4
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, agosto 20 de 2021

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2216731
Cargo del supervisor Coordinadora Académica AGA
Dependencia Centro de Gestidon Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes agosto del afio 2021.

Referencia: No CO1.PCCNTR.2216731 del ano 2021

MARIA VICTORIA HERRERA PENALOZA, identificado con la cédula de ciudadania No.
51.801.224 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion
Administrativa - Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion 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 ($40.950.000) 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 TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS ($3.640.000)
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 DOS
MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP. Los honorarios seran pagados
por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por el Grupo de Apoyo
Administrativo Intercentros, Centro de Gestién Administrativa en la cuenta de AHORROS N°
173-132624-13 del Banco BANCOLOMBIA, cuyo titular es el (la) CONTRTISTA; PARAGRAFO
PRIMERO: EI valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas,
contribuciones y demas emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual.
PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista debera ser informada al
supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes. PARAGRAFO TERCERO:
Para que el SENA pueda adelantar los tramites administrativos para el pago, el (la) Contratista
debe acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago tales como la certificacion
expedida por el supervisor de contratos, en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccion
del objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a
la seguridad social: Salud, Pensién y Riesgos Laborales, asi como los demas documentos
necesarios para el pago.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.
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OBJETO:

Prestacion de 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 Gestion 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 gestién de calidad
para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la politica
institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la

poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

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

siguiente cuadro)

del

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la Formacidn de aprendices en | Guias, talleres, actividades en | informesy
el drea especifica del respectivo | plataforma virtual, actividades en Drive,
programa de formacion, en las fases o | estrategias diddcticas activas. | Google Classroom Y
Competencias establecidas y Territorium. Plan de
programadas. trabajo.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Guias, talleres, actividades en | informesy
desarrollo de proyectos formativos y/o | plataforma virtual, actividades en Drive,
productivos en las respectivas etapas | estrategias diddcticas activas. | Google Classroom Y
de formacion. Territorium. Plan de

trabajo.

3 Garantizar la actualizacion de los | Guias, talleres, actividades en | informesy
contenidos y tecnologias, de las fases o | plataforma virtual, actividades en Drive,
Competencias en las cuales se | estrategias didacticas activas. | Google Classroom Y
desarrolla la formacion de los Territorium. Plan de
aprendices. trabajo.

4 Orientar la formacién, para desarrollar | Guias, talleres, actividades en | informesy
en los aprendices las competencias del | plataforma virtual, actividades en Drive,
programa estrategias didacticas activas. | Google Classroom Y

Territorium. Plan de
trabajo.

5 Aplicar durante el periodo de duracién | Guias, talleres, actividades en | informesy
del contrato, al proceso de certificacién | plataforma virtual, actividades en Drive,
de competencias segun normas de | estrategias didacticas activas. | Google Classroom Y
competencias que aplica a la funcién Territorium. Plan de
Instructor, asi como a los procesos, que trabajo.
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

6 Cumplimiento  oportuno con las | Guias, talleres, actividades en | informesy

entregas de los distintos formatos vy
documentos requeridos en el proceso

plataforma virtual,
estrategias didacticas activas.

actividades en Drive,
Google Classroom Y
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administrativo. Territorium. Plan de
trabajo.

7 Cumplimiento del manual, estandares y | Guias, talleres, actividades en | informesy
lineamientos vigentes para la | plataforma virtual, actividades en Drive,
orientacién de procesos de formacién a | estrategias didacticas activas. | Google Classroom Y
través de ambientes virtuales de Territorium. Plan de
aprendizaje. trabajo.

8 Cumplir la ejecucion de la formacion que se asigne Guias, taIIeres, actividades en informes y
para el acompafiamiento de aprendices en Ambientes | f . | ividad Dri
Virtuales de Aprendizaje SENA, seguin lo descrito en el platatorma virtual, actividades en Drive,
instructivo para orientar el desempefio... del instructor | estrategias didacticas activas. | Google Classroom Y
en Ambientes Virtuales .de .‘Aprendlzaje SEI.\lfA, Territorium. Plan de
entregado por el a Direccion de Formacion i
Profesional”. trabajo.

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o 7

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
ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 52386553 de la planilla, operador mi planilla y periodo julio de 2021. (Decreto Ley 2106 de
2019 - “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

MARIA VICTORIA HERRERA PENALOZA
Contratista
C.C. No. 51.801.224
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Recibi a satisfaccion:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2216731 de 2021
Coordinadora académica — Asistencia y Gestion Administrativa.
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Centro de Gestion Administrativa
Jnforme de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Agosto 2 de 2021

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Penaloza

2339881 2339833 Planes de
Numero de ficha Mejoramiento
Producir | Producir | Producir |
Competencia
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Teams Teams Teams
Cantidad de aprendices presentes 33 33 9
Cantidad de aprendices ausentes 0
Hora del encuentro 6:30 a 8:10 8:10a 10:00 3:30 a 6:30
Tecnicas de Tecnicas de Lecclones
Tema abordado Digitacién Digitacién Meca
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Territorium Territorium Territorium
Tipo de actividad Taller Digitacién Taller Digitacién Lecciénde 1a 15
Fecha de vencimiento de la actividad 8 Agosto 2021 8 Agosto 2021 8 Agosto 2021
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Centro de Gestion Administrativa

Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Agosto 3 de 2021

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Penaloza

2339881 2339833 Planes de
Numero de ficha Mejoramiento
Producir | Producir | Producir |
Competencia
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Teams Teams Teams
Cantidad de aprendices presentes 29 24 9
Cantidad de aprendices ausentes 4 9 0
Hora del encuentro 6:30 a 8:10 8:10a 10:00 3:30 2 6:30
Reconocer el Reconocer el Reconocer el
Tema abordado teclado teclado teclado
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Territorium Territorium Territorium
Taller Digitacién Taller Digitacién Taller Digitacién
Tipo de actividad Lecciénde 1a5 Lecciénde 1a5 Leccidonde 1a5
Fecha de vencimiento de la actividad 8 Agosto 2021 8 Agosto 2021 8 Agosto 2021
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Centro de Gestion Administrativa
Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Agosto 4 de 2021

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Pefaloza

2339881 2339833 Planes de
Numero de ficha Mejoramiento
Producir | Producir | Producir |
Competencia
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Teams Teams Teams
Cantidad de aprendices presentes 29 24 9
Cantidad de aprendices ausentes 4 9 0
Hora del encuentro 6:30 a 8:10 8:10 a 10:00 3:30 a 6:30
Posicidn de las Posicidn de las Posicidn de las
Tema abordado manos manos manos
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Territorium Territorium Territorium
Taller Digitacién Taller Digitacién Taller Digitacién
Tipo de actividad Leccibnde 6a 10 | Leccibnde6a10 | Lecciénde 6a 10
Fecha de vencimiento de la actividad 8 Agosto 2021 8 Agosto 2021 8 Agosto 2021
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Centro de Gestion Administrativa
Jnforme de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Agosto 5 de 2021

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Pefialoza

2062014 Planes de
Numero de ficha Mejoramiento
Producir | Producir |
Competencia
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Teams Teams
Cantidad de aprendices presentes 12 8
Cantidad de aprendices ausentes 9 1
Hora del encuentro 6:30a 10:00 3:30 2 6:30 pm
Etapas y Estructura Tecnicas de
Tema abordado De un evento Digitacién
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Territorium Territorium
Taller Digitacién
Tipo de actividad Video Lecciénde 1a 15
Fecha de vencimiento de la actividad 8 Agosto 2021 8 Agosto 2021

GTH-F-062 V08




Fecha

Agosto 6 de 2021

SENA

N

Centro de Gestion Administrativa

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Penaloza

Numero de ficha

Competencia

Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada®*
Cantidad de aprendices presentes
Cantidad de aprendices ausentes
Hora del encuentro

Tema abordado
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada**

Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la actividad

Jnforme de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

2339881 2339833 Planes de
Mejoramiento
Producir | Producir | Producir |
Teams Teams Teams
29 24 9
4 9 0
6:30 2 8:10 8:10a 10:00 3:30a6:30
Ergonomia Ergonomia Ergonomia
Basica Basica Basica
Territorium Territorium Territorium
Taller Digitacién Taller Digitacién Taller Digitacién
Leccidonde 112 15 | Lecciénde 11315 | Leccidnde 112 15
8 Agosto 2021 8 Agosto 2021 8 Agosto 2021
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Centro de Gestién Administrativa

Informe de trabajo diario Instructores - Modalidad Virtual.

Agosto 9 de 2021

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Pefialoza

Numero de ficha

Competencia

Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada*
Cantidad de aprendices presentes
Cantidad de aprendices ausentes
Hora del encuentro

Tema abordado
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada**
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la actividad

2339881 2339833 Planes de
Mejoramiento
Producir | Producir | Producir |
Teams Teams Teams
30 28 9
3 5 0
6:30 a 8:10 8:10210:00 3:30 a 6:30
Habilidad y Habilidad y Reglas Ortograficas
destreza Digitacion | destreza Digitacion | Signos puntuacidn
Territorium Territorium Territorium
Infografia Infografia Leccion de 16 a 27
15 Agosto 2021 15 Agosto 2021 15 Agosto 2021
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Centro de Gestion Administrativa
Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Agosto 10 de 2021
Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Pefialoza

2339881 2339833 Planes de
Numero de ficha Mejoramiento
Producir | Producir | Producir |
Competencia
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Teams Teams Teams
Cantidad de aprendices presentes 30 28 9
Cantidad de aprendices ausentes 3 5 0
Hora del encuentro 6:30 a 8:10 8:10a 10:00 3:302 6:30
Habilidad y Habilidad y Reglas Ortograficas
Tema abordado destreza Digitacién | destreza Digitacién | Signos puntuacién
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Territorium Territorium Territorium
Tipo de actividad Infografia Infografia Leccién de 16 a 27
Fecha de vencimiento de la actividad 15 Agosto 2021 15 Agosto 2021 15 Agosto 2021
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Centro de Gestion Administrativa
Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Agosto 11 de 2021
Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Penaloza

2339881 2339833 Planes de
Numero de ficha Mejoramiento
Producir | Producir | Producir |
Competencia
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Teams Teams Teams
Cantidad de aprendices presentes 30 28 9
Cantidad de aprendices ausentes 3 5 0
Hora del encuentro 6:30 a 8:10 8:10a 10:00 3:30 2 6:30
Digitacién Digitacién Reglas Ortograficas
Tema abordado velocidad,precisién | velocidad,precisién | Signos puntuacién
Actividades asincronicas
Herramienta utilizada** Territorium Territorium Territorium
Tipo de actividad Infografia Infografia Leccion de 16 a 27
Fecha de vencimiento de la actividad 15 Agosto 2021 15 Agosto 2021 15 Agosto 2021

GTH-F-062 V08



<
SENA

N

Centro de Gestion Administrativa
Jnforme de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Agosto 12 de 2021

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Pefialoza

2062014 Planes de
Numero de ficha Mejoramiento
Producir | Producir |
Competencia
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Teams Teams
Cantidad de aprendices presentes 12 8
Cantidad de aprendices ausentes 0 1
Hora del encuentro 6:30a 10:00 3:30 a2 6:30 pm
Comites Reglas Ortograficas
Tema abordado Tipos de Eventos | Signos Puntuacién
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Territorium Territorium
Comic Taller Digitacién
Tipo de actividad Historieta Leccién de 16 a 27
Fecha de vencimiento de la actividad 8 Agosto 2021 8 Agosto 2021
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Centro de Gestion Administrativa
Jnforme de trabajo diario Instructores —~ Modalidad Virtual.

Fecha Agosto 13 de 2021

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Pefialoza

2339881 2339833 Planes de
Numero de ficha Mejoramiento
Producir | Producir | Producir |
Competencia
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Teams Teams Teams
Cantidad de aprendices presentes 30 28 9
Cantidad de aprendices ausentes 3 5 0
Hora del encuentro 6:30 2 8:10 8:10a 10:00 3:30 2 6:30
Digitacién Digitacién Reglas Ortograficas
Tema abordado Progresiva Progresiva Signos puntuacién
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Territorium Territorium Territorium
Tipo de actividad Infografia Infografia Leccidn de 16 a 27
Fecha de vencimiento de la actividad 15 Agosto 2021 15 Agosto 2021 15 Agosto 2021
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Centro de Gestion Administrativa

Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Agosto 17 de 2021

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Pefaloza

Numero de ficha

Competencia

Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada®*
Cantidad de aprendices presentes
Cantidad de aprendices ausentes
Hora del encuentro
Tema abordado

Actividades asincronicas
Herramienta utilizada**
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la actividad

2339881 2339833 Planes de
Mejoramiento
Producir | Producir | Producir |
Teams Teams Teams
29 28 7
4 5 2
6:30 2 8:10 8:10a 10:00 3:30a 6:30
Reglas Ortograficas | Reglas Ortograficas Redaccién
Territorium Territorium Territorium
Comic Comic Taller de redaccién
22 Agosto 2021 22 Agosto 2021 22 Agosto 2021
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Centro de Gestion Administrativa
Jnforme de trabajo diario Instructores ~ Modalidad Virtual.

Fecha Agosto 18 de 2021

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Pefaloza

2339881 2339833 Planes de
Numero de ficha Mejoramiento
Producir | Producir | Producir |
Competencia
Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada* Teams Teams Teams
Cantidad de aprendices presentes 29 28 7
Cantidad de aprendices ausentes 4 5 2
Hora del encuentro 6:30 a 8:10 8:10a 10:00 3:30 2 6:30
Tema abordado Sigla Sigla Redaccién
Actividades asincrénicas
Herramienta utilizada** Territorium Territorium Territorium
Comic Comic
Taller Ortografia | Taller Ortografia
Tipo de actividad Bv Bv Taller de redaccién
Fecha de vencimiento de la actividad 22 Agosto 2021 22 Agosto 2021 22 Agosto 2021
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Centro de Gestion Administrativa

Nombre del Instructor Maria Victoria Herrera Pefialoza

Numero de ficha

Competencia

Encuentros sincrénicos
Herramienta utilizada*
Cantidad de aprendices presentes
Cantidad de aprendices ausentes
Hora del encuentro

Tema abordado
Actividades asincronicas
Herramienta utilizada**
Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la actividad

Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

2062014 Planes de
Mejoramiento
Producir | Producir |
Teams Teams
12 8
0 1
6:30a 10:00 3:30a 6:30 pm
Eventos
Empresariales Redaccién
Territorium Territorium
Exposiciones Taller de Redaccién
22 Agosto 2021 20 Agosto 2021
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