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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C., 19 de febrero de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3356869
Coordinadora Académica

Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes
febrero del afio 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3356869 del afio 2022

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 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 QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) COP, incluido IVA (de conformidad con el
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma serd 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 Formacién Profesional Integral
programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede vy
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, Gestién Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en las jornadas
diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion presencial de | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
aprendices en el &rea especifica del | did4cticas activas. (Drive coordinacion)

respectivo programa de formacion, en
las fases o Competencias establecidas
y programadas, y de acuerdo con las
disposiciones normativas expedidas por
la autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacién sera orientada a
través de medios tecnolégicos mediante
la modalidad de trabajo en casa.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
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desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas
de formacion.

didacticas activas.

(Drive coordinacion)
— Plataforma
CompromISO

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

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

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

6 Cumplimiento oportuno con las entregas | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
de los distintos formatos y documentos didacticas activas. (Drive coordinacion)
requeridos en el proceso administrativo; — Plataforma
asi como el cargue de evidencias, CompromISO
juicios evaluativos y demas
requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la entidad.

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

8 Participar en las actividades de Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
seguridad y salud en el trabajo didacticas activas. (Drive coordinacion)
programadas por el Centro y acoger las — Plataforma
recomendaciones establecidas en el CompromISO
protocolo de bioseguridad aprobado por
la Institucion.

9 Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
en forma permanente e integral a los didacticas activas. (Drive coordinacion)
aprendices en el proceso de formacion, — Plataforma
incluyendo la formulacion y seguimiento CompromISO
de los planes de mejoramiento que le
sean asignados

10 | Participar en las diferentes actividades
programadas por el Centro de
Formacidon, encaminadas al
fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los

diferentes requerimientos de la
comunidad educativa a través de los
canales de comunicacién dispuestos
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por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, digha y
acorde con su rol de instructor conforme
a los programas de formacion que
imparte el Centro.

A continuacién 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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE )
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. 9430997355 de la
planilla, expedido por Aportes en linea correspondiente al mes de enero del afio 2022. (Decreto Ley 2106
de 2019 - “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7) 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.3356869 de 2022
Coordinadora Académica

Asistencia y Gestion Administrativa

GTH-F-062 V08



SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
INFORME DE GESTION DIARIO
TRABAJO VIRTUAL

Fecha 02 de febrero de 2022

F. 2449029 Producir Documentos: Formacidn presencial

v

mail google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzGmthmZtlzvMcMNpazfmMD FwttC2projector= 18messagePartid=0.9
< C @ mailgoogl fmailfu/0/#inbox/FMfcgzGmthmZtizvMcMNpazimMDFwttC) 18 Partid=0.9 & ¥

= Abrir con Documentos de Google | v

"SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PROGRAMACION-GRUPO

o 2449023 TGA (31 Apreices) e

DA Mi6rcoloes 02 fobroro 2022 ‘OBSERVACIONES

compETENCIA Producir documentos 1 CENTRO DEGESTION

INSTRUCTOR Lorena Cruz

Av. Caracas #13-80

Producir decumentos 1 Ambiente

IWSTRUGTOR Lorena Gruz 501,503,504

Fecha 03 de febrero de 2022

F. 2144922 Organizar Eventos: https://meet.google.com/aiu-tcni-zae

ertscon empesa Mociicay o ) - Pt Freper—y |

Diho  Tonscones  Aimacones  Preertactn condipostios  Revew  Viea  Gabacibn  Ayuds O jQubdesea hacr!

)
POLITICAS Tatiana Martinez

La empresa cumplira los requisitos acordados con los clientes X
Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes en sus llamadas, en sus ES
solicitudes y reclamos considerando que el fin de la empresa es el servicio a la \
comunidad. -3
“Todos los integrantes de la empresa deben mantener un comportamiento éico. deisy cuesta
Nuestros productos cumplen con todos los estandares de calidad.
Los empleados deberan  asistir @ un curso de capacitacion al

momento_contratacién

Manejar precios accesibles para el consumidor.

Reconocimiento de los empleados de la empresa por buen desempefio. o
Mejorar las expectativas de los clientes. ‘ ’
Atender las demandas de los mercados, asi como de los clientes actuales.

Realizar nuestro trabajo con el mayor respeto y ética posibles. Tatiana Martinez

2
19:16 | ORGANIZAR EVENTOS F. 2144922 4o

07:16 p.m.
03/02/2022
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Fecha 04 de febrero de 2022

F. 2449029 Producir Documentos: https://meet.google.com/jks-dizv-kyv?authuser=0

| 1 oo vason, claseoe Hov. - x T [ senico NadondeAprenizse % | Vet -PRODUCIRDOCUME @ X | @ Tertorum x 7 T ol

-:*éC(ﬂmAnt I /iks-dizv-ky =i lQ[E{?)‘

Mensajes de la llamada

Permitir a todo el mundo enviar mensajes

Los mensajes solo se muestran a k
una llamada y se eliminan cuando est

YLSEL OVATO

Katherinne Moreno 18:44

DAISY KATHERINNE MORENO RIVEROS
CEDULA 1030534986
A E-mail: katherinne.moreno77@gmail.com

Celular; 3173337660

Karen Usaquen 19:32
Alix Salazar hernandez Yo tampoco tengo grupo

Jhonatan Ruizz 19:32
Yo tampoco tengo grupo

Santiago Ramirez 19:32
Yo tampoco tengo grupo

Envia un mensaje a todos
Jenny Paola

20:59 | PRODUCIR DOCUMENTOS 1F. 2449029

2 [ W -

Fecha 07 de febrero de 2022

F. 2449030 Producir Documentos: https://meet.google.com/pej-vika-wwj

M Fwd: INGRESO APRENDIZ NUEV( X [ Meet - PRODUCIR DOCUME @ X E Servicio Nacional de Aprendizaje X

C @ meetgoogle.com/pej-vjka-wwj?authuser=0

Michael nufiez DANIEL FELIPE SERNA JIMENEZ

Nelson Ballesteros INGRITH CHAVES

\

Jessica Castillo

32
21:47 | PRODUCIR DOCUMENTOS 1F. 2449030 2 B &

- - _ 2 09:47 p.m.
q ‘ c ESTES P
= O o

4
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Fecha 08 de febrero de 2022 PLANES DE MEJORAMIENTO

- - ~ -
[E Servicio Nacional de Aprendi= X | L Mest - pejejka-nyg ® X M Asignacion Planes de Mejoran X [E] Aplicacion a Vacante - Analist- X | 3 iQueremos Conocerte! Vides X Wl
v

€& > € @& mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=cm#sent/FMfcgzGmthnkZ PSWjNswwMDTKHICVbjr = Y

= M Gmail Q, in:sent X !_E @ Activo ¥ @ &3

P <« ® O @ B @ & B o 16de710 < > Es~

2 Asignacién Planes de Mejoramiento (Estemo Recibidos x T B B

D’ scha Planes de Mejoramiento AGA jue, 3 feb, 20:15 (hace 12 dias) ¥y

N 7/\’; 11-9404 Bogota D.C., 3 de febrero de 2022 Cordial saludo respetado Instructor, Espero se encuentre gozando de salud y bienestar en compafiia de sus seres querido

® . _ e
Diana Lorena Cruz Aguilar <dialorc@misena.edu.cos vie, 4 feb, 16:10 (hace 11 dias) ¥ € H

D para tatiana.gaitan.cupitra =

B Apretiada Tatiana buena tarde

. +
0 De acuerdo al correo que antecede le informo que sey 13 asignada para realizarles el plan de mej i rrespondiente a la P ia de Organizar Eventos.
=2
. Adjunto enlace para encontrarnos el martes 8 de febrero a las 17:00 heras

O)
PLANES DE MEJORAMIENTO

o] Martes, 8 de febrero - 5:00 — 6:30pm

» Informacion para unirse a Google Meet
Enlace a la vi hitps://meet.google.com/uuo-idnm-pzs

2, O marca el (US) +1 262-427-6954 PIN: 401 451 302#
NOTA: Para iniciar el plan de mejoramiento debe tener los pondi de los Itados de ap izaje por evaluar de Sofia Plus.

— Cordialmente,

F. 2449030 Producir Documentos: Formacidn presencial

r - Fof x
J ™ Recibidos (763) - ialorc@misen: X [T Servicio Nacional de Aprendizaje X

€< - C @& mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm8&agbl¥inbox?projector=1 ® ﬂ H

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
[ ] CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
;A‘ DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PROGRAMACION-GRUPO
Trimestre Ao
ERANIA FICHA 2443030 TGA(33 Aprendices) 24 enro 219 abri 2020
DIA Martes 8 de febrero 2022 (OBSERVACIONES
18:30 COMPETENCIA Producir documentos 1
19:45 1y P 2449030 TGA
INSTRUCTOR orena Cruz (33 Aprendices)
20:00 COMPETENCIA Producir documentos 1 Av. Caracas # 13 - 80
21:45 Ambiente
INSTRUCTOR Lorena Cruz 501,503

4

09:52 p.m.

07/02/2022
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Fecha 04 de febrero de 2022

F. 2449029 Producir Documentos: https://meet.google.com/jks-dizv-kyv?authuser=0

M INCC X | & Listade X | litado: X | [ Sewvicic X (M Me ® X @ Tenmitor X | ® Terito: X | G maquir X | G QUET: x | & LRECC X | & LREC xm@@&i
v |

> C @ meetgoogle.com/jks-dizv-kyvZauthuser=0 = a2 % § :

A

Alix Salazar hernandez JOSE MARTIN GOMEZ LOPEZ

D)

Darly Hernandez cristiane espejo

Lady caterine Dominguez ortiz ha abandonado la reunion

21:47 | PRODUCIR DOCUMENTOS 1F. 2449029

0947 pm. |
09/02/2022

Fecha 10 de febrero de 2022

F. 2144922 Organizar Eventos: https://meet.google.com/aiu-tcni-zae

M Recibidos (767 X ‘ & SERVICIOAL( X @/ Ofertasdeen X (K Meet-OF @ X G DEFINICIONE X G funcionesdel X ® Territorium x @ Territorium || © X + v 5
& > C & meetgoogle.com/aiu-tcni-zae?pli=1&authuser=0 = Q ©» % ﬁ H

Sandra Millan claudia yaneth astudillo gutierrez

Ana Leén B ha abandonado la reunion

Diana Milena Cifuentes Alvarez

3
21:34 | ORGANIZAR EVENTOS F. 2144922 2 l‘ﬁ)

- oepm. |
10/02/2022
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Fecha 11 de febrero de 2022

F. 2449029 Producir Documentos: https://meet.google.com/jks-dizv-kyv?authuser=0

M Recibidos (768) - dialor X | [i Servicio Nacionalde A, X (i Meet- jks-dizv-kyv @ X @ Territorium X | © Territorium || GESTION X | @& Nueva pestaria X w
y
> C & meetgoogle.com/jks-dizv-kyv?authuser=0 = Q 2 ﬂ

m michel andres sanchez cardenas esta presentando

3

11 febrero

asdf nlkj asdf nlkj asdf nlkj asdf nlkj asdf nlkj asdf nlkj asdf nlkj asdfg

asdf nlkj asdf nlkj asdf nlkj asdf nlkj asdf nlkj asdf nlkj asdf

Para evitar el efectl
completa nila vent.
pestafia o una vent

21:41 | jks-dizv-kyv
= &5 M 9 v

21:41 | jks-dizv-kyv $ B ® @ : 02 FE &
7 oEIEW'T = o

Fecha 14 de febrero de 2022

F. 2449030 Organizar Documentos: https://meet.google.com/pej-vika-wwj

[ Servicio Nacional de Aprendiz X (i Meet - pej wj @ X M Recibidos (771) - dialorc@mis: X | [E] Aplicacin a Vacante - Analist: X | @B iQueremos Conocerte! Video xrw
v .

C @& meetgoogle.com/pej-vjka-wwj?authuser=0 " Q ©® % = 3

y 4 ‘
> N
.
N
Gabriela Polanco Menco Neison Ballesteros YENNY LILIANA RODRIGUEZ ROBAYO

A ;fj i‘;

Y 33
19:01 | pej-vika-wwj . H 2 B &

9 B IA& | =" e
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Fecha 15 de febrero de 2022

F. 2449030 Organizar Documentos: https://meet.google.com/pej-vika-wwj

[E Servicio Nacional de Aprendiz X M Meet - pej-vika-wwj @ X M Recibidos (771) - dialorc@mis: X | B Aplicacion a Vacante - Analist: X | @B iQueremos Conocerte! Video xm@yj
v

-
C @ meetgoogle.com/pej-vika-wwjZauthuser=0 = Qa e % @

N Nelson Ballesteros esta presentando

X

15 febrero
1853

. &
N B (29
?
asan st

Estiven Virgues Tatiana Chaves.

X

1 AR LA TECLA

N CUALQUIER MOMENTO PUEDE PL £5C° KA REALIZAR UNA PAVSA v..“;’:
peeproe (5 o5 o) )5 (6 I I8 G )7 JE ‘ o ‘ 23més
ventana diferanta. CFE R PR PIF L 1 R | YENNY LILIANA ...

(e P P JEIE) E)EE JEIR A Vil .
A e g Eronorig i orean
P Escribe aqui para buscar G

Y

18:53 | pej-vika-wwj

18:53 | pej-vika-wwj

{? 9 @\ET B¢ #

Fecha 16 de febrero de 2022

F. 2449029 Producir Documentos: https://meet.google.com/jks-dizv-kyv?authuser=0
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Fecha 17 de febrero de 2022

F. 2144922 Organizar Eventos: Formacion Presencial

[ Servicio Nacional de Aprendiz- X | (L Meet - pej-vjka-wwj ® X M Recibidos (771) - dialorc@mis X [E] Aplicacién a Vacante - Analist: X | @B Queremos Conocerte! Vides ~ X W@g
y

< G & mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=cm#inbox?projector=1 e % @8

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
L] CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A‘ DOCUMENTO DE TRABAJQ: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PROGRAMACION-GRUPO
- ices) Trimestro _
FRANJA FICHA 2144922 TGE (29 Aprendices) 26 enero al 08 abril Afio2022
DIA Jueves 17 febrero 2022 OBSERVACIONES
18:10 COMPETENCIA Organizar Eventos CENTRO DE GESTION
19:45
INSTRUCTOR Diana Lorena Cruz
Av. Caracas #13-80
COMPETENC
20:00 NCIA Organizar Eventos Ambiente
21:45
INSTRUCTOR Diana Lorena Cruz 402,403

0709 pm. | |
15/02/2022

B . @ ¢

Fecha 18 de febrero de 2022

F. 2449029 Producir Documentos: https://meet.google.com/jks-dizv-kyv?authuser=0

) M Procesops: X | 7% Formulario: X (M Meet- @ x & EQUIPOSE X EQUIPOE! X | [E] Aplicacion X | @B iQueremos X | @ outlookive X | & Nuevapes

4o _O0
= a2 % @ (A :

C @ meetgoogle.com/jks-dizv-kyvZauthuser=0

A\ Darly Hernandez esta presentando

Curso sostenido con los “Enlaces patrocinagos” de 18 febrero |
&k CursoMecaNetcom 85

las faldas dada sala jaka kafka kasa kaka faja jalas laka kasada fajada alal

A

X U AlixSalazar hem...  michel andres s...

Deicy Carolina ...

25
2 B & ©

0650 pm. | |

BB O g
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