Rojas: 17 febrero del 2025

Jimmy Leonardo Velandia Daza: 10 de septiembre del 2025

Diego Alejandro Martinez Rojas: 6 de octubre de 2025

3.7 Liquidacién del negocio juridico

Que respecto de la liquidacién del contrato se establecio.
CLAUSULA DECIMA QUINTA - LIQUIDACION DEL CONTRATO: De conformidad con el articulo 217 del Decreto
Ley 19 de 2012, que modifico el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, no sera liquidado el presente contrato
cuando el Supervisor de este, certifique a su finalizacién que el objeto y todas las obligaciones del contrato
fueron cumplidas a satisfaccién por el Contratista y que a éste se le canceld el valor total de los honorarios
pactados. En caso contrario, o cuando el contratista presente reclamacion que impida considerar que las
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partes han terminado el contrato a paz y salvo, el presente contrato sera liquidado de mutuo acuerdo entre
las partes, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de su terminacion por cualquier causa; en el
evento de que las partes no lleguen a un acuerdo, el SENA procedera a liquidarlo unilateralmente en las
condiciones y términos establecidos en los articulos 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150
de 2007

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

CLAUSULA SEGUNDA - OBLIGACIONES DEL SENA: Ademaés de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de
1993y 1150 de 2007, asi como las que se deriven del Decreto 1082 de 2015y las demas normas que regulen
la materia, el SENA se obliga a: 1) Verificar previo a la suscripcion del contrato los documentos requeridos
para la contratacion. 2) Pagar los honorarios en la forma estipulada en este contrato. 3) Prestar la mayor
colaboracién necesaria para la correcta ejecucion del objeto contratado. 4) Poner a disposicion la
informacién y/o documentacion que se requiera para la cabal ejecucion del contrato. 5) Socializar los
lineamientos del Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. 6) Cumplir las obligaciones
establecidas en el articulo 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015. 7) Ejercer el respectivo control en el
cumplimiento del contrato y expedir el recibo a satisfaccion que fuere a lugar. Para tal efecto, se designara al
supervisor del control de ejecucidn, quien estara en contacto con el CONTRATISTA para la coordinacion de
cualquier asunto que asi lo requieray sea acorde a la naturaleza del contrato. 8) Suscribir las actas que sean
necesarias durante la ejecucion del contrato. 9) Verificar el registro en el Sistema de Informacion y Gestion
del Empleo Publico (SIGEP) administrado por el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, de la
informacidon de hoja de vida del CONTRATISTA, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 227 del
Decreto Ley 019 de 2012. 10) Afiliar al CONTRATISTA al Sistema General de Riesgos Laborales a través de la
Aseguradora de Riesgos Laborales, en los términos del literal a) del articulo 2° de la Ley 1562 del 11 de julio
de 2012. 11) Brindar al CONTRATISTA los medios para que conozca los lineamientos y politicas del Sistema
Integrado de Gestidn y del Sistema de Gestion Documental. 12) Socializar al CONTRATISTA la politica y
propdsitos del Sistema Integrado de Gestion que aplican en la ejecucidn del contrato, los procesos, riesgos,
lineamientos, controles, requisitos y/o responsabilidades del Sistema Integrado de Gestidn que le aplican en
el desarrollo del contrato. 13) Remover o designar al supervisor o supervisores de conformidad con las
exigencias de ejecucion del contrato. En el evento de cambio del Supervisor, no sera necesario modificar el
presente contrato, y la designacion se efectuara mediante notificacion para asignacion del seguimiento del
contrato a través de la plataforma de Colombia Compra Eficiente SECOP. 14) Verificar y aprobar la garantia
constituida por el CONTRATISTA. 15) Las demas que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto
contractual

5. ASPECTOS FINANCIEROS

5.1 Pagos realizados

No Aplica

GCCON-F-030 V05
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El [Incluir la fecha en que se expidié la certificacidon] se expidié el certificado de desembolsos [Relacidén de
pago de SIIF] del [Contrato / Orden] nro. [incluir nimero del contrato o de la orden], cuyo valor total
pagado es de [Indicar el valor total pagado en el contrato u orden]

NUMERO DE ORDEN DE PAGO FECHA DE PAGO VALOR DE PAGO

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR
Valor inicial del negocio juridico $48.141.538
Adiciones o disminuciones del negocio juridico $0,00
Valor final del negocio juridico $48.141.538
Valor ejecutado $48.141.538
Valor pagado $44.615.247
Valor por pagar $3.526.291
Valor a liberar $ 0,00

En virtud a las condiciones contractuales, el SENA pagara al contratista el saldo a favor del contratista
previsto en el balance financiero, una vez se cumplan con las condiciones de pago.

Para constancia se firma (09 diciembre de 2025)

W& C%*‘t{

Diego Alejandro Martinez Rojas
Supervisor del contrato

10
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BIBIANA DEL PILAR CUADRADO SUAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3375989 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
FICHA 3363834 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

11/12/25 12:51 Page 1 of 5



APLICAR NORMAS TECNICAS DE GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACION DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COMUNICACION ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS, PUNTUACION Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISION TENIENDO EN CUENTA EL
PROPOSITO DEL MENSAJE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3379977 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3391102 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
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3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
FICHA 3372227 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR NORMASITECNICAS DE GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACION DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COMUNICACION ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS, PUNTUACION Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISION TENIENDO EN CUENTA EL
PROPOSITO DEL MENSAJE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3375990 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3363835 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA

TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR NORMAS TECNICAS DE GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACION DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COMUNICACION ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS, PUNTUACION Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISION TENIENDO EN CUENTA EL
PROPOSITO DEL MENSAJE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 184,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: BIBIANA DEL PILAR CUADRADO SUAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BIBIANA DEL PILAR CUADRADO SUAREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3395584 - DESARROLLO DE HABILIDADES COGNITIVAS EN
DE APRENDIZAJE: PROCESOS DE LECTO ESCRITURA

DESARROLLO DE HABILIDADES COGNITIVAS PARA
PROCESOS DE LECTO ESCRITURA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE DIFERENTES TEXTOS Y LAS ESTRATEGIAS PARA PROCESARLOS DE ACUERDO CON
PROCESOS LECTORES, NIVELES DE LA LECTURA'Y EL DESARROLLO DE HABILIDADES COGNITIVAS (DESCRIBIR, EXPLICAR,
DEMOSTRAR, EXPLICAR Y ARGUMENTAR).

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2.USAR METODOS DE LECTURA COMPRENSIVA CONFORME A LAS NECESIDADES COGNITIVAS Y LA PERTINENCIA DEL CONTEXTO.

3.APLICAR TECNICAS Y ETAPAS DEL PROCESO ESCRITURAL: PLANEACION, REDACCION, REVISION, AJUSTE Y ESTILO DE
ACUERDO CON LA INTENCIONALIDAD DEL ESCRITO Y LAS NORMAS DE ESCRITURA.

4.EVALUAR LAS REPRESENTACIONES MENTALES DEL SIGNIFICADO DEL TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA MICROESTRUCTURA
TEXTUAL, EL VOCABULARIO PROPIO DEL IDIOMA EN LA CANTIDAD Y CALIDAD APROPIADA Y LA APLICACION DE TECNICAS DE
CODIFICACION Y COMPRENSION TEXTUAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

FICHA 3391102 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 104,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/12/2025 03/12/2025 OTROS 19,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 19,00

INSTRUCTOR: BIBIANA DEL PILAR CUADRADO SUAREZ

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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ACTA No. 10
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de gestidn realizada del al
30/11/2025 correspondiente al proceso de formacién de la coordinacién de poblaciones
vulnerables.
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C. 30/11/2025 2:00 PM 5:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Coordinacién de poblaciones Vulnerables. Centro de Servicios Financieros Regional

Distrito Capital

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestion de cursos de Formaciéon Complementaria de la
coordinacion de poblaciones vulnerables.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe detallado de la gestion de cursos de formacion complementaria realizada
del 1 al 30/11/2025 de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del
contrato No 7491757 del 10 de febrero del 2025

DESARROLLO DE LA REUNION

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestion de
cursos de formacion complementaria de las fichas que relaciono a continuacion:

No ficha: 3355989

Empresa Solicitante: Red de empleos

Nombre del Curso: Manejo Bésico De La Herramienta De Hojas De Calculo Excel

Numero de Aprendices: 14 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segun el formato de inscripcion): Emprendedores

Discapacitados Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 40 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

agkrwbE

©ooNo
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SENA

CURSO EXCEL (JUNIO)

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

Exce
2 o - Q
@ puedainscribir
 Reenviado
forms.gle
o MPS//forms gle/aXHMUYGIUNTKKAZY
?  fomsge
de inscripcion curso virtual de excel intermedio:
https://forms. gle/aXHmuaYgjUn1kKAZ7 e
94
Gracias
~gfs $g¥ sa

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
EVIDENCIA SUBIDA AL SHAREPOINT

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

EVIDENCIA SUBIDA AL SHAREPOINT
e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.
FICHA 3375989 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE necesidades de manejo de informacion

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LAFICHA : 40,00

1. No ficha: 3379977
2. Empresa Solicitante: FUNDACION ANOKUA
3. Nombre del Curso: Manejo Basico De La Herramienta De Hojas De Calculo Excel

GOR-F-084V01
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Numero de Aprendices: 15 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Emprendedores
Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.
Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 40 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial 0 a través de Teams.

Fundacién Anokua (12/11/2025)
b. Captura de la Atencion de Aprendlces “Correo electronico o WhatsApp™.
“Imagen legible”.

Miunidad > 10. Excel Basico SENA (.. > DESARROLLO DEL CUR... - “:JE 5 :‘ Q@
Tipo ~ || Personas ~ || Modificado ~ || Fuente ~ |

Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamafodel: =
B2 ACTIVIDADES A ENTREGAR ANOKUA [ 23 323p.m. -
B2 GRABACIONES DE CLASE ANOKUA [ % 323p.m. -
BB TAREAS APRENDICES ANOKUA [ % 3:22pm. -

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
EVIDENCIA SUBIDA AL SHAREPOINT

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

EVIDENCIA SUBIDA AL SHAREPOINT

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.

FICHA 3379977 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
n}ecesldades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE GALGULO.

4. REALIZAR LAS ACGIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA ; 40,00
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1. No ficha: 3363834

2. Empresa Solicitante: E-PAGOS COLOMBIA
Nombre del Curso: APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
1. LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES
2. Numero de Aprendices: 15 aprendices
3. Tipo de Poblacidn atendida (segun el formato de inscripcion): Emprendedores
Discapacitados Elija un elemento. Elija un elemento.
Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 4 horas
Estado de los Aprendices: Matriculados
Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia
Evidencia:
a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

; REDACCION Y ORTOGRAFIA(SENA)-20250111 _... &+ £ Buscar

No ok

@ oKX Grabar v T Cargar @& Abrireditor | Descargar £ Movera (O Copiara -

) 0:18/ 1:54:56 Q) x 3 L

REDACCION Y ORTOGRAFIA(SENA)

1 de noviembre de 2025 Sin expiracién + 0 visualizaciones - SharePoint App + HD

Agregue una descripcion para explicar de qué trata este video

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

Carpetas Curso Redaccién y ortoy

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 14/10/2035 11:00
Apreciados aprendices, buen dia.
De acuerdo a lo dialogado en nuestra sesién de hoy, me permito enviarles el link de las carpetas:

1. Link ACTIVIDADES CURSO:
https:/drive.go0gle.com/drive ffolders/1tWIrOKCCKKkXRzB1AVrle lyhwh_RSw3t?usp=drive_link

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
EVIDENCIA SUBIDA AL SHAREPOINT

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

EVIDENCIA SUBIDA AL SHAREPOINT

GOR-F-084V01
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e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.
FICHA 3363834 - APLICACION DE NORMAS ¥ REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

11225 14°26 Page1of 5

APLICAR NOY RMAS,TECN CAS DE GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACIIN DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COM UNIC.I\C\{)N ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS. PUNTUACION Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISI ON TENIENDO EN CUENTA EL
PROPOSITO DEL MENSAJE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

1. No ficha: 3391102
2. Empresa Solicitante: FUNDACION ANOKUA

Nombre del Curso: Manejo Basico De La Herramienta De Hojas De Calculo Excel

1.
2. Numero de Aprendices: 10 aprendices
3. Tipo de Poblacidn atendida (segun el formato de inscripcion): Emprendedores
Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.
4. Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 16 horas
5. Estado de los Aprendices: Matriculados
6. Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia
7. Evidencia:
a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.
H ) Curso ExcelSENA)-20251124 184147-Grabaci.. A h

84147-Grabaci.

Curso Excel(SENA)

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp™.
“Imagen legible”.
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Se deben sublr & sus carpetas individuales

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Subido a Sharpe Point Ficha en Formacion

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
Ficha en formacion

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

FICHA 3391102 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Utiizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
A5,

2. APLICAR LAS FUNGIONES DE UNA HOJA DE GALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERAGIONES A DESARROLLAR.

12125 14:26 Page2of 5

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LGS REQUERIMIENTCS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULD.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION,

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

No ficha: 3363835

2. Empresa Solicitante: E-PAGOS

3. Nombre del Curso: Aplicacion de normas y reglas ortograficas en la redaccion de
documentos empresariales.

Numero de Aprendices: 15 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Emprendedores
Discapacitados Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 4 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

8. Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

o~

~No
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a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formaC|on presencial o a traves de Teams.

- REDACCION Y ORTOGRAFIA(SENA)-20251101.... £ L Buscar

[A) oN Grabar v T Cargar @ Abrireditor | Descargar Cg Movera (O Copiara -

) 41:38 / 136:41

REDACCION Y ORTOGRAFIA(SENA)

1 de noviembre de 2025  Caduca dentro de 139 dias -+ 2 visualizaciones = SharePoint App = HD

b. Captura de la Atencién de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

15316749, +57 310 3496449, +57 322 9140219, +57. O~ Q

Buenas tardes a todos. profesora es tan amable nos informa sobre la
actividad en grupo qué debemos hacer?

25/10/2025
Buenas tardes a todas y todos, espero que se encuentren bien. Las

actividades 3 y 4 son las que deben hacer, estn en la carpeta de
Actividades

Unabrazo 1,0
27/10/2025

@ - Nayarith Acosta Herrera

Buenas tardes !
Me podrian compartir por aca el links en donde se montan los trabajos

y si la tarea que se realizo en grupe hay que montario? o la profe nos va a
llamar ?

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Evidencia subida al SharePoint

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
Evidencia subida al SharePoint

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

FICHA| 3363835 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE

APLICAR NORMAS, TECHICAS DE GRAMATICA. ORTCGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACION DE MENSAJES. TENENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARRGLLAR EN LA COMUNICACION ASERTIVA EN LOS DOC! LMENTD DRGAN ZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS, FUNTUACION ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZAC!

REDAGTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECISION TENIENDO EN CUENTA EL
PROPOSTO DEL MENSAJE ¥ LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

1. No ficha: 3375990
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Empresa Solicitante: Red de empleos

Nombre del Curso: MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO
EXCEL

Numero de Aprendices: 13 aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segln el formato de inscripcién): Discapacitados

Emprendedores Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 40 horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams

i @@ EXCELBASICO SENA (Noviembre)-20251111 ... £+ O Buscar

™) ON Grabar v T Cargar @ Abrireditor | Descargar [g Movera (O Copiara +-

P09 ®®S

[}
o
3
3
o
o
o

o - ]

o © D 73972323

EXCEL BASICO SENA

11d ede 2025 Caducadentrode69dias - Ovisualizaciones » SharePoint App + HD

ipcion para explicar de qué trata este video

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

Buenas noches
Deisy cardenas, carpeta completa

E excel. PNG
PNG - 14kB >
envio activadades Isabel Salazar

s )

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Subido al SharePoint

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron. Subida al Sharepoint

€. Se debe anexar el reporte de gestidn de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.
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FICHA 13375990 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE necesidades de manejo de informacidn

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OFERACIONES A DESARROLLAR
2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENT® DE LGS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

12425 14:26 Page 3 of 5

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

No ficha: 3372227

Empresa Solicitante: E-pagos

Nombre del Curso: Aplicacion de normas y reglas ortograficas en la redaccion de

documentos empresariales.

Numero de Aprendices: 15 aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Emprendedores

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 40horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Presencial apoyado en Tecnologia

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacién presencial o a través de Teams.

&  REDACCION Y ORTOGRAFIAGSENA)-20251103... £ v O Busca

A oN Grabar ~ T Cargar @@ Abrireditor | Descargar £ Movera (O Copiara

% w ) 1:22:41)42658

3 de noviembre de 2025 Caduca dentro de 140 dias  +

Agregue qué trata este video

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.
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en REDACCION-SENA (E-PAGOS)
Janeth, +57 317 8976787, +57 313 7212908, +57 311 5316749, +57 310 3496449, +57 322
t Gracias, por su tiempo y opiniént

»

Zhid

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.
Subida a SharePoint

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron. Subida a SharePoint

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia

plus.
FICHA 3372227 - APLICACION DE NORMAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS EN
DE APRENDIZAJE: LA REDACCION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR NORMAS TECNICAS DE GRAMATICA, ORTOGRAFICA, DE SINTAXIS EN LA ELABORACION DE MENSAJES, TENIENDO EN
CUENTA EL PROPOSITO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR LA IDEA A DESARROLLAR EN LA COM UN\CACI¢N ASERTIVA EN LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES, TENIENDO
EN CUENTA NORMAS ORTOGRAFICAS, SINTAXIS, PUNTUACION Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REDACTAR EL TEXTO DEL MENSAJE TENIENDO EN CUENTA COHERENCIA, CONCORDANCIA, PRECIS! ON TENIENDO EN CUENTA EL
PROPOSITO DEL MENSAJE ¥ LAS POLITICAS INSTITUCIOMALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

Numero de Aprendices: aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion): Elija un elemento.

Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento. Elija un elemento.

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Elija un elemento.

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.
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c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

NUmero de Aprendices: xx aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion):

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: xx horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso:

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

Numero de Aprendices: xx aprendices

Tipo de Poblacion atendida (segun el formato de inscripcion):

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: xx horas
Estado de los Aprendices: Matriculados
Modalidad en que se esta ejecutando el curso:

GOR-F-084 V01
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a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

€. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

No ficha:

Empresa Solicitante:

Nombre del Curso:

Numero de Aprendices: xx aprendices

Tipo de Poblacién atendida (segln el formato de inscripcion):

agrwdE

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: horas

Estado de los Aprendices: Matriculados

Modalidad en que se esta ejecutando el curso:

Evidencia:

a. Captura o fotografia de una sesion del curso, “Imagen legible con fecha”. Sea
formacion presencial o a través de Teams.

© oo~

b. Captura de la Atencion de Aprendices “Correo electronico o WhatsApp”.
“Imagen legible”.

c. Se deben anexar el reporte en excel del centro de calificaciones en donde se
identifiquen las evidencias entregadas, calificadas y las asistencias.

d. Se debe anexar el reporte de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

e. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

EDT
a. Anexar captura o fotografia del EDT orientado presencial o a través de Teams.

GOR-F-084V01
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b. Se debe anexar el reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia
plus.

Nota: Se debe hacer cada uno de los puntos por ficha.

Nota aclaratoria: - Como se evidencia en el presente informe-acta, a fecha de hoy
30/11/2025 se ejecutaron 184 horas; notifico que las 0 horas restantes para cumplir las 160
horas del mes se ejecutaran antes del 23 de diciembre del 2025

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante el mes de noviembre del 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Me comprometo a ejecutar | 30/11/2025 | Bibiana Cuadrado | <o) /)
las O horas pendientes 2

antes del 23 de diciembre
del 2025

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

Bibiana Cuadrado Contratista de
poblaciones vulnerables a1

WV
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