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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. 3356996
Coordinadora Académica
Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No 3356996 del afio 2022

Eduardo Castrillén Legarda, identificado con la cédula de ciudadania No. 79350217 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 continuacion, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de caobro.

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 areas tematicas de Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en las jornadas diurma, nocturna, madrugada y
fines de semana

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion presencial de Durante el presente mes se dio Se adjuntan
aprendices en el area especifica del cierre al segundo trimestre de | imagenes de
respectivo programa de formacion, en 2022, con la evaluacién de las | portafolio de
las fases o Competencias establecidas | actividades de los aprendices | €videncias de los
y programadas, y de acuerdo con las tanto en Territorium como en | aprendices, juicios de
disposiciones normativas expedidas por | Sena Sofia PLUS. Se evaluacion en SENA
la autoridad local o nacional en materia | elaboraron actas de cierre SOFIA PLUS.
sanitaria. La formacién seréa orientada segundo corte. Se reportan Imagenes de actas
de forma presencial en el ambiente de novedades de la formacion. de cierre de
formacion asignado. trimestre.
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Orientar y apoyar a los aprendices en el
desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas
de formacion.

En el presente mes objeto de
pago se orienta a los
aprendices en la proyeccién
del entregable del
componente de ética llamado:
Cadigo de Etica para la
empresa sujeta de
acompafiamiento dentro del
marco del Proyecto
Formativo.

Guia de aprendizaje
interdisciplinaria que
incluye la
Competencia
Promover la
Interaccion idonea,
Componente de
Etica.

Proyecto Formativo
en la fase de
andalisis.

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

Se revisan los contenidos
compartidos desde la
Coordinacién Académicay se
crea la Guia de Aprendizaje
por parte del equipo ejecutor
para el trimestre julio -
septiembre del afio 2022.

Se adjunta la Guia
de Aprendizaje que
incluye reflexion,
estrategias
didacticas activas,
actividades de
evaluacion.

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

Se imparte formacion
profesional integral de la
Competencia Promover la
Interaccion Idonea...
Fichas TGA 2449025,
2449029, 2449030 y
2449096; TGE 2501680
Y 2501690 en el
componente ética.

Se definen los planes
concertados de trabajo.

Se comparten los
planes concertados
de trabajo por ficha
y por aprendiz.

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.

Se adjunta certificacion de
Norma: “Orientar
formacion a distancia de
acuerdo con los
procedimientos técnicos y
normativa”

Se adjunta certificado
con vigencia a 31 de
julio de 2022

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.

Se carga en el Drive del correo
SENA todos los entregables
solicitados por la Coordinacion
Académica para el cierre del
trimestre 2.

Se adjunta imagenes
del Drive creado por
la Coordinacion
Académica para
subir los soportes de
la gestion del 2do
trimestre.

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/agains-

cga_sena_edu co/ layout
s/15/onedrive.aspx?Folder
CTID=0x01200092ED9C7
9C81C0349940FD2EOBF
E02DB7&id=%2Fpersonal
%2Fagains%2Dcga%5Fse
na%5Fedu%5Fco%2FDoc
uments%2FINSTRUCTOR
ES%2FENTREGABLES%
202022%2FCASTRILL%C
3%93N%20LEGARDA%2
0%20EDUARDO
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7 Cumplimiento del manual, estdndares y | Se publican en Territorium las | Imagenes de la
lineamientos vigentes para la diferentes actividades para Plataforma
orientacion de procesos de formacién a | ética: principios y valores, Territorium.
través de ambientes virtuales de proyecto de vida, liderazgo y
aprendizaje. trabajo en equipo.

8 Participar en las actividades de No aplica para el mes objeto de | No aplica para
seguridad y salud en el trabajo cobro. el mes objeto
programadas por el Centro y acoger las de cobro.
recomendaciones establecidas en el
protocolo de bioseguridad aprobado por
la Institucion.

9 Orientar, apoyar, acompafar y asesorar | Se imparte formacion Evidencias de los
en forma permanente e integral a los profesional integral de la anuncios de
aprendices en el proceso de formaciéon, | Competencia Promover la actividades
incluyendo la formulacién y seguimiento | Interaccion Idonea... publicados para el
de los planes de mejoramiento que le Fichas TGA 2449025, mes de julio de 2022.
sean asignados 2449029, 2449030 y

2449096; TGE 2501680

Y 2501690 en el

componente ética.

Para el mes objeto de pago no
aplica Planes de Mejoramiento.

10 | Participar en las diferentes actividades Se recibe la capacitacion en Se adjunta formato de
programadas por el Centro de “Comunicacioén Asertiva y asistencia diligenciado
Formacion, encaminadas al Efectiva en Equipos de desde la Coordinacion
fortalecimiento del proceso de la Trabajo” Intensidad horaria de | de Formacion
Formacion Profesional Integral. 40 Horas. Complementaria.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Se atiende a los diferentes Correos,
diferentes requerimientos de la requerimientos de la comunicaciones de
comunidad educativa a través de los Coordinacién académica, de WhatsApp.
canales de comunicacion dispuestos sus apoyos administrativos,
por la entidad. de los aprendices y del

equipo ejecutor para avanzar
progresivamente en el
proceso de formacion
profesional integral.

12 | Proyectar una imagen personal, dignay | Se imparte formacion con la Imagenes de la
acorde con su rol de instructor conforme | bata blanca, logo SENA, formacion.
a los programas de formacion que materiales de apoyo a la
imparte el Centro formacion, equipos de

computo con conectividad.

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 Legalizaciéon
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 ejecucion contractual.
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SENM.A
TEM | No DE LA ORDEN L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon 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. 60334052 de Mi
planilla, del mes de JUNIO de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar pajo 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 gestién 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 sefialar Sl, el analisis 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 (7) folios

Cordialmente,

Cordialmente,

Firma

Eduardo Castrillon Legarda
Contratista

C.C. No. 79350217

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato 3356996 de 2022
Coordinadora Académica
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Obligacion 1 Reporte de Juicios de Evaluacion

/O Buscar @B '? Eduarc

T Cargar ¥ |& Compartir @ Copiarvinculo 23 Sincronizar | Descargar |= Organizar ~

-+ > CASTRILLON LEGARDA EDUARDO > 2.SEGUNDO TRIMESTRE > 7. Reportes de Juicios de Evaluacién por Ficha

M Nombre v Modificado ~ Modificado por v Tamaho de archi... ¥ Compartir

Reporte de Juicios Evaluativos TGA 239594... 7 de julic Eduardo Castrillon Legard: 496 KB #* Compartido
Reporte de Juicios Evaluativos TGA 250157... 9 de julio Eduardo Castrillon Legard: 393 KB o Compartido
Reporte de Juicios Evaluativos TGA 252441 .., 9 de julio Eduarde Castrillon Legard: 470 KB £ Compartido
Reporte de Juicios Evaluativos TGE 2449009... 7 de julio Eduarde Castrillon Legardi 505 KB o Compartido
Reporte de Juicios Evaluativos TGE 2501680... 7 dejulio Eduardo Castrillon Legard: 464 KB « Compartido
Reporte de Juicios Evaluativos TGE 2501690... 7 dejulio Eduardo Castrillon Legard: 504 KB #* Compartido

Planes de Trabajo

P Buscar @ ? Sduarde Castrillon...

T Cargar v 12 Compartr @ Copiarvinculo  v.o Sincronizar ~ Descargar W I= Organgar v = ~

ENTREGABLES 2022 » CASTRILLON LEGARDA EDUARDO » 2.SEGUNDO TRIMESTRE > 2, Planes de trabajo +

[N Nombre v Modificado Modificado por ~ Tamafio de archl... v  Compartis

@9 1 PLAN DE TRABAIC 2395342 TGA PROMO Hace & dlm Ecduardo Cattillon Legard 136 KB # Compartido
@ 2PLAN DE TRABAJD 2449009 TGE PROMO... 12 de julic fdusrco Castnilon Legard. 194 M8 ¢ Compartido
@) 3 PLAN DE TRABAJQ 2501570 TGA PROMO Face & din Eduerds Cantilion Legard. 108 M3 N Compertido
0 4 PLAN DE TRABAJO 2501680 TGE PROMG... 4 2= julic Eduardo Castrilon Legard. 280 KB A Compartide
@' S PLAN DE TRABAJO 2501690 TGE PROMO Hace 6 dias fduarsa Castrflon Legard 267 K8 & Compartdo
0" 6 PLAN DE TRABAJO 2524412 TGA PROMO...  Hace & dis Eduardo Caztrilon Legard. 2,63 M8 &t Compartido
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Actas de cierre 2do Trimestre

- CASTRILLON LEGARDA EDUARDO > 2. SEGUNDO TRIMESTRE

Nombre ~

+  ACTA 2DO CORTE 2DO TRIM 2395942 TGA....
+ ACTA 2DO CORTE 2DO TRIM 2449009 TGE....
+ ACTA 2DO CORTE 2DO TRIM 2501570 TGA....
> ACTA 2DO CORTE 2DO TRIM 2501680 TGE....
+ ACTA 2do CORTE 2DO TRIM 2501680 TGE.p...
* ACTA 2DO CORTE 2DO TRIM 2524412 TGA ...

Obligacion 2

Modificado v

8 de julio

9 de julie

9 de julie

9 de julic

9 de julic

9 de julic

2 PLAN DE TRABAJO 2449096 TGA 3ER T A m e

@
SENA

AY

> 4. Actas de Seguimiento Semana Once (11) &

Modificado por ~ Tamafio de archi... ¥ Compartir

Eduardo Castrillon Legardi 947 KB o Compartido
Eduarde Castrillon Legardi 1,10 MB £ Compartido
Eduarde Castrillon Legardi 1,07 MB # Compartido
Eduarde Castrillon Legardi 1,39 MB & Compartido
Eduarde Castrillon Legardi 1,36 MB # Compartido
Eduardo Castrillon Legardi 1,68 MB £ Compartido
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Obligaciones 3y 9 Actualizacion de la Guia de Aprendizaje Competencia Promover la Interaccion Idonea —
Etica. Socializacion con los aprendices. _ _
FROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIOMNAL INTEGRAL

FORMATO GUiA DE APRENDIZAJE
FICHA: 2449029

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa
Codigo del Programa de Formacion: 122115

Mombre del Proyecto: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMFRESAS DE BOGOTA EN LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

Fase del Proyecto: Analisis

Actividad de Proyecto: DIAGMOSTICO DE LOS PROCESOS DE GESTIOM ADMIMISTRATIVA
DESARROLLADOS EN LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA PARA DETECTAR DEBILIDADES Y
OFORTUNMIDADES.

240201500

Competencia laboral: Promover la interaccion iddnea consige mismo, con los demas v con la naturaleza
en los contextos laboral v social.

Resultados de Aprendizaje:

Interactuar en los contextos Productives y Sociales en funcion de los Principios v Valores
Universales.

Redimensionar permanentemente su Provecto de Vida de acuerdo con las circunstancias del
contexto y con vision prospectiva.

Generar procesos autdnomos v de trabajo colaborative permanentes, fortaleciendo el equilibrio
los componentes racionales ¥y emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano Integral. liak
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1 Reporte de Aprenthoes Fichs 2449090 dax
2 Reparte de Aprendices Ficha 7443030 vax ' Yo

3 Ruporte de Ageunthces Ficha 2445029 siss

& Muparte de Agrenthces Fiche 2489025 alus
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Libertad y ceden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 933 de 2003
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
EDUARDO CASTRILLON LEGARDA
Coa CEDULA DE CIUDADANIA No. 79350217

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

NIVEL AVANZADO - Orientar formacién a distancia de acuerdo con los procedimientos técnicos y

normativa
Codigo: 240201057

gw archiw

En testimanio de lo anterior, se firma el presente en BOGOTA D.C., A los treinta y uno (31) dias del mes de Julio de dos mil diecinueve (2019)

613695 - 31072019
No Y FECHA REGISTRO

La sutenticidad de este &

Firmado Digitalmente por
MIREYA PARRA PINTO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
MIREY A PARRA PINTO
Subdirectora (E) CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

VIGENCIA
31 de Julio de 2022

ificada en ol mgistro clectiinico que se encuentrs eo la pagina web hipl/ certificados. sem.edico, bajo el namen

puede ser

A0500240201057CC 7935021 7C
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acion 7

EDUARDO CASTRILLON LEGARDA
[l fecha de inicio: 4 segundos Antes - fecha de vigencia: 21 de Julio del 2022

Asunto: Bienvenida al 3er trimestre de Formacion - Competencia Promover la Interaccion Idénea... Componente Etica.

Bienvenida al 3er timestre de Formacion - Competencia Promover [a Interaccion Idonea... Componente Efica.

Objetivo: Brindar al aprendiz la comprension de |a importancia de |a ética y de su aplicacion a los ambitos personal y social;
asi como la importancia del ejercicio de los valores en |a vida personal para lograr la felicidad.

Toda accion humana esta dirigida a obtener Ia felicidad.
La felicidad esta en la actividad perfecta del alma, en la actividad de la razon
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Actualizacion y socializacion de la Guia de Aprendizaje Competencia Promover... Componente Etica.

Obligacion 3y 9

Obligacion 10

Certificacion DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA & 2
(Ficha: 2564592) ©

senasofia@senavirtual.edu.co nid 20 jul 2706 (hece 10noras) Iy &

parami =

Estimade{a) EDUARDO CASTRILLON LEGARDA

E| Sarviclo Nacional ds Aprendizaje SENA. s informa qus sl Certiicado Electronico dat curse DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENC DEL INSTRUCTOR
SENA (Ficha 2564592} que usted curad y apeobd, podri ser descargado a partir del 5° dia de recibida esta comunicacian en la pégina wyny senasofiaphis edu co. seffalando
en la parte superior de su pantalia en el primer campo "Apcendiz”’ y en la segunda opcidn "Cestiicacidn”

Lo invitamas & continuar formandose en los difarantes programas que se sncuentran ofertados an ruestra paging hity www sanasofisplus adu co

Agradecemos, la confianza y dedicackin gque ha mostrado al culminar de manera satisfactors el curso

Raciba un cordal saludo,

Equips Comunidad Educativa SENA

Obligacion 11
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s Guia de aprendizaje Promover la Interaccion ldonea... Componente Etica - Instructor Eduarde &
Castrillon Legarda D

Dare mula_ 1004 gealtaiacalta, trlitienes, 1608, Venessadalapanila, Cate neosimagues 1997, yanintl arpliand), steconpmiuddns deity -

ﬁ Eduardo Castrillon Legarda « eduecss 17 am sani s 2o G ma 19l 1Ak [hace 28] @y &

Eslimatus wprendons condial sabide
Borradores
Categodian
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2339785 0 L8 gull 26ld o Comiucsidn y on integrard & 1a guia gue mansiinames vl Equpo Ejacuner 48 atructnes
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INSTRUQTOR

EDUARDO
CASTRILLON LEGARDA

C.C 79350217
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Hrqvnl\(’ Distiite Capita!

Centro de Geclion Admnittrotivae
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