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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de septiembre de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3356948/2022

Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No 3356948/2022 del afio 2022

ARCESIO TOVAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogota, en mi calidad
de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion 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: (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 Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestibn 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

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de Sesiones presenciales Registro de
aprendices en el area especifica del | segun programacion a las | asistencia
respectivo programa de formacion, fichas/competencias presencial.
en las fases o Competencias 2501654TGA Yy
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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.

2594845TGE procesar la
informacion, 2558493 TGA
intervenir en el desarrollo
de los programas

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

Orientar la elaboracién de
las evidencias
correspondiente a los
entregables del proyecto a
las fichas 2501680TGE,
2501690TGE, 2278747TGE y
2278785 TGE.
Actualizacion de los
entregables del proyecto
de las competencias
procesar la informacion,
contabilizar, reconocer
recursos financieros.

Presentacion de los
entregables del
proyecto.

Actas de
actualizacion de
entregables del
proyecto entregada
en Drive

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

Elaboracién de guias de
aprendizaje de las
competencias asignadas

Portafolio del
instructor en la
plataforma
Territorium y Drive

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

Actividades de la
competencia procesar la
informacion e intervenir en
el desarrollo de los
programas segun el plan
de trabajo acordado

Evidencia de
actividades en la
plataforma
Territorium y Drive

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.

Proceso de cetificacion de
competencias
CCL240201056.
Certificado emitido con
fecha 04 de abril de 2022

Certificado nivel
intermedio
entregado en Drive
en abril

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.

Entrega en las fechas
establecidas de los
documentos solicitados por
el proceso administrativo.
Cargue de evidencias
solicitadas, evaluacion de
evidencias de aprendizaje
en Territorium y calificacion

Evidencias de la
entrega de
documentos en el
drive TOVAR
ARCESIO
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de juicios evaluativos en
Sofia Plus

7 | Cumplimiento del manual, No se ejecutaron sesiones | No Aplica
estandares y lineamientos vigentes | virtuales en el mes.
para la orientacién de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

8 | Participar en las actividades de No hubo actividades de No Aplica
seguridad y salud en el trabajo SST durante el mes
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafar y Sesiones presenciales de Lista de asistencia
asesorar en forma permanente e acuerdo a la programacion | Evidencia de las
integral a los aprendices en el en el CGA de las actividades en la
proceso de formacion, incluyendo la | fichas/competencias plataforma
formulacién y seguimiento de los 2501654TGAYy Territorium y Drive.
planes de mejoramiento que le sean | 2594845TGE procesar la
asignados informacion, 2558493 TGA

intervenir en el desarrollo
de los programas.

10 | Participar en las diferentes Inscripcién a la
actividades programadas por el Convocatoria Transversal:
Centro de Formacion, encaminadas | Transferencia de
al fortalecimiento del proceso de la conocimiento Google for
Formacion Profesional Integral. Education

11 | Brindar respuesta oportuna a los Respuesta a solicitudes de | Correo con la
diferentes requerimientos de la informacion sobre fichas a | informacion
comunidad educativa a través de los | cargo, requerimientos de
canales de comunicacion dispuestos | los aprendices y solicitudes
por la entidad. de la coordinacién

académica.

12 | Proyectar una imagen personal, Uso permanente de la bata | Ver foto
digna y acorde con su rol de y el carné. Uso de vestido
instructor conforme a los programas | y corbata. Comportamiento
de formacién que imparte el Centro | respetuoso con

aprendices, instructores y
personal administrativo.

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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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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 presentaciéon
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 No. 61899509 de la planilla, Mi Planilla del mes de agosto de 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
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 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 Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (07) folios

Cordialmente,

Firma

ARCESIO TOVAR
Contratista

C.C. No. 79591425

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato 3356948/2022 de 2022
Coordinadora Académica
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PROYECTO FORMATIVO: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE
BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

CONTENIDO DEL PROYECTO FINAL DE INVESTIGACION PROCESAR LA
INFORMACION TGA.

El producto final del grupo debera cumplir con los siguientes requerimientos:

El proyecto para entregar implica el desarrollo de los siguientes puntos:(todo bajo normas
APA) Portada, Resumen del trabajo (abstact), Introduccién, Tabla de contenido,
bibliografia, conclusiones.

CAPITULO 1: EL PROBLEMA

1.3 Antecedentes del Problema (ElI problema de investigacion se determina de
acuerdo con la dad de la microemp , teniendo en cuenta
dificultades por las que pasa actualmente o aspectos relacionados con el
funcionamiento de la misma, es decir, se puede dialogar con los microempresarios
para determinar los aspectos a mejorar y que ameriten un trabajo de investigacion,
desde el punto de vista no solo para la micro
empresa, sino también para el sector.)

Planteamiento del problema
Objetivos (Gen
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