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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 20 de julio de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3358396
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestién Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No.CO1.PCCNTR.3358396 del afio 2022

CARLOS FERNANDO NIETO GAITAN, identificado con la cédula de ciudadania No. 79777605 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidbn 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 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 Gestiébn Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestibn Documental y Talento Humano; en
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
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Obligaciones Especificas:

| No | Obligaciones | Acciones realizadas | Evidencias |

1 | Atender la formacién presencial de| Guias, talleres, PUBLICACION
aprendices en el area especifica del| actividades en TERRITORIUM
respectivo programa de formacion,| plataformay ANEXO 1
en las fases o Competencias| actividades
establecidas y programadas, y de| presenciales,
acuerdo con las disposiciones| estrategias didacticas
normativas  expedidas  por la| activas y socializadas.
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la  formacion sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

2 | Orientary apoyar a los aprendices en| Guias, talleres, PUBLICACION DRIVE
el desarrollo de proyectos formativos| actividades en ESTRATEGIA
y/lo productivos en las respectivas| plataforma virtual, PEDAGOGICA
etapas de formacion. correo electronico,

estrategias didacticas ANEXO 2
activas y actividades
presenciales.

3 | Garantizar la actualizacién de los|Complementar contenidos GUIA
contenidos y tecnologias, de las|Guias, talleres, actividades | INTERDISCIPLI
fases o Competencias en las cuales fen plataforma estrategias NARIA
se desarrolla la formacion de losdidacticas activas y
aprendices. actividades presenciales ANEXO 7

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area| Complementar PUBLICACION
de desempefio para la cual fue| contenidos Guias, TERRITORIUM
seleccionado deberda orientar la| talleres, actividades en ANEXO 1
formacion, para desarrollar en los| plataforma virtual,
aprendices las competencias del| estrategias didacticas
programa. activas.

5 | Aplicar durante el periodo de| Certificacion de NO APLICA
duracion del contrato, al proceso de| competencias segun
certificacion de competencias segun| normas vigentes
normas de competencias que aplica
a la funcioén Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagogicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las| Realizar la entrega PUBLICACION
entregas de los distintos formatos y| oportuna de la TERRITORIUM
documentos requeridos en el proceso| documentacion ANEXO 1
administrativo; asi como el carguede| solicitada.
evidencias, juicios
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evaluativos y demas requerimientos

en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

7 | Cumplimiento del manual, |Cumplir lineamientos PUBLICACION DRIVE
estandares y lineamientos vigentes |vigentes en la formacion ESTRATEGIA
para la orientacion de procesos de [presencial. PEDAGOGICA
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje. ANEXO 2

8 | Participar en las actividades de Asistir a las NO APLICA
seguridad y salud en el trabajo capacitaciones de
programadas por el Centro y acoger | seguridad en salud para
las recomendaciones establecidas adoptar las
en el protocolo de bioseguridad recomendaciones en el
aprobado por la Institucion. protocolo de bioseguridad.

9 | Orientar, apoyar, acompafiar Yy | Orientar los planes de ACTA PLAN
asesorar en forma permanente e mejoramiento asignados. MEJORAMIENTO
integral a los aprendices en el JUNIO/ JULIO
proceso de formacion, incluyendo la ANEXO 3
formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar  en las  diferentes| Asistir a las actividades Comité de
actividades programadas por el| Del CGA para el Evaluacion y
Centro de Formacion, encaminadas| fortalecimiento de la FPI Seguimiento
al fortalecimiento del proceso de la
Formacién Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Responder los Correo electronico,
diferentes requerimientos de la| requerimientos ESTRATEGIA
comunidad educativa a través de los | oportunamente a través de | PEDAGOGICA
canales de comunicacion dispuestos| los canales siguiendo el INASISTENCIAS
por la entidad. conducto regular. ANEXO 5

12 | Proyectar una imagen personal,| Orientar la formacion ANEXO 6
digna y acorde con su rol de| acorde a el buen aspecto CARNET

instructor conforme a los programas
de formacion que imparte el Centro

personal como
representante de la
institucion.
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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 ejecucién contractual.




FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM|  No DE LA LUGAR DE )
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, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados yPILA pagada en Aportes en
linea nimero (9436233139) pago de salud y pension y ARL mes junio 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

SINO_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 hacerla gestion del
riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucion de
los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera

guedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Carlos Fernando Nieto Gaitan
Contratista
C.C. No. 79777605

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3358396 de
2022Coordinadora Académica
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ANEXO 1

GESTION ADMINISTRATIVA
(2501543 PRY 12645)
P122115 P2501543 R11 C9404
PRY12645

. Entregabile final.
Buenas noches estimados aprendices. Actividad Enfregable FINAL De manera indiv

s E NA las plataformas para la sustentacion 1a praxima semana. Exitos

evidencia para equipos en especifico: Mo
Fecha de inicio: 2022-06-20 00:00
Fecha de enfrega: 2022-06-27 23:30

Se aceptaran enfregas tardias

Impartido por: Mumero de intentos limitados
Administrador LMS , FLORENCIO Hacer disponible |a evidencia
CASTILLEJO MARTIMEZ, ELBA
FINZON LOBO GUERRERD,
LEONARDC CAMACHO ACEVEDO,

Instructer: CARLO S FERNANDO NIETO GAITAN
Enlace para evidencia: http.//sena territorio.latarea_tt.php?tarea=298935007

LUIS YERIS CELIS TOLEDO, Archivos

CARLOS JOSE SANDOVAL ROJAS,

OLGA LUCIA SIERRA GOMEZ, Enlazada a ponderacion: Minguna
CARLOS FERNANDO NIETO

GAITAN, LEIDY ANDREA PERICO Rubrica: Mo azignada

TRIVING, OSCAR FERNANDO DIAZ
GALINDO, FABIAN DE JESUS

MENDEZ BARRIOS O 1 Comentario(s)
#45 Gamificacion

Puntaje por cargar la actividad: 0
Herramientas Puntaje por excelencia

. _ ¥ Descar
Calificaciones

# Evidencia aun en tiempo.

Archivos adjuntos
Id Evidencia:3001953¢

Visualizar Enfregablenfin
SARA JULIANA PRIETO GARZON Diescargar Archivo

Intentos: 2

GTH-F-062 V09



ANEXO 3

ACTA No. AC-AC-1815
NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE PLANES DE MEJORAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 18.150 HORA FIN:

Bogotd D,C 24/06/2022 19:30

LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

Ambiente virtual DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. El aprendiz se comprometio a realizar 2l plan de mejoramiento para alcanzar 1a nota minima
para ser aprobadoe v entregara los trabajos en las fechas establecidas v el trabajo final con
maxima hasta &l.24/06/2022

2. El aprendiz que no subid los documentos de recuperacion se entendera gue desistio de tomar
el plan de mejoramiento acameandao la MO APROBACION DE LA COMPETENCIA.

3. S5i el aprendiz no estd de acuerdo con la firma del acta se entenderd como desistimiento a la
realizacion del plan de mejoramiento designado para la competencia.

4. La presentacion del trabajo esta sujeto a la verificacion por parte del instructor el cual evaluara
v considerara aprobar y evaluar el trabajo, solo si obfiene una nota superior a 90/100 de lo
contrario la nota sera no aprobada ¥ no habra otra opcion de mejora.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcion y validacidon de evidencias relativas al
proceso de formacion realizado por los aprendices en relacion de la NO aprobaron la
competencia.
Los aprendices manifiestan los resultados de aprendizaje de la competencia de la cual realizaran
el plan de mejoramiento que se relacionan a continuacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Generalidades: se ejecutaron 5 encuentros semanales en los gue se realiza la formacion

ANEXO 4

Redimensio
nar
parmanania
menie su

PROMOVER
LA
g&tl'ggsg\ proyecio de
wda de
CONSIGO
acuerdo con
MSMOD, les
CON LOS

circunstanci
DEMS ¥ as del 1. Acta

CONLA contexo y 13122021
NATURALE fal
ZAENLOS " vigidn 2[';3‘:0'385?'
CEPEDA TECNOLOG CONTEXTO |Prospectva Carlos No aprobé ta 0863
PEREZ QEN Jomada | S LABORAL Femando resultados 07iD4/2022
KAREN cc 1233912564 F Tercero (1) | 2375396 GESTION Nocturna |Y SOCIAL Tabularla |Nieto Gaitan de (5 folios)
ADMINISTR nformacion | Arcesio 3. Solicitud

JULETH ATIVA ston recolectada Tovar aprendizaje relacién

en los posibles
f:OCESAR nstrumento hechos (2

sde folios)
INFORMACI " .

nvesfigacié
?gunEizDo .
CON LAS Presentar

nformes de
NECESIDA |

resultados
dela
informacion

DES DE LA
ORGANIZA
CION
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ANEXO 2

Miunidad » PORTAFOLIO APRENDICES FICHA 2501595 » ESTRATEGIA PEDAGOGICA FINAL ~

@  Los accesos directos ayudan a simplificar Mi unidad

En |25 préximas semanas, los elementos que se encuentren en mas de una carpeta se reemplazaran por accesos directos. El acceso a los archivos y las carpetas no cambiard. Mas informacidn

Nombre 4+ Propietario Ultima madificacian
B Eryan Gaviria Brayan Gaviriz 28 jun 2022 Brayan Gavil
B caudiatoben Milena Tobon Franco 2 Milena Tobo
B cristian perilla Cristian Perillz 24 un 2022 Cristian Peri
B ERIKACARMONA ERIKA JULIANA Carmona umbarila 26 jun 2022 ERIKA JULL
B Harold Takero Hara! Talena 28 jun 2022 Haral Talera
B Hicok Chary Nicol Bernal 27 jun 2022 Nicol Bemal
B HOTASFINALES ¥O 13jul 2022 yo
B szmantha pineda Szmantia Rusel 24jun 2022 Samantha R
B TATIANA POSADA Jomge Palacios 28 jun 2022 Jorge Pelaci
@ Actividad ESTRATEGIA PEDAGOGICA 6.pdf yo 24jun 2022 yo
@  ESTRATEGIA COMUNICACION 5 pdf ¥O 24jun 2022 yo

ANEXO 5
Solicitud aprendiz Velky Tellez D Recibides x o

VELKY YAHILIN TELLEZ CASTILLO

carlos fernando nieto gaitan <carlosfernisto @misena edu cos
para VELKY

>

Buenas noches estimada aprendiz

. Realizar la estrategia pedagogica anexa v |a actividad pendiente, debido & la inasistencia justificada.

PLAZO: 02/07/22

Cordialmente

Carlos Nieto

e

2 archivos adjuntos

5 JUSTIFICACION IN... y B Actividad ESTRATE.. y
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& mar, 28 jun, 21:35

Buenas nochesDe manera atenta me comunico con usted por este medio para hacer la solicitud de las notas finales, ya que por motivo de inasistencia justificada n

® vie,1Tjul 1941 ff &

|4



ANEXO 6

r

CARLOS FERNANDO
NIETO GAITAN

Cc 79777605 3
RH. A+
INSTRUCTOR

Regional Distrito Capital
Centro de Gestion Administrativa
Contratista

ANEXO 7

[PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE FICHA 2501618 TGA

L. IDENTIFICACION DE LA GULA DE APRENDIZAIE
Denominacion del Programa de Formadidn: Tecndlogo Gestidn Administrativa
codigo del Programa de Formacidn:122115

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento = las microempresas de Bogotd en las gestiones administrativas y
contables - 12645

Fase del Proyecto: |- Analisiz

Actividad de Proyecto: Disgndstico de los procesos de gestion sdministrativa desarrollzdos en las
organizacicnes del sector productive

Competendia: 210601001 Produdir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacidn vigente 1.
Resultados de Aprendizaje:

Resultados de Aprendizaje:

21080100101- Proyectar |a redaccidn y elaboracion de kos documentos teniendo en cuenta &l asunto, el fipo
w I35 funci de |3 unidad ini! fva, de zcuerdo con las normas establecidas.

21080100103 Redactar documantos splicanda las nommas gramatiesles: semdntica, morfalogia y sintaxis;
Iss t2cnicas de digitacicn, las normas técnicas colombianas vigentes para Ls elaboracion y presentacidn de
documentos comerciales y las de gestién de la calidad.

21060100102- Transcribir textos las técnicas de digitacidn, el d llo de ¥
para &l logro de Is welockdsd y |a precision; kos signos de puntuacion, 1ss reglas orograficas y el mansjo de
abreviaturas y acrdnimos, de acuerdo con el orden de |3 solicitud.

SNDRESEAIBA.

Competencia: Intervenir en el desarmollo d= programas de mejoramiento organizacional que se deriven de ls
funcicn administrativa Fasz |

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

21060100301: Realizar actividad: iministrativas, tendi ald llo de los programas de |3 unidad,
aplicando los estd de calidad y proc
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21060100302: Aplicar los procesos y proc
actividadas que se dariven de la funcion administrativa.

en el o de ¥

CARLOS MIETO

24020150002 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA — COMUNICACION [CARLOS NIETO)

izaie Alc .
de Ap H

24020150002 Asumir, actitudes criticas, srgumentativas y propositivas en funcidén de |z
resolucién de problemas de caracter productive y social.

24020150005 Dezarrollar procesos comunicativos eficaces y asertives dentro de criterios de
racionzlidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acusrdos, la construccidn
colectiva del conocimiento y la resclucion de problemas de cardcter productivo y social.

DURACION DE LA GYIA: 350 HORAS

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, la formacidn por proyectos del SENA ofrece una base sdlida de formacidn técnica y
fortalece &l conocimiento aplicado & situaciones reales que acontecen en &l diario vivir de 13s organizaciones,
de manarz que szan aplicadas de forma did3ctica, pero 2n contaxtos realss v apropiades, en particular en
los momentos de verdad.

En nuestro proyecto formativo Fortalecimiento 8 lss microempresas de Rggotd, en, lss gestiones
administrativas y contables se trabajz con |a intencién de acarcar el ajercicio de las labores propias del Gestor
administrativo en ambientes de aprendizaje simulados en los que se espera que el sprendiz apropie sus
conacimientos para la vida laboral y social.

For esta razon, para empoderarse en su rol como aprendiz 2n la Formacion por proyectos y alcance el perfil
requeride para el desempefio en su puesto de trabzjo de acuerdo con su espedizlidad, es necesaric

desarrgllar, )3 siguisnte guia de aprendizaje.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL



