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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.3360058
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No (CO1.PCCNTR.3360058) del afio 2022

Giovanny Robledo Villanueva), identificado con la cédula de ciudadania No. 1.032.415.074 de
Bogot4, 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 cobro.

Valor y forma de Pago: 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 Formacioén Titulada y/o
Complementaria presencial de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera,
en las areas tematicas de Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion Documental y
Talento Humano; enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacidén presenciol de Semana del 4 al 8 de julio, Clorreo para Fichas inicio de
. i o ALISTAMIENTO ENTREGABLES II trimestre
aprendices en el area especifica del TRIMESTRE, Territorium Avisos y
respectivo programa de formacién, en REUNION POR EQUIPOS DE evidencias, Edicion de
: ; COMPETENCIA Y SENSIBILIZACION contenidos
las fases o CompeTencms establecidas Y INDUCCION Link entregables Il Trimestre
programadas, y de acuerdo con las Semana del 11 al 15; Curso de 2022
disposiciones normativas expedidas por Comunicacion i
la autoridad local o nacional en materia %ﬁ’g%‘?ﬂ%}&ég&gﬁ%‘g;‘)
sanitaria, la formacion serd orientada a
fravés de medios tecnoldgicos mediante
la modalidad de frabagjo en casa.
2 Or|en1‘or y Opoyor a |OS Oprendices en el Semana del 19 al 22 de JU|I0 B Territorium, Asignacion de
d llo d tos fi Induccion a la Competencia y presentacion | entregable de Proyecto
esarro .O € proyecios ormo Ivos y/o de entregable de Proyecto ejecutor ejecutor por Ficha
productivos en las respectivas etapas de
formacioén.
3 Garantizar la actualizacidn de los Consulta temas Guia Semgnal por Territorium
. , Competencias y elaboracion de planes de
contenidos y tecnologias, de las fases 0 | fapajo
Competencias en las cuales se
desarrolla la formacién de los
aprendices
4 Asi mismo, de acuerdo con el drea de grfgsi:sntiﬁ:ié)n IndL:cciqn a la Competencia, Archivo
- Ichas ompetencias
desempeno para la cual fue P
seleccionado deberd orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.
5 Aplicar durante el periodo de duracion 1. cCl)rientar Lormacién pr%s_er_]ci;il Certificacion vigente de la
ope . norma
del contrato, al proceso de certificacion teenicos y normativa
de competencias segunnormas de (240201056)
competencias que aplica a la funcién 2. S”emar gormac'lon a distancia
, € acuerdo con los
Instructor, asi como a los procesos, que procedimientos técnicos y
el SENA adelante para certificar normativa (24020105/)
habilidades pedagdgicas.
6 | Cumplimiento oportuno con las entregas Regis/_t\ro ded?U‘Ci%S IEI‘I’?'}Jad%S en Sofia g‘)ﬂa Plus
. e ara rendices ae rimestre orreo
de los distintos formatos y documentos P P
requeridos en el proceso administrativo; Solicitud Actas Il Trimestre
asi como el cargue de evidencias,
juicios evaluativos y demds
requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la entidad.
7 Cumplimiento del manual, estdndares y | *Territorium Captura de pantalla:
. . . Captura de pantalla: - Portafolio
lineamientos vigentes para la ~Portafolio - Anuncios
orientacion de procesos de formacion a | - Anuncios - Actividades
través de ambientes virtuales de Sy - Evaluaciones
L. - Evaluaciones -Drive evidencias
aprendizaje. *Portafolio del instructor: (Link)
- Plan de trabajo mensual
- Guia de Aprendizaje
- Estrategias Pedagdgicas
- Reporte de Juicios Sofia
Plus
- Actas de Seguimiento a
la Formacion
- Lista de asistencias o
reporte de inasistencias
Sofia Plus
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* Sofia Plus:

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y acoger las
recomendaciones establecidas en el
protocolo de bioseguridad aprobado
por la Institucién.

NO APLICA EN EL MES DE JULIO

NO APLICA

Orientar, apoyar, acompanar y 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

NO APLICA EN EL MES DE JULIO

NO APLICA

10

Participar en las diferentes actividades
programadas por el Centfro de
Formacién, encaminadas al
fortalecimiento del proceso de la
Formacién Profesional Integral.

Julio 11 a 15, Curso “Comunicacién
asertiva y efectiva en Equipos de Trabajo”

Registro de Asistencia, Ficha
azul

11

Brindar respuesta oportuna a los
diferentes requerimientos de la
comunidad educativa a fravés de los
canales de comunicacién dispuestos
por la entidad.

Respuesta de solicitudes a aprendices

Correos y Territorium

12

Proyectar una imagen personal, digna 'y
acorde con su rol de instructor conforme
a los programas de formacién que
imparte el Centro.

Presentacion personal impecable, uso de
bata y porte de carnet continuo.

Foto de Carnet

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

Tem|  No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN 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
presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
y el el No. 7841330872 expedido por SOI correspondiente al mes de Junio del afio 2022. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion 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 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 (6) folios

Cordialmente,

Firma

GIOVANNY ROBLEDO VILLANUEVA
Contratista

C.C. No. 1.032.415.074 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3360058 de 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS DE TRABAJO

1. Atender la formacién presencial de aprendices en el area especifica del respectivo programa
de formacion, en las fases o Competencias 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.

- Semana del 4 al 8 de julio del 2022

- Link Entregables Il trimestre 2022

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-

cga sena _edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena
%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FRO
BLEDO%20VILLANUEVA%20GIOVANNY%2F2%2E%20SEGUNDO%20TRIMESTRE&Fold
erCTID=0x01200092ED9C79C81C0349940FD2EOBFE02DB7

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

Julio 19 al 22 Semana de Inicia trimestre Ill _ Induccion a la Competencia

ASPECTOS GENERALES

I METODOLOGIA EVALUACION
[ TeoRICA == prACTICA

NOTA: 1- 100

TALENTO HUMANO
ICORTE 100%  II CORTE 100%

_— ~—fl COORDINAR  PROPONER
- Talleres \
-Fundamento -Disefio de - Estudios de caso \
capacitacion - Quiz
~Coaching and - Parcial de cada corte
- Sustentaciones
- Actividades virtuales

O Incapacidad medica
O Ficha blanca
O  Acta de defuncion
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FROBLEDO%20VILLANUEVA%20GIOVANNY%2F2%2E%20SEGUNDO%20TRIMESTRE&FolderCTID=0x01200092ED9C79C81C0349940FD2E0BFE02DB7
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fagains%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGABLES%202022%2FROBLEDO%20VILLANUEVA%20GIOVANNY%2F2%2E%20SEGUNDO%20TRIMESTRE&FolderCTID=0x01200092ED9C79C81C0349940FD2E0BFE02DB7
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3. Garantizar la actualizacion de los contenidos y tecnologias, de las fases o
Competencias en las cuales se desarrolla la formacién de los aprendices.

Julio 8 Alistamiento Il Trimestre
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4. Asi mismo, de acuerdo con el area de desempenio para la cual fue seleccionado
deberé orientar la formacién, para desarrollar en los aprendices las competencias del
programa.

Semana 192 al 23_ Inicio formacion lll frimestre 2022_ Induccion a la Competencia

ASPECTOS GENERALES

[ METODOLOGIA | [ EVALUACION

TEORICA E==2p PRACTICA

NOTA: 1- 100

TALENTO HUMANO
| CORTE 100%
Respoto ¢

“—__—_ /| cooromar

1l CORTE 100%

PROPONER

- Talleres
-Fundamento -Disefio de - Estudios de caso
del talento capacitacin - Quiz
humano -Coaching and - Parcial de cada corte
O Incapacidad medica -Liderazgo mentoring 5 i
O Ficha blanca Trabajo en Evaluacion do - AdVidadss Vit ies
O Acta de defuncién uipo desempefio
-Manuales de

funciones y

5. Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, al proceso de certificacion de
competencias segunnormas de competencias que aplica a la funcion Instructor, asi

como alos procesos, que el SENA adelante para certificar habilidades pedagdgicas.
Orientar formacion E- learning

= Abrir con Documentos de Google = v

Lierad yorden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
GIOVANNY ROBLEDO VILLANUEVA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No, 1032415074
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codigo: 240201081 - Versiin: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los diez (10) dias del mes de Junio de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

1311771 - 10062022
No'Y FECHA REGISTRO

Vigencia
AN AN TGN TRIANA ACHIS hasta el 10 de Junio de 2025
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
pocde ser erficads en el regutro electonico que se eacuentra en la pigma web hup cenificados sem el o, bajo el mimero
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6. 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.

Semana 4 al 8 de Julio, Reporte de Juicios de Evaluacion Il trimestre 2022

® 0| B3 7 Reportes de Juxiosd ¥ | @ termitorium - Bisqueda + v

« O @ 105/ /58n34-my sharepaint.com) a asp ersonal 3 ¥ *

B ZE onebive

2 > ROBLEDO VILLANUEVA GIOVANNY > 2. SEGUNDO TRIMESTRE > 7. Reportes de Juicies de Evaluacién por Ficha

Modificade Modificado por + Tamafio de archi._. + Compartit

7.Cumplimiento del manual, estandares y lineamientos vigentes para la orientacion de
procesos de formacidn a través de ambientes virtuales de aprendizaje.

TALLER DIAGNOSTICO

Taller d

Taller diagnéstico ==
LY Fecha de entrega: 2022.07-26 23:30:00

Sin archivos adjuntos

Regresar

D
@

8. Participar en las actividades de seguridad y salud en el trabajo programadas por el
Centro y acoger las recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucién

- No Aplica
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9. Orientar, apoyar, acompafar y 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

- No Aplica

10. Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formacién Profesional Integral

Semana del 11 al 15 de Julio del 2022

Comunicacién Asertiva y Efectiva
en Equipos de Trabajo

Inscribete en cuclquiera de nuestras jornadas

(Cupos limitados)

\ 7
=k ke =
P \i I S
N ﬂi & % ' )] @ > =
-a i T

11. Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad
educativa a través de los canales de comunicacion dispuestos por la entidad.

7 ¢« @ 0B ® 0 & B o s <> @
GIOVANNY ROBLEDO VILLANUEVA <gronlecod @m sens edu co -, n T e i
- Corre s -
o Buenas noches, se emia ol sopote carrespandiens a ice que se enconiraba pendiente e safla plus, de I competencia propaner programas de capachacion .
®
e ]
B
Rt e ion o v
[ Boradores
- e +
- Chate: +
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12. Proyectar una imagen personal, dignay acorde con su rol de instructor conforme a
los programas de formacién que imparte el Centro

GIOVANNY

ROBLEDO VILLANUEVA -
Cc: 1032415074
RH. 0+

INSTRUCTOR

A Centro de Gestion Administrativa

Contratista
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