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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 21 de Julio de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR.3356759
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No.CO1.PCCNTR.3356759 del afio 2022

GLORIA INES PENAGOS CABUYA identificado con la cédula de ciudadania No. 52435130 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion 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: Ser& 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 Gestibn 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:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion presencial de | Impartir FPl a los Territorium Captura de
aprendices en el area especifica del | aprendices de las fichas pantalla
respectivo programa de formacion, en | asignadas Orientar los Anuncios Actividades
las fases o Competenciasestablecidas y | procesos deaprendizaje - Guia de Aprendizaje
programadas, y de acuerdo con las | y practicas relevantesy Actas de Seguimiento
disposiciones normativas expedidas por | pertinentes con la a la Formacion (inicio,
la autoridad local o nacional en materia | competencia. punto de control, final)
sanitaria, la formacién serd orientada a - Lista de asistencias
través de medios
Tecnolbégicos mediante la modalidad de
trabajo en casa.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices en el | Desarrollar la evidencia del Captura de pantalla
desarrollo de proyectos formativos y/o | entregable de proyecto de la | Plan de trabajo
productivos en las respectivas etapas de | competencia asignada. mensual
formacion. Guia de Aprendizaje

Lista de asistencias

3 | Garantizar la actualizacion de los | Participar de la No Aplica
contenidos y tecnologias, de las fases o | actualizaciéon de
Competencias en las cuales contenidos cuando el
Se desarrolla la formacion de los | Centro de formacion lo
aprendices. programe.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area de | Orientar la formacion *Territorium - Captura
desempefio para la cual fue | estableciday cumpliendo de pantalla Anuncios
seleccionado debera orientar la | los de los parametros Actividades -
formacién, para desarrollar en los | requeridos por la Evaluaciones
aprendices las competencias del coordinacion. Plan de trabajo
Programa. mensual - Guia de

Aprendizaje
Lista de asistencias

5 | Aplicar durante el periodo deduracion | Certificacion de las normas Certificacion Vigente
del contrato, al proceso de certificacién | requeridas por la de las Normas
de competencias segun normas de | coordinacion. Sectoriales de
competencias que aplica a la funcion Competencia
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA
Adelante para certificar habilidades
pedagogicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las entregas | Elaboracién de los *Territorium - Captura
de los distintos formatos y documentos | documentos académicos de pantalla: Anuncios
requeridos en el proceso administrativo; | requeridos por la Actividades
asi como el cargue de evidencias, juicios | coordinacion. Plan de trabajo
evaluativos y demas requerimientosen mensual
las diferentes plataformas Guia de Aprendizaje
dispuestas por la entidad. Lista de asistencias
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7 | Cumplimiento del manual,estandares y | Cumplir con la FPI a los Territorium - Captura
lineamientos vigentes para la | aprendices. de pantalla Anuncios
orientacion de procesos de formacion a | Orientar los procesos de Actividades -
través de ambientes Vvirtuales de | aprendizaje y practicas Evaluaciones
aprendizaje. relevantes y pertinentes Plan de trabajo

con la competencia. mensual - Guia de
Aprendizaje
Lista de asistencias

8 | Participar en las actividades de | Asistir alas actividades No aplica
seguridad y salud en el trabajo | sugeridas cuando se asigne.
programadas por el Centro y acogerlas
recomendaciones establecidas en el
protocolo de bioseguridadaprobado por
la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafiar yasesorar | Impartir FPI a los Territorium - Captura
en forma permanente e integral a los | aprendices de pantalla Anuncios
aprendices en elproceso de formacion, | Orientar los procesos de Actividades -
incluyendo laformulacion y seguimiento | aprendizaje y practicas Evaluaciones
de los planes de mejoramiento que le | relevantes y pertinentes Plan de trabajo
sean con la competencia. mensual - Guia de
asignados Aprendizaje

Lista de asistencias

10 | Participar en las diferentesactividades | Participar de las actividades No aplica
programadas por el Centro de | cuando el Centro de formacion
Formacion, encaminadas al | lo programe.
fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los | Dar respuesta oportuna a Correos electronicos
diferentes  requerimientos de la | los requerimientos de la (captura de pantalla)
comunidad educativa a través de los | comunidad educativa en *Anuncios en Territorium
canales de comunicacion dispuestos los tiempos establecidos. (captura de pantalla)
por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, digna y | Cumplir con los Drive Coordinacién
acorde con su rol deinstructor conforme | parametros establecidos Académica —

a los programas de formacién que | acorde con mirol de Asistencia y Gestion
imparte el Centro instructor conforme a los Administrativa —
programas de formacién DRIVE
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 continuacion el soporte de la legalizacidén de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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MeM|  No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O 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 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 electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 59826194 expedido por el operador MIPLANILLA correspondiente al mes de Mayo del 2022
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaraciéon 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 ejecucion de los contratos de prestacién 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
guedar documentadoy publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestién Contractual GC_ del periodo objeto decobro.

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

GLORIA INES PENAGOS CABUYA
Contratista

C.C. No. 52435130

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato No.CO1.PCCNTR.3356759 de 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIA DE LA FORMACION
[l TRIMESTRE Julio 2022

Captura de pantallas de las evidencias que soportan los obligaciones del informe
1.

Busqueda avanzada >

GLORIA INES PENAGOS CABUYA
fecha de inicio: & Minutos Antes - fecha de vigencia: 18 de Julio del 2022

Asunto: BIENVENIDA - COMPETENCIA PRODUCIR DOCUMENTOS FASE 11

Queridos Aprendices:

Les doy la bienvenida a la Competencia de Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas,
siguiendo la nerma técnica y la legislacién vigente Fase Il , donde abordaremos temas come el manejo de la GTC en la
elaboracion de documentos comerciales.

« FEl éxito es la suma de peguerios esfuerzos, que se repiten dia tras dia - Robert Collier

GESTION ADMINISTRATIVA
(2501568 PRY 12645)

P122115 P2501568 R11 C9404 P royec*o

® Presencial
SENA I

GLORIA INES PENAGOS CABUYA
fecha de inicio: 4 segundos Antes - fecha de vigencia: 18 de Julio del 2022

Asunto: BIENVENIDA - COMPETENCIA PRODUCIR DOCUMENTOS FASE Il

Queridos Aprendices:

Les doy la bienvenida a la Competencia de Producir los documentos gue se origen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente Fase Il , donde abordaremos temas como el manejo de la GTC en la
elaboracion de documentos comerciales.

« Eiléxito es la suma de pequerios esfuerzos, que se repiten dia tras dia - Robert Collier

I
1
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ACTA No. 2373

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REUNION POR COMPETENCIAS - COORDINACION A.G. A

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 8:00 | HORA FIN: 12:00

Bogota, 7 y 8 de Julio 2022

LUGAR Y/O ENLACE: 504 DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificacion del quorum.
2. ldentificacion de las actividades para desarrollar
3. Reconocimiento de los criterios de Evaluacion
4. Criterios para tener en cuenta en el Entregable de la Competencia
5. Observacidon en la programacion semanal.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Revisar y unificar los contenidos y criterios de la Competencia “Producir los
documentos que se originen de las funciones administrativas

siguiendo la norma técnica vy legislacion vigentes” del programa de Formacion
Tecndlogo en Gestion Administrativa de la Jornada Diurna del Centro de Gestion
Administrativa.

https://drive.gooqle.com/drive/folders/1yJdtT SfgBKFgaG-e8ghLbGdiz8Ing3no?usp=sharing

TALLER GTC - PRODUCIR DOCUMENTOS FASE Il

Aprendiz en este espacio debe subir la evidencia del Taller traajado en formacién. Competencia Producir Documentos Fase |l

- Ocultar descripcidn

A © 161 @

DOCUMENTOS FASE Il
Fecha de entrega: 2022-07-26 07:45:00

[:; TALLER GTC - PRODUCIR

Sin archivos adjuntos

Mi unidad > 2022 GLORIA PENAGOS > [l TRIMESTRE DE FORMACION -~

Nombre -t Propietaric Ultima modificacién amaiio de archivo

Bl 2501549 - FRODUCIR DOCUMENTOS FASE I 8 jul 2022 yo —

go BB 2501554 - PRODUCGIR DOCUMENTOS FASE Il yo 8 jul 2022 yo —
BB 2501568 - PRODUCIR DOCUMENTOS FASE Il 2 jul 2022 yo —
BB 2501570 - PRODUCIR DOCUMENTOS FASE 11 8 jul 2022 yo —
PLAN DE TRABAJO 2501549 xlsx yo 8 jul 2022 yo 8 MB
PLAN DE TRABAJO 2501554.xlsx 2 jul 2022 yo 2 mBe
PLAN DE TRABAJO 2501568.xlsx 2 jul 2022 yo 2 MB
FLAN DE TRABAJO 2501570 xlsx 8 jul 2022 yo 8 MB
[ TALLER No. PRDUGIR FASE Il.docx yo 8 jul 2022 yo 388 kB
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. SENA CENTHU DE GESTIUN ADMINISTHATIVA
: ;A; DOCUMENTO DE TRABAJQ: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
! FORMATOQ: ASISTENCIA - SECUIMIENTO E INFORME FINAL DEL INSTRUCTOR-TUTOR JAPRENDIZ
H
5 No.DE FICHA : 9501549 ESPECIALIDAD: TECNOLOGO EN GESTION ADMNISTRATIVA

PROGRAMA DE FORMACION:
COMPETENCIA A DESARROLLAR:

GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO DEL PROGRAMA: 122116 VERSION 2

PRODUCCION DE DOCUMENTOS Il

CODIGO DE LA COMPETENCIA: 210601001

CODIGOS DE LOS RESULTADDS DE APRE 21060100104-05-08

Al
FRANJAS DE FORMACION: 1

0 JORNADA : DIURRA
1| FECHA DE INICIACION: 1210712022 FECHA DE TERMINACION: 18022022
2 |INSTRUCTOR-TUTOR: CEDULA: 52435130 135
3
MES FEBRERD MARZO ACTIVIDADES
FALTAS
5 SEM SEMANA No_1 SEMANA No_ 2 SEMANA No_ 3 SEMANA No_ 4 SEMANA Ho_5 HNo_ 6 §'
APRENDIZ ;
o [EIS|S|E|E(E(E|E]]]]e]2]2]2 HEEH =
7 c.0 il2 3[4 s [ 6| T|&[ )W) M| 13[M] B[ 6[7]KE]@]a0)a1) 22|25 2425|286 1 z 3 4 5 L3 7 "
¢ ALFONSO HUESA YURY JIMENA !
¢ BELTRAN TOVAR JULIAN DAVID F
? BENAVIDES VARGAS ANGELA CAMILA PERDIO
1 BONILLA CRUZ YULIETH VANESA !

* CARDENAS GONZALEZ JUAN ESTEBAN

? CORTES NEVA KAREN TATIANA [

= = ML

N

PROCESD DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZA.JE

Denominacion del Programa de Formacion: TECHNOLOGD EN GESTION ADMINISTRATIVO
FICHA 2501554

Mombre del Proyecto: Fortslecimiento a las Microempresas de Bogois en las
Administrativa y Contable-125645

Fase del Proyecto: 1 ANALISIS

Actividad de Proyecto: Plan de negocios de la microempresa, Flan operativo y Plan de accion, Plan
EE'.ratégi-:c-l

Gestiones

COMPETENCIA: 210601003 INTERVENIR EN EL DESARRCOLLD DE PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONMAL GUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

Resuliados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100202 Evaluar y ajusiar la ejecucion del plan de mejeramientio organizacional, de acuerdo
con las politicas de la organizacion.

21050100204 Proponer programas de mejoramiento en |3 unidad administrativa, que permitan e

desarrollo de las personas y la organizacion, teniendo en cuenta las politicas y la normatividad
vigents.

https://docs.google.com/document/d/1c6Dtin8onLOmMIAMAe1006vO3P3jK-waY/edit
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SENA

y orden
REPUSBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimienito del Decreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral a
GLORIA INES PENAGOS CABUYA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No_ 52435130
Quicn demostro su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Cadigo:- 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los doce (12) dias del mes de Julio de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

368851 - 12072021 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS Bhasta el 12 de Julio de 2024
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
La pucds ser verificsda ca o regiso clrminko gue se cocucntra en la piging web Mop:lcermificados sens o <o, Bajo ol sdmeso

de esac
AI0I002HN10S6CCSIIISII00C

Litertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral a
GLORIA INES PENAGOS CABUYA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 52435130
Quien demostro su Competencia Laboralen la
Norma
ORIENTAR FORMACION A DISTANCIA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA - NIVEL INTERMEDIO

Codigo: 240201057 - Versiin:- I

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los veintidos (22) dias del mes de Julio de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por

TI2717 - 22072020 > Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO SANTIAGO JULIO CAMACHO PENA basta el 22 de Julso de 2023
SUBDIRECTOR CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La pucde ser verificada ca ol registro clocmOnRo Que ¢ cocucntra on la piging wed Rnplicenificados sena oduco, Baje ol ndmeso

de o
921 SO02H201057CCS233SI30C
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GLORIA INES PENAGOS CABUYA
fecha de inicio: 4 segundos Antes - fecha de vigencia: 18 de Julio del 2022

Asunto: BIENVENIDA - COMPETENCIA PRODUCIR DOCUMENTOS FASE I

Queridos Aprendices:

Les doy la bienvenida a la Competencia de Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y Ia legislacion vigente Fase Il , donde abordaremos temas como el manejo de la GTC en la
elaboracion de documentos comerciales.

« El exito es la suma de pequerios esfuerzos, gue se repiten dia tras dia - Robert Collier

Justificacion de ausencia (Exteme Recibidos x C 8

laura varon <lzuvaron19@gmail.com> @& 20jul 2022, 17:40 (hace 14 horas) $¢f €
para rnincog, mhracga, gracecuervo, mi ¥

Buena tarde instructora, espero se encuentre bien.

En la presente adjunto justificacion de ausencia del dia martes 19 de julio, debido a que me encontraba en examenes de ingreso y abriendo
cuenta de nomina.

Gracias por su atencion.

2 archivos adjuntos 3 @
Rexiba un cordial saludo BBEVA
mm:—m:ﬂm--n—n—- e
Skrmies WA S| SRR | AL DARELA S
Sncaterta POSIAMZ - e b B AR i 188 S e e S
Eunrmen ‘pncsr Hesca o0 rgrv, Cpisaing i Tt e & L e
Fwnales do la s ﬂ s
@ ™ documento laura.pdf
P @ ’ y '
| GLORIA INES PENAGOS CABUYA 8:18 (hace O minutos)  Y¢ 6 }
para laura ¥

Cordial saludo Aprendiz

Teniendo en cuenta su peticion Ia tendré en cuenta para soportar sus inasistencia del dia 19 de Julio del 2022, por favor mencionar el nimero
de ficha a la cual pertenece

Quedo atenta
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AUTORIZACION PROGRAMACION INDIVIDUAL 2022 - 3T:Neider DavidZea & @
Molina (Eitema) Recibidos x

Programaciones Centro Gestién Administrativa <programacionesaga@misenaed. & lun, 18 jul, 21:06 (hace 3 dias) ¢ &
para Neider, bec: mi *

11-9404
Bogota D.C.,18 de julio 2022,
Cordial saludo respetado(a) Aprendiz(a),

A continuacion encontrara el archivo de su programacion individual de competencias autorizado, razon por la cual debe tener en cuenta las
siguientes recomendaciones:

« La programacion puede estar sujeta a ajustes,por lo cual debe estar atento(a) a su correo o reportar cualguier novedad que surja de

forma inmediata al presente correo.
+ La formacian inicia a partir del 19 de julio de 2022, razdn por la cual es importante que usted sea el encargado de imprimir la

autorizacién adjunta y presentarla fisicamente a los instructores asignados para que inicie su formacién en las fichas
correspondientes a cada sede .
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