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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de febrero de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3359017

Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes febrero del afio 2022

Referencia: No 3359017 del afio 2022

LAURA MARCELA MEDINA HERRERA identificado con la cédula de ciudadania No. 1.026.253.050
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y
Gestidon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) 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.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los
meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién presencial de | Guias, talleres, Informes y
aprendices en el area especifica del | actividades en actividades en
respectivo programa de formacion, | plataforma virtual, Google drive.
en las fases o Competencias | estrategias didacticas
establecidas y programadas, y de | activas.
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion  sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices | Guias, talleres, Informes y
en el desarrollo de proyectos | actividades en actividades en
formativos y/o productivos en las | plataforma virtual, Google drive.
respectivas etapas de formacion. estrategias didacticas

activas.

3 | Garantizar la actualizacion de los | Guias, talleres, Informes y
contenidos y tecnologias, de las | actividades en actividades en
fases o Competencias en las cuales | plataforma virtual, Google drive.
se desarrolla la formacion de los | estrategias didacticas
aprendices. activas.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area | Guias, talleres, Informes y
de desempeno para la cual fue | actividades en actividades en
seleccionado debera orientar la | plataforma virtual, Google drive.
formacion, para desarrollar en los | estrategias didacticas
aprendices las competencias del | activas.
programa.

5 | Aplicar durante el periodo de| Guias, talleres, Informes y
duracion del contrato, al proceso de | actividades en actividades en
certificacion  de  competencias | plataforma virtual, Google drive.
segunnormas de competencias que | estrategias didacticas
aplica a la funcién Instructor, asi | activas.
como a los procesos, que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las | Guias, talleres, Informes y
entregas de los distintos formatos y | actividades en actividades en
documentos requeridos en el | plataforma virtual, Google drive.
proceso administrativo; asi como el | estrategias didacticas
cargue de evidencias, juicios | activas.
evaluativos y demas requerimientos
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en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

7 | Cumplimiento del manual, | Guias, talleres, Informes y
estandares y lineamientos vigentes | actividades en actividades en
para la orientacién de procesos de | plataforma virtual, Google drive.
formacion a través de ambientes | estrategias didacticas
virtuales de aprendizaje. activas.

8 | Participar en las actividades de | Guias, talleres, Informes y
seguridad y salud en el trabajo | actividades en actividades en
programadas por el Centro y acoger | plataforma virtual, Google drive.
las recomendaciones establecidas | estrategias didacticas
en el protocolo de bioseguridad | activas.
aprobado por la Institucién.

9 | Orientar, apoyar, acompanar y | Guias, talleres, Informes y
asesorar en forma permanente e | actividades en actividades en
integral a los aprendices en el | plataforma virtual, Google drive.
proceso de formacién, incluyendo la | estrategias didacticas
formulaciéon y seguimiento de los | activas.
planes de mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar en las diferentes | Guias, talleres, Informes y
actividades programadas por el | actividades en actividades en
Centro de Formacion, encaminadas | plataforma virtual, Google drive.
al fortalecimiento del proceso de la | estrategias didacticas
Formacion Profesional Integral. activas.

11 | Brindar respuesta oportuna a los | Guias, talleres, Informes y
diferentes requerimientos de la | actividades en actividades en
comunidad educativa a través de los | plataforma virtual, Google drive.
canales de comunicacion dispuestos | estrategias didacticas
por la entidad. activas.

12 | Proyectar una imagen personal, | Guias, talleres, Informes y
digna y acorde con su rol de | actividades en actividades en
instructor conforme a los programas | plataforma virtual, Google drive.
de formacion que imparte el Centro estrategias didacticas

activas.

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 ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

—

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 presentaciéon
del informe de ejecuciéon 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 1043290160 operador pago simple periodo enero. (Decreto Ley 2106 de 2019 —“ Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Firma

Nombres y apellidos LAURA MARCELA MEDINA HERRERA

Contratista
C.C. No. 1.026.253.050 Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato 3359017 de 2022
Coordinadora Académica
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2473628 Se realiza induccidon competencia aprendices nuevos de articulaciéon con la media.

2 C @& meetgoogle.com/opb-nmtb

v 8%

M Gmai-MiSena @ Hotmal 6 Cuentas-lSP @ 7.TREN INFERIOR ... Kits - Simply Natur.. H 1Qué son primeros... \{Y Fondo deriesgosla.. @ Gartic Phone - Tel, » Lista de lectura

B Compartiendo htipsy/docs google.com con meetgoogle.com Ver pestafia docs google.com

E] Estas presentando paratodos | Audio dea presentacion Q

E FICHA 2473428 ARTICULACION () () & © m. . D J
= Luisa Mora DANIELFELIPE.. ~ JORGEENRIQU..  FREIDERSTHEV..

TECOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA (ARTICULACION) FICHA: 2473628
APELLDOS NOWBRES | [C.C| NUMERO DOCUNENTO [TELEFONO CELULAR [CORRED ELECTRONICO PERSONAL

1019008554
3197823233 ' - R g

- JUANSEBASTI.. ~ DANIELALEJA..  EVERLYNDANL..

3216066278

3203285559

oy Luisa Fermar 26 3125003241
Moseton Cumaxg YomaraAodes | X 04050308 amoseton@iisena.educo

A

LuisaFernanda..  Aylen Olarte Sal..

1228 | ficha 2473628 TGA Competencia SaludOc.. & [ g @ @ Y 2 )




2473628 TGA Tema: terminologia de seguridad y salud en el trabajo: desarrollo de la clase por
medio del tablero de meet y videos interactivos, taller de conceptos.

L Meet - ficha 2473628 TGAC. @ X + v = X
cC & meet.google.com/opb-nmtb-tku?authuser=0 " ® % ﬁ H
M Gmail-MiSena @ Hotmail ) Cuentas-LSP & 7.TREN INFERIOR (... Kits - Simply Natur... ;Qué son primeros... {{¥ Fondo de riesgos la.. @ Gartic Phone - Teléf... » | [ Lista de lectura

B3 Compartiendo https://docs.google.com con meet.google.com Dejar de compartir Ver pestaiia: docs.google.com

El Estas presentando para todos Audio de la presentacion Dejar de presentar

= ¢ (&) Y R

Javier Esneider... YARITH LOREN. Kevin Estiven Q...

a FICHA 2473628 ARTICULACION (1) rEe o)

Archwo Edlar Ver Insertar Formalo Datos Herramientas Ayuda

0. HeYe @@ Y-S ~ B

o ® P o v €% 0 0. o v om

ver

T e Ter— PR p = e @ X
e e T o g T D N \kg\.
¢ 5 o
T — . DANIEL ALEJA... FLORJULIANA ... Nikol Estefany ... JUAN SEBASTI...

Romero Bolar X 1000002551 3006876961

Romero Saovedrs X 1110155188
i P X 1019602358 ] _
X 1000728801 02085116 Colegio Hemando

x 1000626056 3245523353 Colegio el Japan X

&2 3
Heidy Lazaro PELERTEY T W

12:32 | ficha 2473628 TGA Competencia Salud Oc... (] [g) @ @



EVIDENCIAS CLASES 11 DE FEBRERO

& DOCUMEN X 2280015-C X | M Invitacion:© X (M Meet- @ X [ Asistencia® X | & DOCUMEN X | & Miunidad X | [ ficha22s00 X | + v = X
DOCUMENTO DE APOYO MAPA bc-swtd-bsq "2 % @

CONCEPTUAL - Google Drive

tas-LSP & 7.TREN INFERIOR (... Kits - Simply Natur...  [§J ¢Qué son primeros... \§li Fondo de riesgos la.. @ Gartic Phone - Teléf... » Lista de lectura
drive.google.com

Andres Paiba Rodriguez esta presentando

INDICACIONES GENERALES

Dirigido a: Instructores asignados con franjas de seguimi i iba Rodr... Liliana Pentalfa Gu...
proyectos formativos.

Objetivo General:
* Realizar acompafiamiento y direccionamiento respecto a las actividades y fases de los
proyectos formativos en cada una de las competencias del programa.

_ - SANDRA MILENA ... Leidy Andrea Peric...
Objetivos Especificos: eidy Andrea Peric.

Socializar los entregables de producto en cada trimestre de formacién.

Realizar seguimiento al correcto entregable de cada una de las competencias. \ ﬁ s

Actualizar contenidos de cada uno de los entregables. ' -

Fortalecer los contenidos de los entregables.
&

BAIRO ALEXANDE...

14:08 | Indicaciones Seguimiento a Proyectos IT-...

P EOEC-mu0cadal ~ece X o [3ine

Andres Paiba Rodriguez esta presentando

Entregables por competencia TO Gestion Empresarial:

m COMPETENCIA ENTREGABLE OBSERVACIONES

Dirigir el Talento Humano Manual administrativo de funciones,
procesos y procedimientos.

2 Intervenir | Planeacién y Direccionamiento
Estratégico.

3 Intervenir |1 Plan de accidn y matrices
organizacionales.

4 Procesar la informacién Trabajo de investigacion ideas de negocio

5 Generar propuestas Propuesta de mejora para el clima
organizacional.

6 Planear actividades de Plan estratégico de mercadeo.
mercadeo |
7 Planear actividades de Plan de accion de mercadeo.

b

mercadeo Il



EVIDENCIAS CLASES 11 DE FEBRERO

Andres Paiba Rodriguez esta presentando

Entregables por competencia TO Gestion Empresarial:

“ COMPETENCIA ENTREGABLE OBSERVACIONES

Producir textos en inglés Planificacidn estratégica de la idea de
negocio.

Servicio al Cliente Protocolo y Portafolio de servicio al
Cliente

Salud Ocupacional Inferme de riesgos del proyecto de idea
de negocio.

Organizar Eventos Estructura & Memorias del Evento

Comunicacién Cartilla de comunicacién organizacional

Tic (promover) Sin informacion
Etica Codigo de ética empresarial.

Cultura Fisica Manual de l;F“ausas Activas. Sin informacion

14:14 | Indicaciones Seguimiento a Proyectos IT-2...

Actividades a desarrollar Capacitacion por Fichas

Guiar a los aprendices en el desarrollo del proyecto formativo con cIarldad en cada uno
de los entregables, en especial de las competencias en las cuales se estan formando.
Orientar a los aprendices en el correcto desarrollo del proyecto formativo y los RAP
relacionados en cada una de las competencias.

Establecer criterios claros y eficientes para el desarrollo de las actividades
concernientes al proyecto formativo asociado al programa.

Verificar junto con los instructores las pautas y contenidos de los entregable asociado a
cada una de las competencias.

Cotejar los contenidos finales del entregable de la competencia al finalizar el Trimestre
de acuerdo con la capacitacién realizada.

Elaborar acta(s) de las fichas a las cuales le realiza |a respectiva capacitacién las veces
gue sea necesario. (Una acta por semana la cual deben cargar en su drive de
entregables) B




EVIDENCIAS CLASES 11 DE FEBRERO

21

el sl

Asistencia Seguimiento a Proyectos
Formativos Coordinacion Asistencia y
Gestion Administrativa.

Se ha registrado tu respuesta.

Enviar otra respuesta

Este formulario se creé en Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Notificar uso inadecuado

Google Formularios
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Paula Santana Catalina Uribe angie paola pri... Ingrid Serna

jordan ticora Monica Ruiz

ENCARAAZ -  PTAPRENDIZ -  PTAPRENDIZ(2 -  PTAPRENDIZ() - P! »

Desactivar camara (Ctrl + E)
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14 de febrero 2022

2473628 TGA SALUD OCUPACIONAL tema: historia de salud ocupacional

(# Meet - ficha 2473628 TGAC. @ X + v - X
C' @ meetgoogle.com/opb-nmtb-tku?authuser=0 L T ¢ ﬁ 5
M Gmail-MiSena @& Hotmail @ Cuentas-LSP & 7.TREN INFERIOR (... Kits - Simply Natur.. Qué son primeros... ¥ Fondo de riesgos la.. @ Gartic Phone - Teléf. » | [F Lista de lectura

A & 3 D | | R (&)

Alejandro Anzol... Lina Mariana Nikol Estefany R... DANIEL ALEJAN... Brigithe Vergara Dana Sofia Rom... Kevin Estiven Q. Javier Esneider ...

% : ! X
“H

A X L

Heidy Lazaro Lorena Palacios Juliana Pacheco JUAN SEBASTIA... Aylen Olarte Sal... XIOMARA ANDR... Luisa Mora Leydi Rocio Gar...

X X : X X
- g p
F & i s & S
—
FREIDER STHEVE... EVERLYN DANIE... Paula Alejandra ... Luisa Fernanda ... Harol David Con... SOFIA CAN( Lina Mariana se ha unido (no

pertenece a Servicio
Nacional de Aprendizaje ...
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A Alejandro Anzola Garay esta presentando

A D]

XIOMARA ARDILA Alejandro Anzola . DANIEL FELIPE AY...

Trabajo propio de esclavos

Creacion de piramides y - < 2%
esfinges = 2 . ‘23. < \kﬁ)
Materiales de seguridad y - > -

. Lina Mariana Nikol Estefany Ro...
salud

Sitira de los oficios

D

DANIEL ALEJANDR.

EP 1238 p. m.
Gl 10272022 @




16 DE febrero de 2022
2473628 Taller legislacidn vigente SST

2339862 explicacidon tema reporte e investigacién de accidentes de trabajo

L Meet - ficha 2339862-2339¢ @ X + v - X
cC & meet.google.com/fxz-ghvo-wwy?authuser=0 - 2 % 0 H
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E Estas presentando para todos Audio de la presentacion Dejar de presentar
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EVIDENCIA CLASE 17 DE FEBRERO 2022

2339862-2339854 TGE TALLER ACCIDENTES LABORALES
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EVIDENCIAS DRIVE FEBRERO 2022

FICHA 2473628 TGA

Q

Miunidad > e > 1. PRIMERTRIMESTRE 2022 SENACGA >

Buscar en Drive

Nombre 1

B

2473628 TGA SALUD OCUPACIONAL

EQUIPOS DE TRABAJO PROYECTO FICHA ...

FICHA 2473628 ARTICULACION (1).xlsx

planilla de notas

ULTIMO listado Oficial 2473628.xls

Miunidad > AANO 2022 > SENA

Propietario

yo

yo

yo

yo

yo

>

1. PRIMER TRIMESTRE 2022 SENA CGA ~

11|
Tir

QO @ HH

1.2473628 TGA PROMOVERS.O ~

Ultima modificacién

14 feb 2022 yo

15feb 2022 yo

16 feb 2022 yo

16 feb 2022 yo

9 feb 2022 yo

Tamafio de archivo

17 kB

13 kB

32kB

34 kB

Nombre Propietario Ultima modificacion Tamaiio de archivo
. 1. 2473628 TGA PROMOVER S.0 Yo 8 feb 2022 yo -
. 2.2280015 TGE ADMINISTRAR SALUD OC... vo 4 feb 2022 yo -
. 3.2339862 TGE ADMINISTRAR SALUD OC... yo 10 feb 2022 yo -
E HORARIO 1-2022 LAURA MARCELA MEDIN... Yo 31 ene 2022 yo 28 kB
E INDUCCION SALUD OCUPACIONAL ACTUA... Yo 3 feb 2022 yo 534 kB
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Q, Buscar en Drive

Miunidad > e

Nombre 1
H 1. TERMINOLOGIA 5% PLAZO VIERNES 11 ...  yo
H 2. HISTORIA DE SALUD OCUPACIONAL 10% yo
B 3. LEGISLACION VIGENTE 10% yo
B CONFORMACION EQUIPO DE TRABAJOPR...  yo
E INDUCCION SALUD OCUPACIONAL AC... &% yo
Q_ Buscar en Drive
Miu.. > = > 2473628 TGASALUD..
Nombre
B ANZOLA GARAY ALEJANDRO
B ARDILA DIAZ XIOMARA
B AYALA ROJAS DANIEL FELIPE
B BUITRAGO VASQUEZ KAREN JHOANA
B3 CANON MORA SOFIA
B CONTRERAS LOZANO HAROL DAVID
B CUCHIBAQUE GIL LUISA FERNANDA
B DIAZ VALBUENA PAULA ALEJANDRA

Propietario

Ultima modificacién

-
=

@ @

> 1.2473628 TGAPROMOVERS.O > 2473628 TGA SALUD OCUPACIONAL ~ 2

8 feb 2022 yo -

14 feb 2022 yo -

14 feb 2022 yo —

15 feb 2022 yo —

9 feb 2022 Kevin Estiven Quifi...

14
T

@

Tl

&

HH

Tamafio de archivo

492 kB

] i

> 1. TERMINOLOGIA 5% PLAZO VIERNES 11 DE FEBR... A%

Propietario

Alejandro Anzola Garay

xiomara ardila dias

DANIEL FELIPE AYALA ROJAS

Karen Buitrago

sofia cafion

Harol David Contreras Lozano

Luisa Fernanda Cuchibaque Gil

Paula Alejandra Diaz Valbuena

FLCOLAA LD ARICL A CONAAGA TO

Ultima modificacién

8 feb 2022 Alejandro Anzola G...

8 feb 2022 xiomara ardila dias

8 feb 2022 DANIEL FELIPE AY...

8 feb 2022 Karen Buitrago

10 feb 2022 sofia cafion

11 feb 2022 Harol David Contr...

8 feb 2022 Luisa Fernanda Cu...

8 feb 2022 Paula Alejandra Dia...

O £al AOAN_FICOLAALDARICL A

v s

Tamafio de archivo

e +Travsio

T o

®

* ]
R
::: I



imigo

Q

Miunidad > e

Q

Miuni... > e

Buscar en Drive

Nombre
Distribucion de grupos historia salud o... &%
B HISTORIA SALUD OCUPACIONAL (2).pdf &%
HISTORIA SALUD OCUPACIONALEN L.. =%
HISTORIA SALUD OCUPACIONALENL.. =%
HISTORIA SALUD OCUPACIONAL.docx &%

NOTICIERO EL TRABAJORTU SALUD ... &%

> 2473628 TGA SALUD OCUPA...

Propietario

yo

yo

yo

Paula Alejandra Diaz Valbuena

yo

Luisa Fernanda Cuchibaque Gil

Buscar en Drive
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