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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C., 17 de mayo de 2021

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2246536
Coordinadora Académica

Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes mayo del afio 2021

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2246536 del afio 2021

Diana Lorena Cruz Aguilar identificada con cédula de ciudadania No. 1.018.425.276 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el Area de Asistencia y Gestiébn Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor
de DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($2.600.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales
correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente
al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de UN MILLON TRESCIENTOS MIL PESOS
($1.300.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 10 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion
Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la
ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual,
en las Areas de Gestion del Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y
Gestién Documental y de la Informacion, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede
y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema
integrado de gestion de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir,
Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacion
Profesional Integral para dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso
de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la poblacion; en las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la Formacién de aprendices | Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
en el area especifica del respectivo | did4cticas activas. (Drive
programa de formacion, en las fases coordinacion)

o Competencias establecidas y
programadas.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
en el desarrollo de proyectos didacticas activas. (Drive
formativos y/o productivos en las coordinacién) —
respectivas etapas de formacion. Plataforma

CompromlISO

3 Garantizar la actualizaciéon de los Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
contenidos y tecnologias, de las didacticas activas. (Drive
fases o Competencias en las cuales coordinacion) —
se desarrolla la formacion de los Plataforma
aprendices. CompromISO

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
de desempefio para la cual fue didacticas activas. (Drive
seleccionado debera orientar la coordinacién) —
formacion, para desarrollar en los Plataforma
aprendices las competencias del CompromISO
programa.

5 | Aplicar durante el periodo de Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
duracion del contrato, al proceso de | did4cticas activas. (Drive
certificacion de competencias segun coordinacién) —
normas de competencias que aplica Plataforma
a la funcién Instructor, asi como a CompromISO
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
entregas de los distintos formatos y | didacticas activas. (Drive
documentos requeridos en el coordinacién) —
proceso administrativo. Plataforma

CompromlISO

7 | Cumplimiento del manual, Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
estandares y lineamientos vigentes | didacticas activas. (Drive
para la orientacion de procesos de coordinacién) —
formacion a través de ambientes Plataforma
virtuales de aprendizaje. CompromISO

8 Adicionalmente, para los Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
instructores de Formacion Virtual en | didacticas activas. (Drive
todos los niveles, se requiere coordinacion) —
“Cumplir la ejecucion de la Plataforma
formacion que se asigne para el CompromISO

acompafiamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
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SENA, segun lo descrito en el
instructivo para orientar el
desempefio... del instructor en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por el a Direccion
de Formacion Profesional”.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE !
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2.

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
presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9419261584 de la planilla, expedido por Aportes en linea correspondiente al mes de abril
del afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (26) folios

Cordialmente,

Firma

DIANA LORENA CRUZ AGUILAR
Contratista

C.C. No. 1.018.425.276

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2246536 de 2021
Coordinadora Académica

Asistencia y Gestién Administrativa
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CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
INFORME DE GESTION DIARIO
TRABAJO VIRTUAL
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F. 2254649 Organizar documentos: https://meet.google.com/hen-mwbb-mir

ORGANIZAR DOCUMENTOS F. 2254649 (2021-04-16 at 15:07 GMT-7)
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Unidades de Informacién. Concepto.

Unidad de correspondencia.

- Concepto, Objetivos, Misién y Funciones

- Servicios que presta

Manual de gestion Concepto e imp
Legislacion vigente para tramite de documentos

Estructura organico-tuncional de la de la Unidad de Correspondencia
Tablas de retencion documental ortancia.

Canales o medios de ingreso Mensajeria, fax, correo tradicional,
correo electronico, pagina Wel

Clasificacion de la documenta

- Correspondencia personal

- Folletos, revistas y publicaci omunicaciones oficiales recibidas:
Internas y externas

- Comunicaciones confidenciales recibidas: Internas y externas
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Fecha 19 de abril de 2021
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s de prestacion de servicios
borales
Minutas de contralos civiles
Contratos de edicion y coediciones

Contratos de obra @

ACTAS

Actas del Consejo de Facultad

Actas del Comité de Investigaciones

Actas del Comité de Promocion

Actas del Seminario Integrado Diana Lorena Cruz Aguilar
Actas del Comité Editorial

Actas del Consejo del Medio Universitario

Actas de la Junta de Compras

Actas de salidas temporales de archivo historico

Actas del Comité de Curriculo

ASESORIAS Y ASISTENCIA TECNICA
Asesorias en Archivos
Correspondencia intema

Caja Menor

Correspondencia general

Consecutivo de caras

Comrespondencia extemna

Reembolso de Caja menor
Correspondencia Privada
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Diana Lorena Cruz Aguilar

ASESORIAS Y ASISTENCIAS TECNICA
Asesorias en Archivos
Consecutivo de carta
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adecuada implementacion de las Tablas de relencion
documental Y las Tablas de valoracion documental
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https://meet.google.com/yxt-tird-fuv
https://meet.google.com/eyb-cmch-kkt

