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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de marzo de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3362528
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogotéa

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.3362528 del afio 2022

Maria Mercedes Conde Yate, identificado con la cédula de ciudadania No. 52502508 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién 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 &reas
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 Planeacion, seguimiento | Formatos F-023
Atender la formacion presencial de | aprendices en  Etapa | diligenciados-
aprendices en el area especifica del | Productiva. Planeacion y
respectivo programa de formacion, | Visitas de aprendices de | concertacion Etapa
en las fases o0 Competencias | Etapa  Productiva  en | Productiva
establecidas y programadas, y de | empresa.
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la  formacibn  sera
orientada a travées de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices | Planeacién, seguimiento | Ejecucion de charlas
en el desarrollo de proyectos | aprendices en  Etapa | de seguimiento.
formativos y/o productivos en las | Productiva.
respectivas etapas de formacion. Visitas de aprendices de | Asesorias a

Etapa  Productiva  en | prendices segun la
empresa. necesidad

3 | Garantizar la actualizacion de los | Planeacion, seguimiento | Ejecucion de charlas
contenidos y tecnologias, de las | aprendices en  Etapa | de seguimiento.
fases o Competencias en las cuales | Productiva.
se desarrolla la formacion de los | Visitas de aprendices de | Asesorias aprendices
aprendices. Etapa  Productiva  en | segun la necesidad

empresa.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area | Alistamiento Ruta F-023 y Actas
de desempefio para la cual fue | Seguimiento Aprendizaje Seguimiento  Etapa
seleccionado deberd orientar la Productiva.
formacion, para desarrollar en los Ejecucion de charlas
aprendices las competencias del de seguimiento
programa.

5 | Aplicar durante el periodo de | Aplicar a las convocatorias | Certificado
duracion del contrato, al proceso de |y actualizar las | expedido al
certificacion de competencias segln | certificaciones segun las | participar del
normas de competencias que aplica | normas de competencias proceso de
a la funcion Instructor, asi como alos | que se relacionen con la certificacion
procesos, que el SENA adelante | funcion '
para certificar habilidades
pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las | Verificar los correos y Registro en el correo
entregas de los distintos formatos y | fechas de entrega y sistema
documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
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evaluativos y demas requerimientos | Verificacion y seguimiento

en las diferentes plataformas | de sistema territorium en

dispuestas por la entidad. cada ficha asignada

Cumplimiento del manual, | Aplicar el manual | Ejecucion de
estandares y lineamientos vigentes | ,estandares y lineamientos | procesos
para la orientacion de procesos de | en los ambientes virtuales

formacion a través de ambientes | de aprendizaje

virtuales de aprendizaje.

8 | Participar en las actividades de | Asistiry diligenciar los Asistir y diligenciar
seguridad y salud en el trabajo | soportes de asistencia . los soportes de
programadas por el Centro y acoger | Aplicar en el desarrollo de | asistencia .
las recomendaciones establecidas | la labor cada informacion Aplicar en el
en el protocolo de bioseguridad | suministrada desarrollo de la labor
aprobado por la Institucion. cada informacion

suministrada

9 | Orientar, apoyar, acompafar YV | Planeacion, seguimiento | Ejecucion de
asesorar en forma permanente e | aprendices en  Etapa | procesos tramitar
integral a los aprendices en el | Productiva. actas y formato f023
proceso de formacion, incluyendo la | Visitas de aprendices de
formulacién y seguimiento de los | Etapa  Productiva  en
planes de mejoramiento que le sean | empresa.
asignados

10 | Participar en las diferentes | Inscripcion , participacién y | Inscripcién ,
actividades programadas por el | acreditacion de las participacion y
Centro de Formacion, encaminadas | actividades desarrolladas | acreditacion de las
al fortalecimiento del proceso de la actividades
Formacion Profesional Integral. desarrolladas

11 | Brindar respuesta oportuna a los | Verificar los correos y Registro en el correo
diferentes requerimientos de la | fechas de entrega y sistema
comunidad educativa a través de los
canales de comunicacion dispuestos | Verificacion y seguimiento
por la entidad. de sistema

territorium en cada
ficha asignada

12 | Proyectar una imagen personal, | Mantener una imagen Mantener una
digna y acorde con su rol de | personal en todos los imagen personal en
instructor conforme a los programas | espacios de contacto con | todos los espacios de
de formacién que imparte el Centro | la formacion en el centro contacto con la

de formacién y en las formacion en el
empresas. centro de formacién y
en las empresas.

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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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 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. 7830386371 de la planilla, operador SOI y periodo febrero 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019
— “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO__X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (8) folios
Cordialmente,
MARIA MERCEDES CONDE YATE

Contratista
C.C. No. 52.502.518

Recibi a satisfaccion:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3362528 de 2022
Coordinadora Académica
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PLANEACION DE REUNIONES PARA EL MES
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ETAPA PRODUCTIVA FORMATO ENTREGA DE VISITAS
PERIODO DE ENTREGA [ MARZO 2022 | ENTREGA Mo 2 | INSTRUCTOR: M MERCEDES CONDE YATE
VISITAS DE SEGUIMIENTO
R [ R NIT.

N°| APELLIDOS Y NOMBRES |DI TR N°_FICHA | ESPEC [JORMALTERNATIVA EMPRESA T FECHA REUNION | OBSERVACIONES |EQuI
1 YEREMY QUINIONEZ ccl TGA | D cA 31032022 | ACTATERMINACION | 1
2 JESSICA ALZA ccl TGA | N cA 3032022 Fo23 1
3 ANDRES AVILA CC| 1.002.709.774 | 2065224 | TGA D CA COMERCIALIZADORA RYM 900 969 661 31/03/2022 F023 1
4 ERIK BELLO CCl TGA D CA 31/03/2022 F023
5 JENNY BAUTISTA cof 1.019.131.020 | 2085224 | TEA | D cA ingetec 850001986 | 31/03/2022 Fo23 1
B EVA SANCHEZ CCl 2220231 | TGA N A 31/03/2022 F023 1
T DEISY DONOSO CCl 2220231 | TGA N A 31/03/2022 F023 1
8 JORGE DIAZ CC| 1.000.287.972 | 2065224 | TGA D A ALMACENES MAXIMO 8060 045 857 31/03/2022 F023 1
3 DANIEL BARRERA co|  qopasossiz| 2144986 | TEA | D [ca SALUD TOTAL g00130007| 31032022 Fo23 1
10 KAREM PARRADO cof 1.000127.370 | 2144956 | TeA | D cA APPLUS NORCONTROL 830513773 0710212022 Fo23 1
n VIVIAN ARIZA CC| 1.007.477 625 2144856 [ TGA | D [ca ORDEN DE RELIGIOSAS ADCRATRICES 860 010 516 3110312022 Fo23 1
2 LINDA MANZANAREZ ccl 2220231 [ TGA | N cA 3110372022 Fo23 1
5 LIZETH TIQUE ccl 2220231 | TeA | N cA 3032022 Fo23 1
" ALEJANDRO DIAZ CC| 1.001.114.277 | 2144956 | TGA D CA SOLDADURAS WEST ARCO 900 216 225 31/03/2022 F023 1
5 JOHAN ACOSTA ccl 1.000.349.584 | 2144856 | TeA | D cA COLLIERS INTERNATICNAL 830050898 | 31032022 F023 1
3 YERLI MENDOZA ccl 2143088 | TeA | FDS cA 3032022 Fo23 1
v KAREN NAVARRO CCl 2065224 | TGA D CA 07/02/2022 F023 1
18| SEGUIMIENTO FICHA 2235037 |CC 2234929 | TACA| N CA SEGUIMIENTO FICHA 2235037 31/03/2022  |GUIMIENTO FICHA 2235 2
1 JOHANA BARRETO ccl TADA| D cA 3032022 Fo23 1

20| SEGUIMIENTO FICHA 2279988 |CC| TAA M A SEGUIMIENTO FICHA 2279988 31/03/2022  |GUIMIENTO FICHA 22799 2
21 ERICK MORA CCl 2234929 | TACA| N A 31/03/2022 F023 1

22 KERLI MIRANDA ccl 2234920 [ TAOA| N A 3032022 Fo23 1

23 KAROL PEREZ ol 2200231 | TGA | N cA 310312022 Fo23 1

249 MAGDA SACHICA CCl 2234929 | TACA| N CA 07/02/2022 F023 1

25 NATAIIA VI AMIZAR i 27234020 | TANA N CA 21MN3N2T nlan de meinramienin 1
A o w v C r &) n J K L M

25 NATALIA VILLAMIZAR CCf 2234929 [ TADA| N CA Nn3z022 plan de mejoramienio 1

26 MICHELL GARCIA CCl 2234929 [ TADA| N CA 2022 FO23 1

27 SARAI SUAREZ CCl 222023 [ TGA | N CA N2 F023 1

28 LUISA VANEGAS CCf 2143114 | FD5 | FDS CA Nn3z022 F023 1

29 KAREN ARIZA CCl 2085224 [ TGA | D CA 2022 FO23 1

30| ANDERSCN HERNANDEZ  |CC| 2085224 [ TGA | D CA N2 F023 1

il ERICKBELLO CCf TGA | D CA ITzi2022 plan de mejoramienio 1

32 MCONICA VARGAS CC{ 1.233.682.287 | 2144956 | TGA | D CA UNIVERSIDAD JAVERIANA 860013720 2022 FO23 1

33 SANDRA RUIZ 2238037 | TAQA CA N2 plan de mejoramienio 1

33 NORVEY PAEZ 2236592 [ TRH | N CA COLMEDICA Nn3z022 plan de mejoramienio 1

SEGUIMIENTO FICHA
34| SEGUIMIENTC FICHA 2144856 TGA | D SEGUIMIENTO FICHA 2144956 Nn2022 2144956 2
SEGUIMIENTC FICHA

35| SEGUIMIENTO FICHA 2143114 FD3 SEGUIMIENTO FICHA 2143114 3n3iz022 2143118 2

36 AURA CASTILLG CC{ 1012420120 | 2236592 [ TRH | N CA LA FACTCRIA GOURMET 900415051 Nn2022 plan de mejoramienio 1

31 ANYIE ROZO CC| 1.023.007.456 | 2144956 | TGA | D CA UNIVERSIDAD JAVERIANA 860013720 070212022 FO23 1

ki) MARIA PAULA ROEMRO CC{ 1.000.047.407 | 2065224 [ TGA | D CA UNIVERSIDAD JAVERIANA 860013720 N2 FO23 1

ki) YIBY PIZO CCl 1004247122 | 2275988 | TAA | M CA GOLCONDA SAHA 901500644 Nn2022 Fo23 1

a0 LAURA GONZALEZ CC| 1.000.857.695 | 2144956 | TGA | D CA ELECTROFERIA 900072047 3110312022 FO23 1

41 SANTIAGO TANGARIFE CC{ 1.001.376.193 | 20685224 [ TGA | D CA NOTARIA 18 10410622 Nn3z022 F023 1

42 JOSE SUAREZ CCl 1.000.323.502 | 2143114 | TGA [ FDS CA GRUPC NACICNAL DE PROYECTOS 900230578 Nn2022 Fo23 1

43 3110312022

44 ITzi2022

45 Nn2022

" 21mamnan




CORREOS DESDE TERRITORIUM DESPUES DE VERIFICADA EVIDENCIAS DE CADA APRENDIZ

O | & Coweo: Manis MercedesConde X | () CERTFICADO (3)paf x | O Excel X | b secopii - Buscar x| Editer X | M Centro de calificaciones - VER® X | [ DATOS FICHA 2044956 - Hojes - X | + - o X
<« C & hipsy/mailgoogle.com/mai es#search/territorium/FMfcg2Gm KPh Pwht " A D °

» de respuestas automaticas

Q. territorium

Recibidos x

BOGOTA 14 marzo
Aprendiz

S verifica los envios de las bitdcoras, dabe leer of comentario qus 5 la escribid a 1a act iste alguna recomendacidn dabe apiicarla desde 1a bitacora SIGUIENTE segin sea ol caso

Cordiaimente

M* Mercedes Conde Y
INSTRUCTORA
mmeand

Archivos

[Mensaje recortado]

Territorium

parami =
Bogotd 14 de marzo de 2022
Aprendiz

Debe hacer el registro de bitacoras en las evidencias asignadas para ello s evidente su incumplimisnto en of desarrol de esta actiidad y deberes Sena contemplados en el raglamento del aprendiz. El registro de estas acthidades es PRIORIATRIO,

wit oy Cordisimente
NUeva reodioh
&

Fats reuniones

P Escribe aqui para buscar

O | Gk Coreo: Moria Mercedes Conde  x | ) CERTIFICADO (3)pdé x | O Seet % | b secop i~ Busesr x Editer X | M Centrode calificaciones - VERIT X x|+ - o X

<« G @ nhipss/mailgooglecom/ms estsearch/temitorium/FMfcgzGmyTWLVLRCrf g s = e @

e respuestas automaticas

! Gmail Q  territorium

Territorium

parami ~

BOGOTA 16 marzo
Aprendiz

S verifica los envios de las actividades, deba leer o comentario que s le escribi a ka actividad y si existe alguna recomendacion debe apicaria desde la bitdcora SIGUIENTE segin sea ol caso
Cordiaimente

M* Mercedes Conde Y
INSTI A

[Mensaie recortads] Ver too sl mensajs

© Responder  Reenviar

P Escribe aqui para buscar




DATOS FICH

aag56 - Hojer - x| + - o x

O | & Coreo: Manis MescedesConde X | () CERTIFICADO (3)paf x | O et X | b secopii - Buseor x Editer

s = @ @

(o C & hupsy/mailgoogle.com

Gmail Q. territorium

JaCono Centro de calificaciones - VERIFICACION DE ACTIVIDADES - GESTION ADMINISTRATIVA (2144956 PRY 12645) @il
[0 Recibidos
Territorium
Bogota 16 de marza de 2022
Aprendiz

Debe hacer ol registro do las evidencias asignadas atapa productiva para ollo e evidonta su incumplimiento en of desarrolo do esta actividad y debares Sena contemplados en of reglamanto del aprandiz. El registro de estas actividades es PRIORIATRIO|

Cordistmente

[Manssis recortado]

© Responder
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s automaticas

Gmail Q. territorium

Centro de calificaciones - VERIFICACION F023 INICIAL - GESTION ADMINISTRATIVA (2143114 PRY 12645) @i Recoigos x

Territorium

;
importantes Bogota 14 de marzo de 2022
Enviado:
Aprendiz
Severifico ol 023 inicial. debe leer ol comentario que 58 Ie escrbio a la actividad y si existe alguna recomendacion debe aplicarla y subir nusvamente ol documento
Cordiaiments
M* Mercedes Conde Y

INSTRUCTORA

Archivos

[Menssje recortado] Var tods

Territorium

Bogota 14 de marzo d

Aprendiz

Debe hacer el registro del FO23 inicial en la evidencia asignada para ello es evidente su incumplimiento en el desarrollo de esta actividad y deberes Sena contemplados en ef reglamento del aprenciz
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x | i Secel % | b secop i~ Buscar x Editer X | M Centro de calificaciones - VER

(o C

‘mail.google.com/ma: esSsearchytemitorium/FMfcgzGmvTssHigb

CAMBIO DE CORREO MMCONDE@SENA EDU.CO Finl

5r ahora Configur

e respuestas automaticas

Q. territorium

[0 Recibidos

importantes Bogota 14 de marzo de 2022
2

S Aprendiz

Categorias

Se varifico el {023 inicial. dobe leer ol comentario que 58 I escribid a la actividad y 3
), Social

t0 alguna recomendacidn debe aplicarta y subir nusvamants of documanto

Cordiaimente
~ Chatear

&

M* Mercedes Conde Y

Archivos

[Menssje recortado] Ve

€ Responder > Reenviar

&N o
& Noeva reuion

S s réaniones

DO | G Coreo: Maia Mercedes Conde X | ) CERTIFICADO (3)paf
< Gla

secop i - Busear x Editer X | M Aviso Actuided - meyate@mize X

‘mail.google.com/m: hi=es#search/temtonum/FMcgzGm,
shora Configur

tas automaticas

Gmail

Q. territorium

+ Correo

([0 Recibidos

Important

Emviado

Hola MARIA MERCEDES

Tipo Actividad: Anuncio

AsuntoINEAMIENTOS GENERALES
dentificador de Ia tarex:23991

Fecha de entrega-2022-03-10 17:11

ETAPA PRODUCTIVA
LINEAMIENTOS

Respetados aprendices, para el desarrollo de su etapa productiva. por favor tengan en cuenta lo
siquiente

« Si tienen juicios pendientes de olras o e 0 cusiquier otro_asunto con olral

deben _comunicarse con_el_instructor_encargado o la_coordinacity

académics & la que pertenecen

) Wnisreuniones

+ Deben leer el reglamento del aprendiz para que tengan claro cudies son sus deberes
pronibiciones _recuerden gue el desconocmiento de la noma

FEll O Escribe aqui para buscar
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DATOS FICH
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CAMBIO DE CORREO MMCONDE@SENA EDU.CO Finalizar ahora Configur

Gmail Q. territorium

JaCono Centro de calificaciones - BITACORAS - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . (2279988 PRY 1957962) (Eisifia: Recividos x
[0 Recibidos
Territorium

Bogoti 7 da marzo da 2022

Aprendiz

Debe hacer ol registro do bitacoras en las evidsncias asignadas para oo es evidenta su incumplimisnto en ol desarrolo do esta actividad y deberes Sena cantemplados en ol reglamento del aprendiz El registro de estas actividadss es PRIORIATRIO,
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Gmail Q. territorium
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importantes Bogoti 3 ds marzo de 2022

Emviado:
Aprendiz

Se verifico el {023 inicial. dobe leer ol comentario qua 54 s escribid 3 la actividad y si existe alguna recomendacidn debe aplicarta y subir nusvamants of documanto

Cordiaimente

IM* Mercedes Conde Y
INSTRUCTORA

Archivos

[Menssje recortado] Var tods

Territorium

Bogota 3 de marz

Aprendiz

Debe hacer el registro del FO23 inicial en la evidencia asignada para ello es evidente su incumplimiento en el desarrollo de esta actividad y deberes Sena contemplados en ef reglamento del aprenciz
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2 Bogoti 1 da marzo de 2022
Borradores
® Categorias Pty
Social
Se reaizo veriicacion de actividades finales y no iene registrada sus evidencias, recuerde que es deber Sena realizar el proceso completo de sus pricticas, de esta forma se le calficard la competencia para lograr la certiScacion del programa de formacién que
- Chatear curso con la institucidn
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Destacados Territorium «no-repiy ot

Pospuestos perami >

Aprendiz

Se variico os nvios de as bitacoras. dabs feer i comentario que 5a e escrbid 3 I actvidad y i existe alguna recomendacion dabe apicarla desde a bitdcora rss segin sea sl cato
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