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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 18 de agosto de 2022.

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357185
Coordinadora Académica.

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa.
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
agosto del aflo 2022.

Referencia: No CO1.PCCNTR.3357185 del afio 2022

Hernan Alvarez Pardo, identificado con la cédula de ciudadania No.11384155 de Fusagasugd, en mi calidad de
Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y 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 de $41.606.772. Esta suma serd 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. b.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de
DOS MILLONES CIENTO SEIS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($2.106.672) COP.

Plazo: Hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional Integral
programada por el Centro de Gestién Administrativa en su sede principal, subsede y organizaciones, para
la ejecucion de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria presencial de la red de
conocimiento Gestidon Administrativa y Financiera, en las dreas tematicas de Bibliotecas, Gestidon
Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacién | Orientar y socializar el proyecto de | Informe de horas Instructor sofia
presencial de aprendices en | formacién correspondiente a la fase | plus Apoyo a la formacién
el drea especifica del | planeacién vy ejecucién en los | Carpeta Google Drive.
respectivo programa de | siguientes programas de formacién:
formacién, en las fases o | - Competencias: 240201500- | https://drive.google.com/drive/fold
Competencias establecidas y | promover la interaccién iddnea | €rs/1kG8ApX010iaUw8s0hMczVr8g
programadas, y de acuerdo consigo mismo, con los demds y con hpRtalGA?usp=sharing.
con las disposiciones la naturaleza en los contextos laboral
normativas expedidas por la _ F.C.2471424 TGA.
autoridad local o nacional en | Y social. (ETICA) F.C.2471424 TGA.
materia sanitaria, la ) F.C. 2471425 TGA.
formacién serd orientada a | Competencias: 240201500-
través de medios | Promover la interaccion iddénea F.C. 2558467 TGA.
tecnoldgicos mediante la | consigo mismo, con los demds y con F.C.2558473 TGA.
modalidad de trabajo en | la naturaleza en los contextos laboral
casa. y social. (ETICA) F.C. 2471429 TGA.

Competencias: 210601001 :Producir
los documentos que se origen de las
funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion
vigente.(1)

F.C. 2558467 TGA.

Competencias: 210601001 :Producir
los documentos que se origen de las
funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion
vigente.(1)

F.C.2558473 TGA.

2 Orientar y apoyar a los | Orientar y socializar el proyecto de | Guia de aprendizaje, ruta de
aprendices en el desarrollo | formacién correspondiente a la fase | aprendizajey registro de asistencia.
de proyectos formativos y/o | planeacién  y ejecucion en los | Plan de formacion
productivos en las | siguientes programas de formacion:
respectivas etapas de | -Competencias: 240201500-
formacion. Promover la interaccidn iddénea

consigo mismo, con los demds y con
la naturaleza en los contextos laboral
y social. (ETICA) F.C.2471424 TGA.

-Competencias: 240201500~
Promover la interaccion idonea
consigo mismo, con los demds y con
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la naturaleza en los contextos laboral
y social. (ETICA) 2471429 TGA.

-Competencias: 210601001 :Producir
los documentos que se origen de las
funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion
vigente.(1)

F.C. 2558467 TGA.

-Competencias: 210601001 :Producir
los documentos que se origen de las
funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion
vigente.(1)

F.C.2558473 TGA.

https://sena.territorio.la/perfil.php?
id=18179523

Portafolio del Instructor.

Carpeta Google Drvie
https://drive.google.com/drive/fold
ers/1R7uw10GRsaOD5n5DFgamN1
EM5p03C9Uh?usp=sharing

https://sena.territorio.la/contenido
2.php?materia=18179523&load#get
Docs.php?materia=1510228&ref=2
6441068-
Gesti%C3%B3n%20Administrativa%
20(2471424%20Pry%2012645)/348
65397-
111%20TRIMESTRE%202022/349885
42-
PORTAFOLIO%20HERNAN%20ALVA
REZ%20PARDO/

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

Se implementa estrategias de
ensefianza con apoyos didacticos
como las TICy manejo de la biblioteca

SENA, e Instrumentos de
valuacion,cumpliendo los
lineamientos establecidos en el

aplicativo compromiso, Plataforma
tecnoldgica: Meet.

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1GGAwRah3vMNgXebaXJQ4hR
w2SLHUO-0B?usp=sharing

https://sena.territorio.la/perfil.php?
id=23997317

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

Orientar y socializar el proyecto de
formacién correspondiente a la fase
planeaciéon vy ejecucién en los
siguientes programas de formacion:

Competencias:240201500.Promover

la interaccién idonea consigo mismo,
con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. (ETICA)
F.C.2471424 TGA.

Competencias:240201500.Promover
la interaccion idénea consigo mismo,
con los demas y con la naturaleza en

Carpeta Googel Drive.
https://drive.google.com/drive/fold
ers/1FhG5_rfopZ4x8ftGnNviRISHF)
XS2yVV?usp=sharing

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1kG8ApX010iaUw8s0hMczVr8g
hpRtalGA?usp=sharing

https://sena.territorio.la/perfil.php?
id=18179518
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los contextos laboral y social. (ETICA)
2471429 TGA.

Competencias: 210601001 .Producir
los documentos que se origen de las
funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion
vigente.(1)

F.C. 2558467 TGA.

Competencias: 210601001 :Producir
los documentos que se origen de las
funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion
vigente.(1)

F.C.2558473 TGA.

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias seglin normas
de competencias que aplicaa
la funcion Instructor, asi
como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Certificado actualizado en norma:
Orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimientos técnicos
y  normativa.Codigo 240201056
Versién-1.

Certificado SENA. Numero y Fecha
Registro: 834163 - 03/08/2020.

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.

Ejecucion  de  actividades de

aprendizaje, procesos
administrativos y plataformas
tecnoldgicas:senasofiaplus.edu, rol
de Instructor, Sena.territorio y correo

institucional

Planeacién segun instrucciones de la
coordinacion academica asistencia y
gestion administrtiva- Centro de
Gestion Administrativa:

Carpeta Google Drive

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1kG8ApX010iaUw8s0hMczVr8g
hpRtalGA?usp=sharing

2. Planes de trabajo
https://sena.territorio.la/contenido

2.php?materia=18179523&load#get
Docs.php?materia=1510228&ref=2
6441068-
Gesti%C3%B3n%20Administrativa%
20(2471424%20Pry%201264
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7 Cumplimiento del manual, | Aplicacién de manual, estandares y | Uso de plataformas tecnoldgica vy
estandares y lineamientos | lineamientos vigentes para la | herramientas TIC:
vigentes para la orientacién | orientacion de procesos de | Sofiaplus,Territorium, Meet, Drive,
de procesos de formacion a | formacién a través de ambientes | Correo electronico misena.edu.co
través de ambientes | virtuales de aprendizaje,AVA. WhatsApp, Sistemas de Bibliotecas
virtuales de aprendizaje. SENA, http://biblioteca.sena.edu.co

8 Participar en las actividades | Uso adecuado de los elementos de | Certificado de conocimientos vy
de seguridad y salud en el | seguridad  industrial y  salud | practicas de seguridad y salud en el
trabajo programadas por el | ocupacional para el desarrollo de | trabajoy de bioseguridad.

Centro 'y acoger las | actividades orientadas a la
recomendaciones formacién. Aplicacion de protocolos
establecidas en el protocolo | de bioseguridad.

de bioseguridad aprobado

por la Institucion.

9 Orientar, apoyar, acompafiar | Se Imparte Formacion Profesional en | Se imparte formacién profesional de
y asesorar en forma | desarrollo de las actividades y logros | acuerdo a los programas de
permanente e integral a los | 4o resultados para los Planes de formacion asignado en cada una de
aprendices en el proceso de . . . las fichas y de los planes de
formacién, incluyendo la mejgramlento, oportumdaq para el mejoramiento.
formulacién y seguimiento seguimiento de competencias para el
de los planes de | proceso de formacion.
mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar en las diferentes | Se asistid a reuniones citada por la | Participo en actividades
actividades programadas por | Coordinacién  Académica.”Reunién | programadas por  Coordinacién
el Centro de Formacién, | Induccion AGA”. Académica.” AGA”
encaminadas al
fortalecimiento del proceso
de la Formacién Profesional
Integral.

11 | Brindarrespuesta oportunaa | Uso apropiado de los ambientes de | Lista de asistencia y demds

los diferentes
requerimientos de la
comunidad  educativa a

través de los canales de
comunicacion dispuestos por
la entidad.

aprendizaje  facilitados por la
institucion,y de acuerdo a la
instrucciones y cronogramas de las
actividades

informacion dirigida por el personal
administrativo de la entidad- SENA-
Correos electrénicos y Grupos
https://web.whatsapp.com/.
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12 | Proyectar una imagen | Se realiza la verificacion del | Ambientes de formacion presencial
personal, digna y acorde con | cumplimiento del reglamento del | asighado y programacién en
su rol de instructor conforme | aprendiz, como el respeto entre los | formacién virtual, por medio del

a los  programas de | aprendicesy comunidad SENA. correo institucional.
formacién que imparte el
Centro

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién
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 continuacién 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 ORDEN DE | LUGAR DE

VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que 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 electréonicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla,
23811201, Asopagos,julio de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Declaracidn bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro S| 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 52 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.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberd quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestiéon Contractual
GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (4) folios.
Cordialmente,

Firma

Herndn Alvarez Pardo.

Contratista

C.C. No. . 11.384.155. de Fusagasugd, Cundinamarca

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3357185 de 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS MENSUALES.

Se orienta formacion profesional de acuerdo a los programas de formacion asignado en cada una de las fichas de

caraterizacion,Tercer Semestre 2022.
-Competencias: 240201500:Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social. (ETICA) F.C.2471424 TGA.

- Competencias: 240201500:Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. (ETICA) F.C. 2471429 TGA.

-Competencias: 210601001:Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma

técnica y la legislacion vigente.(1)

F.C. 2558467 TGA.

-Competencias: 210601001 :Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion vigente.(1)

F.C.2558473 TGA.

Planeacién segun instrucciones de la coordinacién academica asistencia y gestion administrtiva- Centro de Gestidn

Administrativa:
Carpeta Google Drive

https://drive.google.com/drive/folders/1kG8ApX010iaUw8s0hMczVr8ghpRtalGA?usp=sharing

Bt Proceso pago honorarios AC X | 4 S| Contratistas x| Horarios de Partidos de Fitt 3 | % Recibidos (110) - heralvarezi X &4 FORMACION TERCERSEME: % ~ - =] x
& > C @ drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1kGBAPX010iaUwBsOhMczViBghpRtal1GA 2w » 0@ :
G CORREOMISENA (@ slideshare heralvare.. 1 @B YouTube R INSUMOSSENA @ Inicio @ Inicio de sesionde.. @ MIPG | modelo inte.. W Recibidos - heralvar.. (3 GEARD » Otros marcadores
L Drive Q, Buscaren Drive ) ® @ oA e ’
I_ N Miunidad > FORMACIONTERCER SEMESTRE -~ 2 [:=] (0] =
uevo
GCarpetas Nombre
Prioritario
4 @ Mi unidad COMPETENCIAS - PROM. B COMPETENCIAS. PRODU. &
23 compartido conmigo
@© Recionte
+
¥t Destacados
[ Papelera
¢ Almacenamiento
18,49 GB en uso
El nombre ‘COMPETENCIA PRODUCIR DOCUMENTOS * se ha e
cambiado a "COMPETENCIAS. PRODUCIR DOCUMENTOS 1" =
>
[a— = e Esp 848 p.m
o eE ORCe @ g ~O L TOD b D
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=18179523&load#getDocs.php?materia=15102288&ref=26441068-
Gesti%C3%B3n%20Administrativa%20(2471424%20Pry%2012645)/

¥ Procesopage % | ¢ SlContratist= x| Horarios de © % | %% Recibidos (17 % | & FORMACION X | ® Temitorium || X | © Temitorium|| X ® Temitorum X =+ . = pad
<« C @ senaterritorio.la/contenido2. php?materia=18179523&load#getDocs. phpZmateria=1510228& ref=26441068-Gestion%20Administrativa%20(2471424%20Pry%2012.. 12 v« N O @
G CORREQ MISENA (g slideshare heralvare.. [} @B YouTube & INSUMOSSENA (@ Inicio £ Inicio de sesion de. @ MIPG | modelo inte.. Wt Recibidos - heraivar.. {5 GEARD » Otros marcadores
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Se imparte formacion profesional de acuerdo a los programas de formacién asignado en cada una de las fichas y de los
planes de mejoramiento.
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Certificado actualizado en norma: Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos vy
normativa.Cédigo 240201056 Version-1.

hm«h‘nym
REPUBLICA DE COLOMBIA
FEl Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2075

otorga
Cerrtificado de Competrencia Laboral a

HERNAN ALVAREZ PARDO
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 11384155
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codigeo: 240201056 - Versidn- 1
En restirnonio de lo anterior. se firmma el presente en VILI.ETA. A los res (3) dias del mes de Agosto de dos mil veinre (2020)
Firmado Digitalmente por

Identidad del firmante desconocidai
ma ola S g

834163 - O3/08/2020 Vigencis:
No ¥ FECHA REGISTRO YINA PAOLA AL VARADO ZAMBRANO hastael 3 de Agosto de 2023
Subdirectora (E) CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

1la amenticidad de csic documento puade sor verificada em el mgisto ckcwdnico gue se encucowa en b pigina web Mmriotfimdos smacduca. bajo el mEmero
DSOR0 20O SOC 113841 S5C

Certificado de conocimientos y prdcticas de seguridad y salud en el trabajo y de bioseguridad.

. Libesiady orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que

HERNAN ALVAREZ PARDO
Con Cedula de Ciudadania No. 11384155

Participo en la accion de Formacion
BIOSEGURIDAD APLICADA A LA FORMACION
con una duracién de 10 horas
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Villeia. a los seis (6) dlas del mes de agosto de dos mil veinte (2020)

Firmado Digitalmente por
~~
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Se realiza la verificacion del cumplimiento del reglamento del aprendiz, como el respeto entre los aprendices y comunidad
SENA.

INSTRUCT

HERNAN
ALVAREZ PARDO
CC. N3ZB84155

RH B
(L L RRAR BRI BN IRINR TR 1T

Regional Distrite Cﬂplhl
Centro de Gesticn Adirmistrativa
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