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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de mayo de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3356948/2022

Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No 3356948/2022 del afio 2022

ARCESIO TOVAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogota, en mi calidad
de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacioén 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: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

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 Gestibn 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

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de Sesiones sincronicas y Pantallazos de
aprendices en el area especifica del | presenciales en la subsede | sesiones
respectivo programa de formacion, segun programacion a las | sincronicas,
en las fases o Competencias fichas/competencias registro de
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establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnoldgicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

2472511TGA procesar la
informacion, 2395969/67
TGA contabilizar
operaciones, 2278785TGE
controlar inventarios,
2278799TGE controlar
inventarios

asistencia
presencial, registro
de encuesta de
condiciones de
salud antes de
ingresar al CGA

Orientar y apoyar a los aprendices
en el desarrollo de proyectos
formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion.

Acompafiamiento para
desarrollar las actividades
correspondientes a la
competencia respectiva.
Aplicacion de las
evidencias de la
competencia en el
proyecto formativo

Pantallazos de la
sesion sincronica.

Publicacion del
Proyecto formativo
y los entregables
en la plataforma
Territorium y
portafolio del
instructor en el
Drive

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las cuales
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

Elaboracién de guias de
aprendizaje de las
competencias asignadas

Portafolio del
instructor en la
plataforma
Territorium y Drive

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempernio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

Actividades de la
competencia controlar
inventarios, procesar
informacién y contabilizar
operaciones segun el plan
de trabajo establecido

Evidencia de
actividades en la
plataforma
Territorium y Drive

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica
a la funcién Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.

Proceso de cetificacion de
competencias
CCL240201056.
Certificado emitido con
fecha 04 de abril de 2022

Certificado nivel
intermedio
entregado en Drive

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Entrega en las fechas
establecidas de los
documentos solicitados por
el proceso administrativo.
Cargue de evidencias
solicitadas, evaluacion de
evidencias de aprendizaje
en Territorium y calificacion
de juicios evaluativos en
Sofi Plus

Evidencias en
Plataforma
Territorium,
Archivos de juicios
evaluativos, actas
de seguimiento al
proceso formativo
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7 Cumplimiento del manual, Realizacion de sesiones en | Pantallazos de las
estandares y lineamientos vigentes | ambientes virtuales a sesiones
para la orientacion de procesos de través de Meet y sincrénicas
formacion a través de ambientes Territorium de acuerdo a
virtuales de aprendizaje. los lineamientos de la

coordinacién académica.

8 | Participar en las actividades de Autoreporte de salud al Registro de
seguridad y salud en el trabajo ingreso al CGA, uso de autoreporte de
programadas por el Centro y acoger | tapabocas permanente, salud. Registros de
las recomendaciones establecidas lavado de manos y asistencia
en el protocolo de bioseguridad distanciamiento social.
aprobado por la Institucion. Participacién en

socializacion de protocolos
de bioseguridad

9 | Orientar, apoyar, acompafar y Sesiones virtuales y Evidencia de las
asesorar en forma permanente e presenciales de acuerdo al | actividades en la
integral a los aprendices en el regreso progresivo y plataforma
proceso de formacion, incluyendo la | seguro de aprendices a las | Territorium y Drive.
formulacién y seguimiento de los fichas/competencias
planes de mejoramiento que le sean | 2472511TGA procesar la | Pantallazos de las
asignados informacion, 2395969/67 sesiones

TGA contabilizar sincronicas de
operaciones, 2278785TGE | acompafiamiento.
controlar inventarios,

2278799TGE controlar

inventarios

10 | Participar en las diferentes Participacién en el curso Registros de
actividades programadas por el de “Incorporacién de asistencia 9 de
Centro de Formacién, encaminadas | Técnicas de mayo
al fortalecimiento del proceso de la Gamificacién en la
Formacion Profesional Integral. Formacion Profesional”,

en la ENI.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Respuesta a solicitudes de | Correo con la
diferentes requerimientos de la informacion sobre fichas a | informacién
comunidad educativa a través de los | cargo para hacer induccion
canales de comunicacion dispuestos | en las evidencias del
por la entidad. proyecto formativo y las

que se lleguen a presentar.

12 | Proyectar una imagen personal, Uso permanente de la bata
digna y acorde con su rol de y el carné. Uso de vestido
instructor conforme a los programas | y corbata. Comportamiento
de formacién que imparte el Centro | respetuoso con

aprendices, instructores y
personal administrativo.

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
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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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 7

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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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. 58936740 de la planilla, Mi Planilla del mes de abril de 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
SI___ 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 SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (07) folios
Cordialmente,

Firma

ARCESIO TOVAR

Contratista
C.C. No. 79591425

Recibi a satisfaccion:
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Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato 3356948/2022 de 2022
Coordinadora Académica
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Al ~ f:r LISTA DE ASISTENCIA
A B C D E G |l | JJKILIM N

1 LISTA DE ASISTENCIA
£ |Firha da Maractarizacisan: FITRATAC  CFCTINM FMDDFCADIAL
5 |Estado: EN EJECUCION 8N o e o O
4 |Fecha del Reporte: Jnioaz0z2 g g S 8|y a

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Celular Estado E E % % % S
5 |Documento Documento s 88 B 8 c
g |CC 1000126554 JHON SEBASTIAN LUNA PARADA 022334112 EN FORMACION A A A A A A
7 |CC 1002523664 JHORDAN DUWVAN CORTES VARGAS 212319144 EN FORMACION A A A A AR
g |CC 1002585761 LUISA FERNANDA, ALFONSO MOLINA 144250445 EN FORMACION ACA T A A A
g |CC 1002623676 ANGUIE PADLA CARVAJAL VERAND 213366113 EN FORMACION A A A A A
10 |€C 1003826669 ELKIN FARID PARADA PACHON 007559258 EN FORMACION A A A A A A
11 |€C 1006156876 ERIKA NATALLA RUBIO GARCLA EN FORMACION A A A A A A
12 |€C 1012411819 LINA MARLS BRINEZ AGLUIA 102485978 EN FORMACION A A A A A A
13 |CC 1012453948 ANGIE CAROLINA WVERGARA SUAREZ 134973626 EN FORMACION A A A A L L
14 |CC 1014201289 ANGELICA LORENA RUEZ ALVAREZ 017848328 EN FORMACION A A A A A A
15 |CC 1016085425 YEISON ALEXANDER BONILLA RODRIGUEZ 155809901 EN FORMACION A A A A A A
16 |CC 1022402021 FABRIZIO LADINO BOCANEGRA 013672133 EN FORMACION A A A A AR
17 |CC 1023863308 WILLIAM ALEXANDER PALACIOS USECHE 143803987 EN FORMACION I A A A AR
18 |CC 1023913449 ZEYDI GINETH CRUZ PISS0 013172472 EN FORMACION A A A A A A
1g |CC 1024439802 SARA VIVIANA SUAREZ MORALES 125278501 EN FORMACION A A A A A A
2g |CC 1026585488 JOAN SEBASTIAN RODRIGUEZ LOAIZA 155792410 EN FORMACION A A A A AR
21 |CC 1032479583 ANGELO DAVID ARCINIEGAS CEPEDA 4936360 EN FORMACION A A A A AR
22 |CC 1033722158 CAROLINA TORRES CAPERA 057519951 EN FORMACION A A A A AR
23 |CC 1052093294 CESAR ALFONSO GARCIA THERAN 045811013 EN FORMACION RE RE
24 |CC 1073682531 EDSON MAURICIO LOPEZ DIAZ 144225757 EN FORMACION A A A A AR
25 |CC 1073992078 MANUEL ANGEL RODRIGUEZ HERNANDEZ EN FORMACION A A A A A
26 |CC 17380354 WILSON WESCOTT HERNANDEZ 174278584 EN FORMACION A A A A AR
27 |CC 52356732 CLAUDIA ROMERO CARD EN FORMACION RE RE
28 |CC 53049724 GLORIA MARCELA MENJURA SEGURA EN FORMACION A A A A AR
29 Tl 1074528508 DANNA MICHELL GARCIA PAVA 125599556 EN FORMACION A A A A A
30
&)
7

Hoja Hoja (2)
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A B & D G H J K L M N O P RSTUVWXYZ AA
Reporte de Aprendices
; Ficha de Caracterizacion: 2472511 - GESTION ADMINISTRATIVA
5 |Estado: EN EJECUCION 5 5 5 5 5 5 5 5 =5 s33sEs E E g E‘
4 |Fecha del Reporte: 30/03/2022 9 2 = & @ ¢ 5 2 g FEEEES A4
5 |Tip [Nomero de Documento (Nombre Apellidos Estado
5 |CC [1000035776 CAROL ALEJANDRA HOYOS CARRERO ENFORMACION o A A A A A A A A AAAAAAGA AARAA
; |CC 1000226900 MAICOL ANTONIO RODRIGUEZ POLANIA ENFORMACION |4 A A A A A A A A ARAAGAAGAAGAA
g |CC [1030460967 JESUS MANUEL PALACIOS MERCADO ENFORMACION o A A A A A A A A AAAAAAGA AR AA
g M [iot1081672 ANGIE NATALIA PERDOMO ORTEGA ENFORMACION |a A A A A A A A A AAAAGAARAAA
10 T [1013101017 GINA SARAY CEBALLOS AGUIRRE ENFORMACION o A A A A A A A A AAAAAARAARAA
41 T [i013585551 HASBLEYDI NATALIA PEREZ VIRGUEZ ENFORMACION o 4 A A A A A A A A A AA A A A A
12 T [1014658208 ALLAN SAMUEL SUAREZ GONZALEZ ENFORMACION o A A A A A A A A AAAAARARAARAA
13 T [i016944336 LEIDY ALEJANDRA RODRIGUEZ BARRAGAN ENFORMACION [a 4 A A A A A A A A AAAAARARAA
14 T [1021666102 LEIDY CAMILA MAHECHA MENESES ENFORMACION o A A A A A A A A AAAAAAR AR AA
45 [T1 [1021666184 KEWIN YAMID PLAZAS PLAZAS ENFORMACION |a A A A A A A A A AAAARARAR AR ARA
16 T [1024467743 KAREN VANESSA HOYOS HERRERA ENFORMACION o A A A A A A A A AAAAARARAARAA
47 [T [1026253146 DENISE STEPHANY DIAZ SANCHEZ ENFORMACION |a a4 A& A A A A A A AAAAGARAGRAGR A
18 T [1027523466 MARIA FERNANDA GOMEZ RAMIREZ ENFORMACION o A4 A A U A A A A ARAGAG AAGAARAA
19 T [1030536003 JUAN DIEGO LOPEZ OSPINA ENFORMACION o A A U A A A A A Al AAAAAARAA
o T [1031420735 JUAN SEBASTIAN VEGA RODRIGUEZ ENFORMACION |4 4 A A A A A A A A AAAGARAARAA
21T [10318039562 JESICA ALEJANDRA SOSA PULIDO ENFORMACION o A A A A A A A A AAAAAAGA AARAA
2o T [1032677623 JUAN DAVID BONILLA MORENO ENFORMACION |a o A A A A A A A A AAAAARAAA
23T [1033096633 WENDY TATIANA CASTANEDA BRICENO ENFORMACION o A A A A A A A A AAAAAAGA AR AA
24 T [1034656815 LISETH VALENTINA MANJARRES ESCOBAR ENFORMACION |a A A A A A A A A AAAAGAARAAA
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa

Cédigo del Programa de Formacién: 122115

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones
administrativas y contable. Codigo 12645

Fase del Proyecto: | Andlisis

Actividad de Proyecto: Diagndstico de los procesos de gestion administrativa desarrollados en
las microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades.

Competencia 1: 210601003 Intervenir en el desamollo de los programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la funcién adminisirativa FASE Il

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

21060100303 Evaluar y ajustar la ejecucién del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo
con las politicas de la organizacién.

21060100304 Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el
desarrollo de las personas y la organizacion, teniendo en cuenta las politicas y la normatividad
vigente.

210601011: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Instructor Arcesio Tovar

» Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

* 21060101101: Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las
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