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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha: Bogota D.C., 17 de MAYO de 2022

Sefior (a)

MAGALY LEON LLANOS

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3362622

Coordinadora Académica de los Programas Integracion con la Media, Desplazados, Normalizacion,
Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: informe mensual de ejecucién contractual
mes mayo del afio 2022

Referencia;: CO1.PCCNTR.3362341 de 2022

Carlos Mario Ospina Hernandez, identificado con la cédula de ciudadania No.79730742 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en los Programas Integracion con la Media, Desplazados,
Normalizacion, Evaluacion, y Certificacion de Competencias Laborales 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 SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE
PESOS ($39.631.767) 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.
b.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de CIENTO
TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($131.667) cop.

Plazo: Sera hasta el 1 de diciembre 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 del programa de Articulacion con
la Media en la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas tematicas
de Gestién Administrativa y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de | Se imparte formacion en los | Formacion
aprendices en el area especifica del | colegios IED VILLARICAficha | presencial dias
respectivo programa de formacién, | 2 GRADO 10°, asi mismo | | yNES,
en las fases o Competencias | Grado 11° fichas 2278353 y | \jERCOLES,
establecidas y 2278447  TECNICO  EN | jypvES Y
programadas, y de acuerdo con las ASISTENCIA SABADO
. .. ’ . . ADMINISTRATIVA, del
disposiciones normativas expedidas colegio IED EL JAPON, ficha _ _
por la 2278442 grado once | Evidencias
autoridad local o nacional en materia | TECNICO EN ASISTENCIA | presentadas y
sanitaria, la formacién sera orientada | ADMINISTRATIVA, y del | sustentadas con
a colegio GABRIEL | fotografias y
través de medios tecnoldgicos | BETANCOURT ficha 1y 2 del | formacion
mediante la modalidad de trabajo en | 9rado decimo. impartida a partir
casa. de la pagina 6 a la
37
2 Orientar y apoyar a los aprendices en | Seguimiento a la etapa | Seguimiento a la
el desarrollo de proyectos formativos y | productiva  del colegio | etapa productiva del
/o productivos en las respectivas | FERNANDO MAZUELA | colegio FERNANDO
etapas de formacion. VILLEGAS MAZUELA
VILLEGAS
Evidencias
presentadas en las
paginas 7. Del 13 al
29 y del 31 al 34.
fotografias y acta
3 Garantizar la actualizacién de los | Guias, talleres, actividades | Material proyecto
contenidos y tecnologias, de las | estrategias didacticas | productivo 2022
fases o Competencias en las cuales | activas. referente  a los
se desarrolla la formacion de los programas de
aprendicesl formacién TECNICO
EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
4 | Asi mismo, de acuerdo con el area | Se imparte formacion en los | Formacion
de desempefio para cual fue | colegiosIED VILLARICAficha | presencial dias
seleccionado debera orientar la | 2484345 GRADO 10°, asi || UNES,
formacion, para desarrollar en los | mismo Grado 11° fichas | MIERCOLES,
aprendices las competencias del 2278353y 2278447 TECNICO | jygvES Y
programa. EN ASISTENCIA SABADO
ADMINISTRATIVA, del
colegio IED EL JAPON, ficha ) )
2278442 grado once | Evidencias
TECNICO EN ASISTENCIA | Presentadas y
ADMINISTRATIVA, y del | sustentadas con
colegio GABRIEL | fotografias y
BETANCOURT ficha | formacién

impartida a partir
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2286088 y 2486086 del
grado decimo.

de la p4gina 6 a la
37

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

No aplica para el periodo

No aplica para el
periodo

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

Presentacion de cuenta e
informe mensual de
actividades en los formatos
establecidos e informe diario
de ejecucion.

Presentacion de
cuenta e informe
mensual de
actividades en los
formatos
establecidos e
informe diario de

en las diferentes plataformas ejecucion.
dispuestas por

la entidad.

Cumplimiento del manual, | No aplica para el periodo. No aplica para el

estandares y lineamientos vigentes
para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

periodo.

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por

el Centro y acoger las
recomendaciones establecidas en el
protocolo de

Certificacion  capacitacion
seguridad y salud en el
trabajo.

Certificacion
capacitacion
seguridad y salud en
el trabajo.

bioseguridad aprobada por la
Institucion.
Orientar, apoyar, acompafiar Yy | Se imparte formacion en los | Formacion

asesorar en forma permanente e
integral a los

aprendices en el proceso de
formacion, incluyendo la formulacién
y seguimiento

de los planes de mejoramiento que le
sean asignados

colegios IED VILLA RICA ficha
2484345 GRADO 10°, asi
mismo Grado 11° fichas
2278353y 2278447 TECNICO
EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA, del
colegio IED EL JAPON, ficha
2278442 grado once
TECNICO EN ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA, 'y del
colegio GABRIEL
BETANCOURT ficha

2286088 y 2486086 del
grado decimo.

presencial dias
LUNES,
MIERCOLES,
JUEVES Y
SABADO

Evidencias
presentadas y
sustentadas con
fotografias y
formacion
impartida a partir
de lapagina6 ala
37
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10 | Participar en las diferentes | No aplica para el periodo. No aplica para el
actividades programadas por el periodo.

Centro de Formacion,

encaminadas al fortalecimiento del
proceso de la Formacion Profesional

Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los | No aplica para el periodo. No aplica para el
diferentes requerimientos de la periodo.
comunidad

educativa a través de los canales de
comunicacion dispuestos por la
entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, | Cumplimiento por parte del | Cumplimiento  por
digna y acorde con su rol de | instructor portando bata y | parte del instructor

instructor conforme carne durante la ejecucion | portando bata vy
a los programas de formacién que | del contrato. carne durante la
imparte el Centro. ejecucion del
contrato.
En todas las
formaciones se

trabaja con Bata y
carnet tal como se
detalla en la
fotografia

ff-_(. =
o

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 ejecucién contractual.
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Tem| No DE LA ORDEN L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
(0] ~
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. 9431300347 de la planilla, operador Aportes en Linea del periodo de febrero. (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 (18) folios.

Cordialmente, [\ 'ﬁi&\&
R

CARLOS MARIO OSPINA HERNANDEZ
Contratista
C.C. No. 79730742

Recibi a satisfaccion:

MAGALY LEON LLANOS

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3362341

Coordinadora Académica de los Programas Integracion con la Media, Desplazados,
Normalizacién, Evaluacion y Certificacién de Competencias Laborales

Centro de Gestion Administrativa
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Evidencias

Semana del 2 al 7 de mayo de 2022

» Martes 2 de mayo de 2022,

Colegio: VILLA RICA IED
Grados: Decimo
Ficha: N° 2484345

Se realiza formacion de tipos de sociedades, y caracteristicas comerciales, de la cual por medio de

taller en class room se solicita al aprendiz realizar exposicién para afianzar temas.
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Miércoles 3 de mayo de 2022

Colegio: Fernando Mazuera Villegas
Grados: Once
Seguimiento Etapa Productiva fichas 2278404 — 2278419

Se hace revision de proyectos por GAES, de manera presencial en el colegio
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Miércoles 4 de mayo de 2022
Colegio: El Japon

Grados: ONCE

Ficha: N° 2278442

Se realiza verificacién de los proyectos , se trabaja lista de chequeo 2 el numeral 1, de igual

manera se realiza formacion de como realizar el DOFA de la empresa.

Jueves 5 de mayo de 2022
Colegio: VILLA RICA IED

Grados: ONCE
Ficha: N° 2278353

SE REALIZA VERIFICACION DE PORTAFOLIOS, MIENTRAS tanto se trabaja en lista de chequeo 2 numeral 1y

se realiza prototipo del producto o servicio.
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Colegio: VILLA RICA IED
Grados: ONCE
Ficha: N° 2278447

Se realiza verificacion de portafolios, lista de cheque 2 numera 1, taller en el drive sobre DOFA , ficha técnica,
canales de distribucion.
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» El 6 de mayo de 2022, dia de descanso por trabajo del dia sdbado en el colegio Gabriel
Betancourt

Sabado 7 de mayo de 2022,
Colegio: GABRIEL BETANCOURT
Grados: Decimo

Ficha: N° 2286486- 2286488

Se realiza Taller Clasificacién de DIAN , de da formacidon mediante diapositivas sobre los requisitos de una
empresa.

Se realiza la formacidn virtual
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Lunes 9 de mayo de 2022

Colegio: VILLA RICA
Grados: Decimo
Ficha: N° 2485345
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Se realiza Taller Clasificacion de DIAN identificando las caracteristicas y nombres de acuerdo a la actividad de
la empresa. Para la formacién se ve el tema por medio de diapositivas sobre “requisitos de una empresa”.
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Martes 10 de mayo de 2022

Colegio: FERNANDO MAZUERA VILLEGAS
Grados: ONCE
Ficha: N° 2278404 — 2278419- 2278416- 2278417

Se realiza seguimiento de Proyectos por grupos de GAES presencial Instalaciones del Colegio.
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Revisidn de proyectos Fernando Mazuera
PROYECTO AJAMBURGUER

VERIFICAR EN COMENTARIOS Y LAS QUE ESTAN EN AMARILLO RESALTADO
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SE HACE COMENTARIO DE SUBIR EN FORMATO WORD

LOLITA CABEZAS
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SE PIDE EXPLICACION DEL DIAGRAMA
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BUENA UBICACION GEOGRAFICA
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- Vision:
" v °
o - Nos visualizamos en 2032 siendo una empresa consolidada con peso
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— Brindando a nuestros clientes calidsd en un bajo precio junta con un
excelente servicio logrando una experiencia Unica y asi incentivando
@ el consumo de dietas veganas. +
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- Objetivo general: ’
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REALIZAR ANALISIS DEL DOFA CON MAS CARACTERISTICAS
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Miércoles 11 de mayo de 2022
Colegio: El Japon

Grados: ONCE

Ficha: N° 2278442

Se imparte formacion por medio de diapositivas sobre IVA sus caracteristicas, Retencién en la fuente y sus
caracteristicas, rete IVA y sus ejemplos. Por grupo de GAES se realiza del prototipo del producto.
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Jueves 12 de mayo de 2022

Colegio: VILLA RICA IED
Grados: ONCE
Ficha: N° 2278353

Se imparte formacién por medio de diapositivas de Impuestos en Colombia y auto retencion, en el segundo
bloque se realiza la revision de proyectos por parte de la instructora Janneth quien hace presencia en el
colegio.

Jueves 12 de mayo de 2022
Colegio: FERNANDO MAZUERA VILLEGAS

Grado: ONCE
Ficha: N° 2278417
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Se realiza un cambio con la instructora Janneth para que revisara proyectos en Villa Rica, debido a que en el
Colegio Fernando Mazuera esta ficha solo puede los jueves en la tarde, este cambio lo hizo con autorizacién
de la Profesora Cecilia.

Se revisa los proyectos de cada GAES. Dejando los comentarios en el DRIVE.

Se levanta acta numero 12 de la revision efectuada

& realizan [== comemiones necesaras en wopd debidoa queTo presertan en disposiivas, se
ACTANo. 12 sube al drivelas recomendaciores

NOMERE DEL COMITE O OE LA REUHION: SEGUIMIENTO FROYECTO FRODUCTRD

GRADO 11 FICHAZZTE4E

Froyecto FIRG LS NOW

Samuel Cantin,
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA 1208022 HORAINICIO: HORAFIN: Haruold *Allar
1:30pm 3 Juan Diego Gamia,
LUGAR /0 EMLACE: OIRECCION GEMERAL f REGIOMAL #

CENTRO Distrito Capital, iy X .
Colegio Fernando Maz Villegas %e realizan las comecciones comespondientes, se debe pasara wond v complemeantar
ambiente de sistermas
AGEHDA D FUNTOS PARADESARROLLAR: | PROYECTODACCA A%

Socializacidn sobre procedimiento de rendsion de proyecos

- Revision de proyectospor G AES

INTEGERANTES que asishemn

David § antiago Bueno
OEJETIVO[S]OE LA REUNION: rewvision de proyedtos produdiwos fichs 2275416 é”f‘mv‘;.hﬁ Cuubilles
Colegio Fernando kazusrs Villagas JT Aﬁrés Esete]f:n'?mn:s

DESARROLLO DE LAREUNION . s .
Aprendiz que no asistid a la revisidn

S pide 3 los aprendces que por favor suban su Proyectoal ORWE que fue habilitado desde

hase Un mEs,, hinguRa delos aprendices lohabia heoha Gabriela dlapen Filva

Froyecto VIAJES EXTREMOS Se torma seanerdel proyects debido aque lo pres entanen fisico.
INTEGRANTES: Se hacenlas sugemncias cormspondientes .

SOFIACELIS

ALEIANDR O MOREND

KAROL PEREZ Proyecin JABOWE $ ASTROLOGICOS

DAMIEL RODRIGUEZ

e re3alizan |as comecciones necesanasen &l gy, setoma evidendia fabografica Aprendices que asistieronal segnimieta

TINA GARCIA
Proyecto HELADERIA GALATICA MARTINA AVENDAHO
Integrantss LORENA RESTREFO
SARA RODRIGUER
Amiaya Hemandes Kidian. Stiven Se realiza revisidn enel DRIVE, dandolas sugerencias conespondientes 5E TOMA
" FOTOGRAFLA deevidancia
Castillo Toloza Leonardo
Proyecio NATURAL ROSE

(Galarza Rocha Stefania,

YanaysR, Suarez Angie Camila dprendices que asistenal s emintents

MAFLL CAMILA CEPED A GARZCH
MARTANA HARANIO CAMACHO
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JEIMY LOFENAPERALTA VINASCO

Aprendiz que no asiste:

LATEA SOFLA VILLAMILEAMIRES

Serealizan las revisiores enDEIVE dando sugerencas cores pondientes

Proyecio EL ARTE DE LAMADERA

Integrantes:

MAIRL ANDEADE
HEIDY FERN ANDEZ
MAFRIO FERNANDEZ
JUAN ROMERO

Los aprendices no pres erfan proyecto, pendiente parasubr al drree 1 3 de mayo hastalas 11:59

.

Frowyecto

Hicole Garcia

Se hare las recomend aciones correspordientes endrive pararealizaramstes

COHCLOSTONE

SEHACERBWSION ALOS GAES DEJANDO COMENTARIOS ACADKUNG.

SE LE% INF ORhi QUE LA REVSION SE HARA POR DRME HASTA DENTRO DE UN A PROXRL,

WSITAPRESENCIAL AP ROXIADAMBENTE EN 2 MESES

Aance v revizion general de proyedos

CONFROMED
ACTIVIOAD REZFONSAELE FECHA
CARLOS O5FIHA TFALTTOEJUNIO

ASISTENTES: [Incorporar registro de asistencia)

FEEING OF ADSIEMCE F APROEAIGN OB ASI8 Me- L2

O 1D OR, DRGOE mayes  OEL NG 20Z2

CHETWG 151

TAraarn du s wp o s o e ST o Cnl b e o P w g aca 1
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De acuerdo con La Ley 1551 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Madond de Aprendizaje SEMA, s compromete 3 garantizar @
seguridad v proteccién de los datos personaks que se encuertran almacenados en este documento, v les dard el tratamierts comespordierte en

cumplimiento de lo establecdo legalmernte.
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» El 13 de mayo de 2022, dia de descanso por trabajo del dia sabado en el colegio Gabriel
Betancourt

Sabado 14 de mayo de 2022,

Colegio: GABRIEL BETANCOURT
Grados: Decimo
Ficha: N° 2286486- 2286488

Se realizar taller de requisitos de una empresa, se afianza formacidn de la semana pasada
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA @
SENA ARTICULACION DE LA MEDIA SENA

7AV TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIV A 7AV

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS
GRADO ONCE
TALLER APLICACION
* Denominacidn del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia Administrativa

* Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas
de mis pymes.

« Competencia: Reconacer recursos financleros de acuerdo con metodologia y normativa
ESTIMADO APRENDIZ

1. De acuerdo 3 la formacién sobre los requisitos para crear empresa, elabore a mano los
formatos correspondientes a:

Acta de constitucidn de empresa
Estatutos de la empresa

Modelo cuenta Bancaria (con membrete incluido del banco, reallzarla por Word).

2. investigue procedimiento para obtener los siguientes requisites y consignelos en su
portafolio tome a foto de 1a evidencia y subalos al class room.

Direccidn de Bomberos

Secretarla de Salud

Planeacién Distrital o Municipal
Derechos de Autor, por el uso de musica
Alcaldia

Registro de informacion tributaria — rit
Solicitud numeracion de facturacion 1302

SKASS 'S

3. En [a pagina de la cdmara y comercio www.ccb.Org.co encuentra pasos para realizar
diferentes tramites. Navegue en la pigina y elabore un mapa mental de todos los servicios
que tiene | CCB. (mapa mental creativo y completa).

Esta actividad deberad subirse al CLASS ROOM, al igual de debera quedar
consignada en el portafolio de evidencias

Se realiza taller en Clasroom
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— TAAColGabriel Batancourt

saacan Tebkon Trabajo caclese Fersanas Calficasianed
+ Cwe 0 Goopgie Caisncar @ Carpemta da Davede s oiase
@ Talled Requstcs Saaconde avplass TAIhe d¢ smregy Madem
Pratenc: 14 aay [UIma mednsgedn 14 suy)
de 30uerdo of tader aajusto ¥ Sando wiGance 2 I formackin e 1o 2emano paIoda,
0O of ol GO0 D e e 1 17
Eattwgne Asigrades
fe ol
rgtuctor
taler Raguisitos ampras..,
o
Yo tarms
= TAACol Gabrie Batancous
= 5 Tation TraSajo de class Parstinas Caltmscianas
(O Meet [ Google Calencar @& Carpeta de Drivade ia case
Taller Requisitos da uns emprass Fazho de mitaga. 14 viey
Matimase 14 my
% acuerdo @ taller adjunto ¥ dando acanas 2 |3 formaekdn o6 (3 S6Mana pasads, 1 21
Sabise & Lal Conaipondgants
Entregeda Anignaass
MO
ratryctor
lier Requisitas empras...
PD¥
Vit taras

Lunes 16 de mayo de 2022

Colegio: VILLA RICA
Grados: Decimo
Ficha: N° 2485345
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Se realiza trabajo en proyecto productivo correspondiente a la lista de chequeo 2 numeral 4 de los
siguientes temas:

Acta o minuta de constitucion

Registro unico empresarial y social - rues
Registro con otras entidades

Inscripcién libros oficiales (fisicos y digitales)
Registro uUnico tributario - Rut

Registro de informacion tributaria - rit
Solicitud numeracién de facturacién 1302
Modelo cuenta bancaria
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