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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de Julio de 2022

Sefior (a)

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3359304
Coordinador Gestion Documental y de la Informacion
Centro de Gestion Administrativa

Bogota

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

Referencia: No (3359304) del afio (2022)

Nidia Beatriz Pinzon, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.264.991 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en (Centro de Gestion Administrativa), en cumplimiento del Contrato
de Prestacién 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 es maximo TREINTA Y NUEVE
MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS M/CTE ($39.500.100) Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a)Diez pagos iguales ya cancelados por la suma de
TRES MILLONES NOVESCIENTOS CINCUENTA MIL CERO DIEZ PESOS M/CTE ($3.950.010
correspondiente de los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE 2022. Desde 01/02/2022 hasta el
30/11/2022.

Plazo: Sera hasta el (30) de (Noviembre) de 2022.

OBJETO:

Prestar los 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 ejecucién de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administ@EN&Penéittiera, en las areas teméaticas
de Bibliotecas, Gestiébn Administrativa, Gestion 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 formacion presencial de [e¢ Cumplir la  formacién | Anexo 1:
aprendices en el area especifica del presencial deacuerdo al |e Actade
respectivo programa de formacion, horario asignado por la inicio ficha
en las fases o Competencias coordinacion. lider
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 tecnol6gicos
mediante la modalidad de trabajo en
casa.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el |«  Cronograma de Anexo 2:
desarrollo de proyectos formativos y/o actividades donde queda | e Pantallazo guia
productivos en las respectivas etapas de evidenciado la aplicacion y ppf
formacion de las evidencias de

conocimiento.

3 Garantizar la actualizacion de los |e Presentacion de videos | Anexo 3:
contenidos y tecnologias, de las fases o con temas globales | ¢  Preparacion
Competencias en las cuales se actuales que demuestran apoyo y
desarrolla la formacion de los la actualizacién de los tematicas,
aprendices. temas vistos. fichas

proceso de
insduccion
teméaticas
Sena.

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de | ¢ Se toman listados de Anexo 4.
desempefio para la cual fueseleccionado asistencia al iniciar la e Actividades,
debera orientar la formacién, para formacion. calificacion
desarrollar en los aprendices las y ejercicios
competencias del territorio-
programa. enlace

portafolio
instructor.

5 Aplicar durante el periodo de duracién | e« Certificado Competencia | Anexo 5:
del contrato, al proceso de certificacion Laboral e Desarrollo
de competencias segunnormas de GTH-F-062 V08 habilidades
competencias que aplica a la funcién Orientar formacion desempefio
Instructor, asi como a los procesos,_ que presencia| de acuerdo instructor en
el ._SENA adelaptg para certificar con procedimientos formacion
habilidades pedagégicas. tecnicos y normativa -

NIVEL INTERMEDIO
Certificacion: 14 de
octubre del 2021
Vigencia: 14 de octubre
del 2024
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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 Anexo 6:
evaluativos y demas requerimientos en |e  Actas de inicio Equipo e Entregables
las dlferentes plataformas dispuestas por ejecutor. instructor
la entidad

7 Cumplimiento del manual, estindares y |e Se crearon espacios en | Anexo 7:
lineamientos vigentes para la orientacion terrotorium para elapoyoa | ¢ Pantallazos
de procesos de formacion a través de la formacién vy fueron territorium
ambientes virtuales de aprendizaje. calificados y

respectivamente. entregable
s enlace
estandares
entregable
s ficha lider

8 Participar en las actividades de|e Se desarrollaron las | Anexo 8:
seguridad y salud en el trabajo capacitaciones de | ¢ NO
programadas por el Centro y acoger las seguridad y salud en el programadas
recomendaciones establecidas en el trabajo y protocolos de este trimestre
protocolo de bioseguridad aprobado por seguridad )
la Institucion. correspondientes a la

plataforma si contratistas.

9 Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar |e Se lleva registro de | Anexo 9:
en forma permanente e integral a los actividades entregadas. e Pantallazos
aprendices en el proceso de formacion, |¢ Se  reciben y realiza portafolio
incluyendo la formulacién y seguimiento seguimiento y instructor
de los planes de mejoramiento que le acompafiamiento a
sean asignados. aprendices

reporgramados.

10 | Participar en las diferentes actividades | ¢ Participacion en Anexo 10:
programadas por el Centro de reuniones e Pantallazo de
Formacion, encaminadas al programadas por el reuniones
fortalecimiento del proceso de la centro de formacion Logista y fases
Formacion Profesional Integral. taller actitudinal

11 | Brindar respuesta oportuna a los | e Serespondieron correos | Anexo 11:
diferentes  requerimientos de la y se dio respuesta a los e Pantallazos
comunidad educativa a través de los requerimientos. comunicados
canales de comunicacion dispuestos por correos
la entidad. GTH-F-062 V08 institucionales.

12 | Proyectar una imagen personal, dignay | ¢ Se porto la batay el Anexo 12:
acorde con su rol de instructor conforme carnet segun e Foto donde se
a los programas de formacion que reguerimientos de la demuestra una
imparte el Centro. entidad. buena

presentacion.

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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 pa

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntaré el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién del
informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.
Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. 7842362298 de la planilla, operador pago simple y periodo junio de 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
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 declaracién 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 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 (12) folios

Cordialmente,

Firma

Nidia Beatriz Pinzon Delgado
Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No. 52.264.991 de Bogota

Recibi a satisfaccion:
Firma

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ GTH-F-062 V08
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3359304 de 2022



EVIDENCIAS

1. Atender la formacién presencial de aprendices en el drea 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
formacidn serd orientada a través de medios tecnolégicos mediante la modalidad de trabajo en
casa.

2558507 Nidia B Pinzon

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y preteceion
de los datos personales que e encuentran aimacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimienta de 10 establecido legaimente

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 225 DEL DiA_19 _ DEL MES DE __ JULIO DEL ANO 2022
OBJETIVO | Gonsolidar la plancacion ¢ Ia ciecucion e las actvidades el proceso 06 Ia formacion profesional integral Ge la icha 2556507 Gel Teonblogo en Gestion Documentalfrimestre I
(5 e 2022
N NOMBRES Y Vo PLANTA | CONTR | OTRO CORREQ_ TELEFONOJEXT. | AUTORIZ FIRMA O
o. APELLIDOS DOCUMENTO ATISTA | GCUAL | 1A/ EMPRESA | ELECTRONICO SENA A PARTICIPACION
b GRABACI VIRTUAL
oN
T
2 SEMAGGA |
. . GOORDINACI | Pinzond@sena edu. g | 3112203342
Nidia Beatriz Pinzén ¢
Delgado 52264091 x onoe S| s e il
GESTION
DOCUMENTA
L
3| Wison Emesto Tomes | 61754388 X SENAGGA | welomes@senasduc | 3115145720 E]
Ramirez COGRDINACI | o
&N DE
GESTION
DOGUMENTA
L
T
5

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Persanales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion
de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el en cump de lo establecido legalmente.

ACTA No. 225
NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE INICIO EQUIPO EJECUTOR PROGRAMA

ocumental Ficha: 2558507
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C.. 18 de Julio de 2022 =
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIDNAL TCENTRO
Ambiente de formacién 308 Centro de Gestién Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLIAR
1. Reconocimiento del equipo eje
2 idoniear o Satade Sohol e s Reha 2558507
3. Diligenciar el formato de Planeacion Pedagégica
4. a guia de
Proposiciones v Varios
OB.IEFIVO:S) DE LA REUNION:

de la e las acti del proceso de 1a formacién profesional integral de 1a
ficha 2558507 del Tecnélogo en Gestién E — Jormnada 1 de 2022

Nombre del programa: Tecnologo en Gestién Documental

Cédigo del programa: 122801

del p Disefio e impler &n de un programa de transferencias documentales
primarias vy secundarlas en las publicas v
1. i del equipo «j

Para este segundo trimestre del afio 2022, Ia ficha 2568507 fiene dentro de Su programacién académica las
competencias:

COMPETENCIA CODIGO INSTRUCTOR QUE ORIENTA LA
COMPETENCIA FORMACION
Competencia 1. Enmiqus Lowa Murtrs | 240201526 NIDIA BEATRIZ PINZON

Int=rac
principios eticos de cultutrs y paz
12 Julio-18 Agosto
Cidige: 240201528

Conteste productive v sacial con

Desarrollc d= procesos de 240201524 NIDIA BEATRIZ PINZON
comunicacién oral y escris
Codige: 240201524

22 Agosto-30 Septiembre

i= 3. Orientacion procesos de 240207064 WILSON ERNESTO TORRES RAMIREZ

18 Julis-13 l-g:stc
Cadige: 240201084

Competencis 4 Procesarmients oe datos 10501028 WILSON ERNESTO TORRES RAMIREZ
22 Agosto-30 Septiemare
Cédige: 210801028
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2. Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos en
las respectivas etapas de formacion.
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® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
== F = PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7A< GUIA DE APRENDIZAJE

. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

= Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo Gestién Documental
s Cédigo del Programa de Formacion: 122901

= Codigo del proyecto formativo: 2001973

* Nombre del Proyecto: Estructuracién de un prog de tr docu P ¥
pul privadas.
e Fase del Proyecto: Planeacion
Actividad de Proyecto:
= Disefiar el prog de trar y en la
organizacién
e Competencias:
e Tramite de Correspondencia |
e Desarrollo de procesos de comunicacin oral y escrita de forma eficaz y efectiva
*  Aplicacién de précticas de salud ambiental, seguridad y salud en el trabajo.

. de Api i
TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

01 preparar la produceion de correspondencia, teniende en cuenta la normativa y la politica
Organizacional

02 proyectar la gestion y tramite de comespondencia, de acuerdo con normativa y politica
de la organizacion

03 recibir la correspondencia interna y externa, teniendo en cuenta el manual de gestion
documental, las normas técnicas, de gestion de la calidad, legislacion vigente, tecnologia y
aplicativos disponibles.

04 despachar la correspondencia de acuerdo con el manual de implementacion de un

DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA DE FORMA EFICAZ Y

Analizar los component

de Ia comunicacion segun sus caracteristicas, intencionalidad

¥ contexto.
Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las.
diversas sitl Ios distintos sistemas de representacion.

los procesos icativos teniendo en cuenta criterios de lgica y racionalidad

Establecer procesos de enriquecimiento lexical v acciones de mejoramiento en el desarrollo de
procesos comunicativos seglin requerimientos del contexta.

GFPI-F-018 W3




3. Garantizar la actualizacidn de los contenidos y tecnologias, de las fases o Competencias en las
cuales se desarrolla la formacién de los aprendices. Se realizara en la segunda semana de Julio el
proceso de induccion a los aprendices acorde al horario asignado

NIDIA PINZON
(903)Apoyo
GLORIA

2558520-
20:25-21:45

martes, julio 19, 2022

1. Bienestar al aprendiz
(Contrato del aprendiz)
2. Bilinguismo - Egresados

jueves, julio 21, 2022

1.Cadigo Integralidad
2.Registro cal y
autoevaluacion

3. Formacién Profesional
Integral

viernes, julio 22, 2022

1.EVALUACION DE LA
INDUCCION

NIDIA PINZON
(903)NIDIA

2558507-18:30 -
20:10

martes, julio 19, 2022

1. Estructura Administrativa
2. Reglamento Aprendiz
SENA

jueves, julio 21, 2022

1.Himno -Ident.Corp.-
Simbolos -2.organigrama -
Estructura Organizacional
3.Historia del SENA

viernes, julio 22, 2022

1. Charla Territorium

2. Correo misena

3. Sofia plus

4.Formacion por proyectos
(TgGD)

NIDIA PINZON
(803)Apoyo
MARIA DELIA

2558900-13:45 -
15:15

martes, julio 19, 2022

Bilinguismo

jueves, julio 21, 2022

Cddigo Integralidad-
Registro cal y
autoevaluacion

viernes, julio 22, 2022

Formacién por proyectos
(T9GD)




4. Asi mismo, de acuerdo con el area de desempenio para la cual fue seleccionado debera orientar
la formacidn, para desarrollar en los aprendices las competencias del programa.
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5. CURSO "DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA"

En Formacion

[ rr—————1 » o Fraen x| 1 M Lok Gt | i | @ [ bty Y pP——— A+ v - & x

Lista de Asistencia curso - "DESARROLLO
DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO
DEL INSTRUCTOR SENA'" - Instructores
Nuevos

mOomeE o

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.
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7.Cumplimiento del manual, estandares y lineamientos vigentes para la orientacion de procesos
de formacidn a través de ambientes virtuales de aprendizaje.
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807 s icia: 29 08 Juo del 2022 - feCha € Vigencia: 09 ds o 0812022

Asunto: GUIA S

Estimado Aprendiz
Atentamente adjunt la guia para su desarrolla

Debe ser realizada de manera individual se revisara en el cuadema

Gracias
Archivos
GUIA S docx
Cultura de Paz pdf
w0 he gusta ©Q 0 Comentariofs)
| Publicacin priositare

NIDIA BEATRIZ PINZON DELGADO
tacna s icia: 16 02 Jurio del 2022 - feCha e vigencia: 30 s Agosto gl 2022

Asunto: Actrvidad 16 Junio

Cordial saludo

Estimado apendiz
Para Camplementar el desarrolle el punta numero 9 °
del proyecto de vida que estan elaborando

deben apoyarse en los siguientes videos
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8. Participar en las actividades de seguridad y salud en el trabajo programadas por el Centroy
acoger las recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad aprobado por la
Institucion

No se ha programado este mes.

9. Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en el
proceso de formacidn, incluyendo la formulacién y seguimiento de los planes de mejoramiento de

PORTAFOLIO INSTRUCTOR

Nidia Beatriz Pinzon Delgado Ill - 2022

& oo x« - x @ % | 4 GUA2YE:ssmeuiGmsen. X | © a x| @ x| + - 8 x

2558507 Nidia B Pinzon
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10. Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacién, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la Formacién Profesional Integral.

B (15) Whatsapp X | @4 Correo: Nidia BeatrizPinzén Del: X @@ Reunion | Microsoft Teams @ X + v - x

&
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Microsoft Teams

Contactos

«% Compartir invitacion

Moderadores (1)

LOGISTICA PARA LA FASE Il Asistentes (274)
R o Mre Maoel Csperanza rema. =)
Marggy Castro (Invitado) a
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L
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Sa s
+ Maria Alvarez (Invitada) a
MA Invitado de la reu G &
Maria Caicedo (Invitado) 0
ME nvitado de lareunion B &
M Maria Eugenia Tjaro G.. 3 &
MH Mario Hernandez (Invit... =] @@

, E - Invitado de |a reunién
Yolanda Bolvar Sierra Diana Romero (.

iR P Escribe agui para buscar g m a e Qﬁ
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/pre-join-calling/1%:meeting_ZGI4AMWNIMDEtNWIwYiOONjk5LTKSNWItZDgwY2!

Microsoft Teams

A Se inici6 la grabacién y la transcripcién. Por el momento, las transaipciones de reuniones solo estén disponibles para usuarios de Teams seleccionados. Directiva de priva... Descartar
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«% Compartir invitacion
Moderadores (1)

Asistentes (274)
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Invitado de |a reunion
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11.Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad educativa a través
de los canales de comunicacidn dispuestos por entidad

15 Corec: Nidia Beaviz P * x x X M isin asunt * ) x| + v - 8 X

« # mail.google.com/m 0 Igre)HsMjpavKdTZe

= M Gmail Q  insent x ® Activo ~

2= « B 0O @ B 0 & @ D i s < 2 (]
(sin asunto) (e x ~ 8Bz

- Correa

0 Recibidos 5 o NIDmEEA_T-D.I-IPINZDNDEIGABQ -v T & i @

% Destacedos

Cordial sakuda

@ Pospuestos o
Respetado o
B> Enviados
[) Bomadores Mediante el presente comunicado s Informa qus actuamente s encusnira en causal de desercin, por favor enviar ba justiicacidn d Inasistencias, qus hasta Ia presente fecha sabrepass las ssis, acords alo establecido en & reglamento del sprendiz Sena
+
~ o Mis Muchas gracias
Atentaments
Nidia Bieat
- Chatear 2 e Instructora
Solicitudes de men... 5
0 HEINER JEFRED PERILLA LEON <heiner per 53119 mcarmeo poicla g . b % & i
Dios y patria, buenas noches
Nidia Beatriz Pinzn
nstructora SENA
Centro de Gestion Administrativa - SENA
Av Caracas 13-80
v Espacios + En atencion al comeo sin nUmera de fecha 6 de junic de Iz presente vigencia, respetuosamente me permito informar que, de scuerdo & (05 comicios electorales ful destinado a apoyar &l Depamamento de Policia de Boyacs,

y actualmente ain me encuentro laboranda en esta region del pas. E:

mi deseo continuar con mi aprendizaje en el Servicio Nacianal de Aprendizaje, con el propésito de lograr profesionalizarme, entiendo las reglas
establecidas en tan reconocida institucion. No obstante, solicito su valicsa ayuda en el sentido de estudiar la posibilidad de continuar vinculado al programa con el fin de llevarla a buen término,

Adjunto cofreo de notificacion del servicio que actualmente estoy prestando.

Correo Electronico Nro. 0350 / SEGEN GUTAH-PROCED

Di

y Patria

*+ Reunion Cordsal Saludo

i Cormec: Nidia Baatiz Ping * rabirive x x| @ Mo X ™ GUA pingon X @ (13 Whatsapp x| @ Tari NOOCUM X | + v - B8 x
€ & mai google.comymal/u/O/ésent/ Kt rKAnEGHGaPX|
= M Gmail Q insent = i
e ¢« m O E @ 0 & B O i <> =
GUIA2Y3 8 2
* Corsa
[0 Recibidos . o NIDIA BEATRIZ PINZON DELGADO <105 ; 3 o @
@© Pospuestos e

Adunto ls GULA PARA SUDESARROLLO

B Enviados

[ Borradores

+

~ Mis

- Chatear 2 + 3.doex v
Solicitudes de men..
 Respondar

- Espacios +

+ Reunién




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

B

Comparar fotos entre si
Seleccione varias miniaturas para
Ompararias
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