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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 21 de febrero de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3358719
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.3358719 del afio 2022

Maria del Carmen Duarte Gonzalez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.101.752.137 de
Vélez Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia
y Gestién 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 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 Formacién 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 Gestibn Administrativa y Financiera, en las areas
teméticas de Bibliotecas, Gestiobn Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion presencial de | Se desarrollaron guias, Grabaciones de
aprendices en el area especifica del | talleres, actividades, sesiones sincronicas,
respectivo programa de formacion, | estrategias didacticas centro de
en las fases o0 Competencias | activas, Sesiones calificaciones,
establecidas y programadas, y de | sincronicas. anuncios platafora
acuerdo con las disposiciones territorium.
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacibn  sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices | Guias, talleres, Grabaciones de
en el desarrollo de proyectos | actividades, estrategias sesiones sincronicas,
formativos y/o productivos en las | didacticas activas, centro de
respectivas etapas de formacion. Sesiones sincronicas. calificaciones,

anuncios platafora
territorium.

3 | Garantizar la actualizacion de los | Guias, talleres, Material de apoyo y
contenidos y tecnologias, de las | actividades, estrategias guias actuvalizadas
fases o Competencias en las cuales | didacticas activas.
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area | Guias, talleres, Grabaciones de
de desempefio para la cual fue | actividades, estrategias sesiones sincronicas,
seleccionado deberda orientar la | didacticas activas, centro de
formacién, para desarrollar en los | Sesiones sincronicas. calificaciones,
aprendices las competencias del anuncios platafora
programa. territorium.

5 | Aplicar durante el periodo de | Se realizé certificaciéon de | Certificacion de la
duracion del contrato, al proceso de | la norma Orientar norma Orientar
certificacion de  competencias | procesos formativos procesos formativos
segunnormas de competencias que | presenciales presenciales
aplica a la funcién Instructor, asi
como a los procesos, que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las | Entrega de informes de Informes de
entregas de los distintos formatos y | ejecucion mensual, ejecucion mensual,
documentos requeridos en el | cuentas de cobro, cuentas de cobro,
proceso administrativo; asi como el | seguridad social. seguridad social.
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demds requerimientos

GTH-F-062 V08




4
SENA

N

en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

7 | Cumplimiento del manual, | Se desarrolla la formacion | Actividades
estandares y lineamientos vigentes | con la utilizacién de la Territorium
para la orientacion de procesos de | plataforma Territorium.
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

8 | Participar en las actividades de | Asistir a las reuniones Asistencia a las
seguridad y salud en el trabajo | planeadas para la reuniones planeadas
programadas por el Centro y acoger | induccién al SIGA para la induccion al
las recomendaciones establecidas SIGA
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafar Yy | Calificacionesy Calificaciones y
asesorar en forma permanente e | retroalimentacion en la retroalimentacion en
integral a los aprendices en el | plataforma Territorium la plataforma
proceso de formacion, incluyendo la Territorium
formulacién y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar en las  diferentes | Asistencia a las reuniones | Evidencia de la
actividades programadas por el | de areade la asistencia a la
Centro de Formacion, encaminadas | coordinacion. reunion.
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los | Estar en constante Correos, anuncios.
diferentes requerimientos de la | comunicacién con la
comunidad educativa a través de los | comunidad educativa por
canales de comunicacion dispuestos | medio de correo,
por la entidad. plataforma territorium.

12 | Proyectar una imagen personal, | Portar la bata y el carnet Portar la bata y el
digna y acorde con su rol de | de manera adecuada. carnet de manera
instructor conforme a los programas adecuada.
de formacién que imparte el Centro

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
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

DESPLAZAMIENTO

INICIO

FINALIZACION

=

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
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. 22503984 de la planilla, operador (Asopagos) y periodo (enero de 2022). (Decreto Ley 2106

de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Firma

Maria del Carmen Duarte Gonzéalez

Contratista
C.C. No. 1.101.752.137

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3358719 de 2022

Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS FEBRERO 2022
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J \MARIADEL CARMEN DUARTE @

Vista

MARIA DEL CARMEN DUARTE GONZALEZ
fecha de inicio: 17 de Febrere del 2022 - fecha de vigencia: 17 de Febrero del 2022

Aprendiz

Asunto: Intervenir en el desarrollo de los programas | Actividad # 2

Estimados aprendices:
\Para esta semana deberan cargar de manera individual la siguiente actividad:
1 2022 MCDG INTV | Actividad # 2 Taller lidades de
\Evidencia habilitada hasta el dia 20 de febrero a las 23.55.

Recuerde que [a actividad la puede encontrar en la herramienta de evidencias.

P,

e 0 Me gusta 0 0 Comentario(s) °

Offline
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Vista
MARIA DEL CARMEN DUARTE GONZALEZ

fecha de inicio: 18 de Febrere del 2022 - fecha de vigencia: 18 de Febrero del 2022
Aprendiz

Asunto: Intervenir en el desarrollo de los programas |. Actividad # 2

Estimados aprendices:
\Para esta semana deberan cargar de manera individual la siguiente actividad:
1 2022 MCDG INTV | Actividad # 2 Taller lidades de
\Evidencia habilitada hasta el dia 20 de febrero a las 23.55.

Recuerde que [a actividad la puede encontrar en la herramienta de evidencias.

P,

e 0 Me gusta 0 0 Comentario(s) °

Offline

£ Escribe aqui para buscar
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& " Administrador LMS
Oterrtorum Instructor
e 0 Me gusta O 0 Comentario(s) @
@
MARIA DEL CARMEN Vista
DUARTE GONZALEZ
: 4 ‘ st Puptcacion priorarie
Aprendiz
HAMILTON ISRAEL MARIA DEL CARMEN DUARTE GONZALEZ
[*] TORRES ROJAS ‘ fecna de inicio: 11 de Febrero del 2022 - feCha de Vigencia: 11 de Febrero del 2022
Instructor
@ . Asunto: Intervenir en el desarrollo de los programas | Actividad # 1
NIDIAAZUCENA PENA
RODRIGUEZ
= . Instruetor
Estimados aprendices:
— ELBA PINZON LOBO
= GUERRERO 1B idos a la Ji ia. Intervenir en el desarrollo de los pr de mej i izaci que se
“ Instrucior deriven de la funcién administrativa i.
\Para esta semana deberan cargar la siguiente acfividad:
EDUARDO 1 2022 MCDG INTV | Activit #1A i ostico y i I ico de la
CASTRILLON \Evidencia habilitada hasta el dia 12 de febrero a las 23:55.
LEGARDA Recuerde que la actividad la puede encontrar en la heiramienta de evidencias.
‘f Instructor
LEONARDC CAMACHO
( ACEVEDO
Instructor
e 0 Me gusta @ 0 Comentario(s)
2 Escribe aqui para buscar
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EDUARDO
CASTRILLON
LEGARDA
Instructor

ELBAPINZON LOBO
GUERRERO
Instructor

Administrador LMS
Instructor

@territorium

MARIA DEL CARMEN
DUARTE GONZALEZ
Instructor

R Escribe aqui para buscar

Vista

MARIA DEL CARMEN DUARTE GONZALEZ
fecha de inicio: 08 de Febrere del 2022 - fecha de vigencia: 09 de Febrero del 2022

Aprendiz

Asunto: Intervenir en el desarrollo de los programas |. Actividad # 1

Esfimados aprendices:

|Bienvenidos a la ¢ ia: Intervenir en el desarrollo de los p de mej i izacional que se
deriven de la funcién admini: ival.

\Para esta semana deberdn cargar la siguiente actividad:

1 2022 MCDG INTV | Activi #1A i ostico y r i i ico de la

\Evidencia habilitada hasta el dia 11 de febrero a las 23:55.
Recuerde que la actividad la puede encontrar en la herramienta de evidencias.

e 1 Me gusta 0O 0 Comentario(s) °

Ver mas

Offline
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J W Copiar ruta de acceso 1] Facil acceso = Editar Mo seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades .
acceso rapido 7] Pegar acceso directo 5 nombre  carpeta = @ Historial 25 Invertir seleecion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar N
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Nombre Fecha de modificacion  Tipo
# Acceso rapido
Capacitacion a proyectos 21/ 501 p. m. Carpeta de an
@ OneDrive - Personal INFORMES Carpeta de an

Intervenir 1 Juev Viemes 2449035
Intervenir 1 Mart Mierc 2449033
MATERIAL DE APQVO INTERVENIR | 5P
Documentos MATERIAL INTERVENIR LP

[ Escritorio

[ Este equipo Carpeta de an

¥ Descargas

Carpeta de an

p.m.  Capetadean

10:5p.m.  Carpetadean

1.1 Tecnélogo en Gestion Administrativa ... Documento 2
2.1, Proyecto 12645 - FORTALECIMIENTO ...

Lineamientos ejecucién proyecto 12645 T.

Documento

&) Imégenes
b Misica
J Objetos 3D ) LINK DE REUNIONES CON FICHAS.docx
MARIA DEL CARMEN DUARTE GONZALE...

"] Presentacion competencia.pptx

Documento &

Documento d Selecciona un archivo para obtener la vista previa
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[ videos

Windows (C:)

¥ Red
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Anclaral  Copiar Pegar X Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades .
acceso rapido 7] Pegar acceso directo 5 = nombre  carpeta = @ Historial 25 Invertir seleecion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar N
« v o > Esteequipo > Escritorio » CGA » 2022 » |TRIMESTRE » INFORMES v O Buscar en INFORMES
Nombre Fecha de modificacion  Tipo

# Acceso répide i
{E| INFORME DE GESTION DIARIO 1 de febre...

@ OneDrive- Personal 1% INFORME DE GESTION DIARIO 2 de febre...
5 INFORME DE GESTIGN DIARIO 3 de febre.

@ INFORME DE GESTION DIARIO 4 de febre...
@5 INFORME DE GESTION DIARIO 7 de febre...

Documento d
Documento d

[ Este equipo Documento d

¥ Descargas

Documento d

Documento d

&| Documentos =] INFORME DE GESTION DIARIO 8 de febre. Documento d
I Escritorio @ INFORME DE GESTION DIARIO 9 de febre. Documento d
& Imagenes | INFORME DE GESTION DIARIO 10 de febr... Documento d
b Musica 5 INFORME DE GESTIGN DIARIO 11 de febr. Documento d
J Objetos 30 ] INFORME DE GESTIGN DIARIO 14 de febr.., Documente d Selecciona un archivo para obtener la vista previa

G INFORME DE GESTION DIARIO 15 de febr..
5 INFORME DE GESTIGN DIARIO 16 de febr.
B vigeos %] INFORME DE GESTION DIARIO 17 d!

Tde febr..
Windows (C:) ] INFORME DE GESTION DIARIO 18 de febr..

¥ Red

B Redmi Mote & (2021 Documento d
Documento d

Documento d

Documento d
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Inicio  Compartir  Vista () a
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W= Copiar ruta de acceso £ 7] Facil acceso ~ Editar o seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades .
acceso rapido [7] Pegar acceso directa 5 = ~ nombre  carpeta = @ Historial 25 Invertir seleecion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
« v o > Esteequipo > Escritorio » CGA > 2022 » ITRIMESTRE » Intervenir 1 Mart Mierc 2449033 » v O 2 Buscar en Intervenir 1 Mart Mierc 2449
Nombre Fecha de modificacion  Tipo

# Acceso répide

Semana 2 Carpeta de an
@ OneDrive - Personal Semana 3 Carpeta de an
5 Bte squipo semana 4 Carpeta de an
Soportes Carpeta de an
& Descargas L
5 AUTODIAGNOSTICO INTERVENIR 1.docx Documente d
Documentos B exposiciones 1 xlsx Hoja de célcu
[ Escritorio %) LIBRO PROCESO ADMINISTRATIVO pdf Documento £
[&) Imagenes B listadoOficial 244003315 / Hoja de cilcu
b Misica [ PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASIST...  16/02/2022 Hoja de célcu
B Objetos 3D 7] PLANEACION DE SESIONES xIsx 14/02/2022 Hoja de calcu Selecciona un archivo para obtener la vista previa
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Taller Ne. 1 Diagnostice Intevernir [l.docx Documento d
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