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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de agosto de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3357119/2022
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No 3357119 del afio 2022

Oscar Ignacio Sosa Gutiérrez, identificado con la cédula de ciudadania No. 79602953 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacibn 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 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: Sera 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 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;
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 Se realiza orientacion Se realiza
aprendices en el area especifica del | permanente con las fichas | orientacion
respectivo programa de formacion, asignadas en los horarios permanente con las
en las fases o Competencias yambientes indicados. fichas
establecidas y programadas, y asignadas en los
de acuerdo con las disposiciones horarios
normativas expedidas por la yambientes
autoridad local o nacional en materia indicados.
sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa..

2 | Orientar y apoyar a los aprendices Se suministran las Link de acceso a
en el desarrollo de proyectos indicaciones de ejecucién OneDrive de
formativos y/o productivos demanera claray con la entregables.
en las respectivas etapas de debidaantelacién a los Pantallazos
formacion. aprendices, resolviendo las | anuncios

dudas con plataforma
oportunidad y claridad. Territorium.

3 | Garantizar la actualizacién de los El material de ayuda y el No aplica para el
contenidos y tecnologias, de las usode las TIC se ajustana | mes
fases o las necesidades de de cobro julio 2022
Competencias en las cuales se formacion y de la
desarrolla la formacion de los informacion a
aprendices. transmitir

4 Asi mismo, de acuerdo con el area Se cumple con Link de acceso a
de desempernio para la cual fue oportunidad en la OneDrive de
seleccionado debera elaboracion y entrega de entregables.
orientar la formacion, para los formatos requeridos. Pantallazos
desarrollar en los aprendices las anuncios
competencias del plataforma
programa. Territorium.

5 | Aplicar durante el periodo de Se realiza orientacion Pantallazos
duracién del contrato, al proceso de | permanente con las fichas | certificacion de la
certificacion asignadas en los horarios y | norma
de competencias seglin normas de | ambientes indicados.
competencias que aplica a la
funcion
Instructor, asi como a los procesos,
que el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas

6 | Cumplimiento oportuno con las Se suministran las Link de acceso a
entregas de los distintos formatos y | indicaciones de ejecucion OneDrive de
documentos de entregables.

manera clara y con la Pantallazos
debida anuncios
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requeridos en el proceso
administrativo; asi como el cargue
de evidencias, juicios

evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la

entidad.

antelacion a los
aprendices,

resolviendo las dudas con
oportunidad y claridad.

plataforma
Territorium.

7 | Cumplimiento del manual, El material de ayuda y el El material de
estandares y lineamientos vigentes | uso ayuday el uso
para la de las TIC se ajustan alas | de las TIC se
orientacion de procesos de necesidades de formaciéon | ajustan a las
formacion a través de ambientes y necesidades de
virtuales de de la informacion a formacion y
aprendizaje transmitir. de la informacion a

transmitir.

8 | Participar en las actividades de Se cumple con oportunidad | No aplica
seguridad y salud en el trabajo en la elaboracién y entrega | para el mes
programadas de los formatos requeridos. | de cobro
por el Centro y acoger las julio 2022
recomendaciones establecidas

9 | Orientar, apoyar, acompanar y Se suministran las Link de acceso a
asesorar en forma permanente e indicaciones de ejecucion OneDrive de
integral a los de entregables.
aprendices en el proceso de manera claray con la Pantallazos
formacion, incluyendo la formulacion | debida anuncios
y antelacién a los plataforma
seguimiento de los planes de aprendices, Territorium.
mejoramiento que le sean asignados | resolviendo las dudas con

oportunidad y claridad.

10 | Participar en las diferentes Se brinda infromacion Link de acceso al
actividades programadas por el opoirtuna de cada una de Acta de unificacién
Centro de las de criterios
Formacién, encaminadas al actividades que se realizan
fortalecimiento del proceso de la en
Formacion el Centro o a nivel
Profesional Integral institucional.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Se realiza orientacion Link de acceso a
diferentes requerimientos de la permanente con las fichas | OneDrive de
comunidad asignadas en los horarios y | entregables.
educativa a través de los canales de | ambientes indicados. Pantallazos
comunicacion dispuestos por la anuncios
entidad. plataforma

Territorium.

12 | Proyectar una imagen personal, Se cumpen con los Eviencia carnet

digna y acorde con su rol de parametros establecidos Institucional

instructor
conforme a los programas de
formacion que imparte el Centro.

por
la institucién en cuanto a
imagen y al rol
desempefiado.
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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 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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 No0.57833841 de la planilla, ARUS julio 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.
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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 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 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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,

Firma

OSCAR IGNACIO SOSA GUTIERREZ
Contratista

C.C. No. 79602953 Bta

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato 3357119 de 2022
Coordinadora Académica
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Maria Fernanda Medrano Franco Tatiana Uribe

Laura Diaz ya puede unirse a esta reunion

Paula Alejandra Gutierrez Laura Diaz
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ANTHONY LOPEZ esta presentando

Servicio al Cliente

sl" { %

Cédigo de vestuario Tatiana Uribe ANTHONY LOPEZ Paula Alejandra G...

N

Laura Diaz Alejandra Romero Nicolas Atehortua

\Y

Maria Fernanda Medrano Fra...
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\\\‘ Tatiana Uribe esta presentando

i}

Tatiana Uribe ANTHONY LOPEZ Laura Diaz

COMUNICACION

X

M [\

Maria Fernanda ... Nicolas Atehortua Paula Alejandra G...

Ingrid Johana Estupifian Loza..
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Ingrid Johana Estupifian Lozano esta presentand:

(ipien M

Maria Fernanda Ingrid Johana Est... Paula Alejandra G...
Prestar servicios integrales de A 2028 realizar grandes

transporte terrestre nacional compras de vehiculos para ser
con altos estandares de una empresa reconocida,
calidad, presentando o nuestros sostenible y lider en el sector

allentes un servicio de transporte terrestre
personalizado, eficiente, seguro nacional, por sus servicios
y amigable con el medio flexibles adaptados a la

ambiente conjuntamente de un necesidad del cliente, Laura Castiblanco ANTHONY LOPEZ Tatiana Uribe
equipo de trabajo

creando un vinculo estrecho
con este y una diferenciacién
notable ante la competencia,

experimentado, cualificado e
interdisciplinario, con el fin de
brindar oportunidades laborales

4

A5saccsile parsenaly progreso social mediante un
profesional de nuestros grupo humano preparado,
empleados nspirado y ambientalmente Fijar a Diego Quintero a tu

el - ble pantalla principal

JHON ALEXANDE...

12:33 | gec-zyoh-jvo

) 14°C 1233p.m g
Parc. soleado 27/07/2022




0, Meet > geczyohjvo - @ .
- %5 .G () = @ meetgoogle.com/gec- - - B |

@ Google Sidas de lactar, ;ne... Nueva pestafia - @ CORTE CONSTITUCL.. [E] CORTE CONSTITUCI... [} Licencia de Materni... 1 Recibidos (24) ™M Gmail ® YouTube @ Maps

ﬁ Laura Castiblanco esta presentando

; QUIENES
Gimnasio Peopfe Fitness se encuentra ubi M *

e| (Jepartamento Ae Cundinamarea rundad Maria Fernanda ... Ingrid Johana Est... JHON ALEXANDE-.

fecha del 24 de enero del 2019. el cual of

X X
Ffsicos basados en Crossfit, musculacié . D ﬂ

aérobicos, entre otros. Cuenta también Paula Alejandra G... Diego Quintero Laura Castiblanco
administradores' un contador, dos entreng o
con espacios virtuales Ios cua|es brindan 2
c]fente para asi satisracer sus necesid
ANTHONY LOPEZ
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B o X
Ingrid Johana Estupifian Lozano ha abandonado la reunién  -Stas hablando? El microfono esta
esactivado. Haz clic en él para

Ta activarlo.
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RONALD HENAO Catalina Rodriguez Alejandra Amaya Valentina Bonilla Valbuena paula gineth linares garzon

Luisa Ramirez ha abandonado la reunion Vanessa Velasquez MARIA ALEJANDRA CARVAJAL GUZMAN
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yoneidis peinado Mafe imbachi LAURA TATIANA VELANDIA FAJ... Laura Alelandra Sanchez Carde... Loraine Tatiana Macias Bohérqu...

X

arnold arias bryan ramirez Laura Alelandra Sanchez
Cardenas se ha unido (no
pertenece a Servicis
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jessica natalia pasive garcia ya puede unirse a esta reunion jessica natalia pasive garcia
se ha unido (no pertenece a
Servicio Nacional de ...
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M  Maria Fernanda Medrano Franco esta presentando

SHIRLY JIMENEZ

YESSICA MARIN

MAFE MEDRANO
JENNIFER PIMIENTO
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M  Maria Fernanda Medrano Franco esta presentando

;QUE €57 8 m o

-
La razén es que el panorama de un proceso da [ e e 4

una perspectiva mds relevante sobre la \D Tatiana Uribe YessigaMarin =y JeanMora
manera en que trabaja la empresa. Los :

departamentos suelen tener su propio con-

junto de objetivos, un conjunto de recursos con

capacidades para lograr esos objetivos y

administradores y empleados responsables del

desempeiio. (Lee ). Krajewski, 2013)

ANTHONY LOPEZ Ingrid Johana Est... Alejandra Romero

Wl !
Maria Fernanda
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M  Maria Fernanda Medrano Franco esta presentando

ImImaones

N
Propésitos del manual &‘
Tatiana Uribe Ingrid Johana Est...

 Describir en forma escrita el sistema de archivo en uso y los procedimientos que se van a
seguir.

« Establecer procedimientos uniformes para la creacién, procesamiento archivo, retencién,
préstamo, transferencia, proteccién y disposicién de documentos para que
consecuentemente se sigan los mismos procedimientos en toda la institucién. .

¢ Orientar y adiestrar al nuevo personal. Alejandra Romero ANTHONY LOPEZ Paula Alejandra G...

* Reducir los costos en tiempo de adiestramiento y en el manejo y uso de los documentos.

« Servir de fuente de referencia de fdcil acceso para conocer los procedimientos y las reglas
de archivo establecidas. ‘ i

* Aumentar la productividad de los empleados y reducir los errores. >

« Mantener el flujo de trabajo y proueer la informacién mds rdpidamente. 4 Imas
(CORREA, CONTROL DE DOCUMENTOS,

TECNOLOGIA DE IMAGENES, 2010)

X
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Alguien quiere unirse a esta llamada
Tatiana Uribe (persona ajena al dominio de Servicio Nacional de

Aprendizaje SENA)

No admitir Admitir
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M  Maria Fernanda Medrano Franco esta presentando

ok o MANAL DE NCIONES | e
3‘) &7

Maria Fernanda ... Tatiana Uribe Shirly Jimenez

También se puede extractar que la escasa implementacién de

prog de capacitacién da espacio al i profi X
emocional y humano del personal, pues como es de conocimiento { -
administrativo y de gestién, todos los seres humanos necesitan [k
renovar p; sus imil y voluer a sus principios 2

para mantener la calidad de su trabajo. En este punto es de acotar la Laura Diaz ANTHONY LOPEZ Paula Alejandra G...
existencia de un manual de que es una clara
para la implementacién de planes de mejoramiento. (Gonzdlez Milldn
& Rodriguez Diaz, 2020)

f "!l,)

5 mas
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Erika Oviedo Alejandra Rodriguez Catalina Salcedo Alejandra Amaya Luisa Ramirez

3 R

Alejandra Rodriguez y 14 personas mas ya pueden unirse a esta reunion B Bt v 1 praceras

mas se han unido
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Yuliana Rodriguez

Jean Carlos Mafe imbachi Paula Ricaurte arnold arias

Nacional de Aprendizaje ...

- jd hernandez se ha unido
\‘ o e
N
-
jd hernandez ya puede unirse a esta reunién Camila Bohorquez

MW Ty |

’ Jean Carlos y 2 personas
. mas se han unido
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€ Catalina Molina esta presentando

[ Estin prescntands b purnata o fox demia o~
A ‘® E

ASTRID DANIELA ... karen orjuela ENANDIS OVIED...

ENANGIS OVIEDO MADRID

=

Erika Oviedo Alejandra Amaya Catalina Molina

]

anderson buitrago
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€ Catalina Molina esta presentando

INVESTIGACION
G}QI: El HTIVG ASTRID DANIELA GIL P...

Determinar las causas que producen el
fenémeno. Su efecto puede variar segun las
causas, por tanto estan bajo las siguientes / g E
condiciones: ,
Erika Oviedo Alejandra Amaya

a re

anderson buitrago
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€ Catalina Molina esta presentando

LA ENTREVISTA & A A " E

Es una conversacién planificada entre el investigador y el ASTRID DANIELA GIL P... ENANDIS OVIEDO MA...
entrevistado para obtener informacién.

El investigador debe tener clara las hipétesis de trabajo, para

poder elaborar el cuestionario de la entrevista y seleccionar el

método estadistico mas apropiado para procesar los datos

obtenidos y lograr los objetivos propuestos.

Alejandra Amaya

7 L
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