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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de octubre de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357346
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

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

Referencia;: No CO1.PCCNTR.3357346 del afio 2022.

JUAN CARLOS PEREZ SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 6771708 de Tunja,
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
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 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. 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 Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucién de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestidon Administrativa y Financiera, en las areas
teméticas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de Realizar las respectivas
aprendices en el area especifica del | reuniones de equipos Pantallazos con
respectivo programa de formacién, ejecutores para elaborary evidencias del
en las fases o Competencias actualizar las Guias de proceso formativo.
establecidas y programadas, y de
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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.

Aprendizaje.

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

Realizar las sesiones
presenciales para orientar el
proceso formativo y hacer el
control de asitencia.

Plan de trabajo
mensual.

Control de asitencia
diaria.

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

Enviar via correo electrénico
las guias y material necesario
para el proceso formativo.

Evidencias de envio
de guias y materiales.

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

Diligenciar reportes de
asistencia y aprobacién de
competencias.

Control de asitencia
diaria.

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica
a la funcion Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante

Realizar la actualizacidony
certificacion de competencias
segln normas de
competencias y participar en
los procesos para certificar

Orientar Formacién
Presencial de
acuerdo con
procedimientos
Técnicos y Normativa

> = habilidades pedagdgicas. (240201056)
para certificar habilidades
pedagdgicas.
Cumplimiento oportuno con las Realizar el envio de la
entregas de los distintos formatosy | documentacion requerida por
documentos requeridos en el la Coordinacidn de Gestion N/A
proceso administrativo; asi como el | administrativa.
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
Cumplimiento del manual, Realizar las sesiones en linea
estandares y lineamientos vigentes | utilizando los medios Control de
para la orientacion de procesos de disponibles, orientar el asistencia.

formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

proceso formativo y hacer el
control de asitencia.
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instructor conforme a los programas
de formacién que imparte el Centro

costubres de la Institucion.

8 Participar en las actividades de Realizar el acompafiamiento,
seguridad y salud en el trabajo brindar asesoria y aclarar las
programadas por el Centro y acoger | inquietudes en el menor
las recomendaciones establecidas tiempo posible para N/A
en el protocolo de bi_ose_guridad mantener el interés y la
aprobado por la Institucion. motivacion de los aprendices.
9 Orientar, apoyar, acompafar y Realizar el acompafiamiento,
asesorar en forma permanente e brindar asesoria y aclarar las | Plan de trabajo
integral a los aprendices en el inquietudes en el menor mensual.
proceso de formacion, incluyendo 1a | tiempo posible para
formulacién y seguimiento de los mantener el interés y la
planes de mejoramiento que le sean | .\ tivacién de los aprendices.
asignados
10 | Participar en las diferentes Ingresar, participar y seguir
actividades programadas por el los lineamientos e N/A
Centro de Formacioén, encaminadas | indicaciones de cada
al fortalecimiento del proceso de la reunion.
Formacion Profesional Integral.
11 | Brindar respuesta oportuna a los Realizar el acompafiamiento,
diferentes requerimientos de la brindar asesoriay aclarar las | N/A
comunidad educativa a través de l0s | inquietudes en el menor
canales de comunicacion dispuestos | tiempo posible para
por la entidad. mantener el interés y la
motivacién de los aprendices.
12 | Proyectar una imagen personal, Utilizar vestuario acorde
digna y acorde con su rol de con los programas y Fotografia.

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.

ITEM

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

=
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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.

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 9440277537 de la planilla, Aportes en linea del mes de septiembre del 2022. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitréamites”).

Declaracién 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 sefalar 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 (5) folios

Cordialmente,

Firma

JUAN CARLOS PEREZ SUAREZ
Contratista

C.C. No. 6"771.708

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3357346 de 2022
Coordinadora Académica
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA

N

PROGRAMA DE FORMACION:

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

2473628 1

COMPETENCIA A DESARROLLAR:
210601012 Aplicar k

F i d

gias de lai

en cuenta las necesidades de la unidad

FRANJAS DE FORMACION:

-

1 JORNADA :

FECHA DE INICIACION:

6 de octubre de 2022

INSTRUCTOR-TUTOR:

Juan Carlos Pérez Suirez

CEDULA:

COORDINACION ACADEMICA:

CODIGO DEL PROGRAMA:

CODIGO DE LA COMPETENCIA:

CODIGOS DE LOS RESULTADDS DE APRENDIZAJE:

FECHA DE TERMINACION:

ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA
122115 V 100
210601012
21060101202

DIURNA
17 de diciembre de 2022
NIS:

6.771.708 1644303

FECHA
APRENDIZ

06/10/2022

10/10/2022
111002022
12/10/2022
131002022
14/10/2022
18/10/2022
19/10/2022
2011012022
211002022
241012022
25/10/2022
26/10/2022
2711012022
28/10/2022
3102022
1/11/2022
02/11/2022
03/11/2022
04/11/2022
08/11/2022
09/11/2022
10/11/2022
11/11/2022

o7M02022

FALTAS WVALORACION EVIDENCIAS

DE CONTROL

1%

1. Funciones basic
CONSOLIDADO PUNTO

5

ANZOLA GARAY ALEJANDRO T1 1013008954

# |

ARDILA DIAZ XIOMARA T1 1014856849

AYALA ROJAS DANIEL FELIPE T1 1029140105

BUITRAGO VASQUEZ KAREN JHOANA CC 10003358.

CONTRERAS LOZANO HAROL DAVID T1 1027150353

CUCHIBAQUE GIL LUISA FERNANDA CC 1030527044

DIAZ VALBUENA PAULA ALEJANDRA TI 1013101357

ESPINOSA TRIANA EVERLYN DANIELA TI 102336540

GARZON REYES LEYDI ROCIO TI 1016593514
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PRADA ROJAS JAVIER ESNDEIDER TI 1034777764

e |= |z |= |2 |= = |z |=|= |z |2 |[= |2 |= |= |= |3 Némina en Excel
e |= |z |= |2 |= |z |z |= |z [z |2 [z |2 |= |= |= | 4 Tablas y grifica:

rle|=|e == x|z |z = |z |z = |z | = |=|=

QUIRONES QUIRONES KEVIN ESTIVEN CC 1000626]

*

w | x| = | *

|||z |=|e == |x ||z |= |z |z |z [z |z [= | 2. Sintazis del ope

alale|a|=|e|e|=|al=|=l=l=l=|=|=|=|=|=
ala|m|alz|e|e|=|alel=l=l=l=|=|=|=|=|=
ala|m|alz|e|e|=|alel=l=l=l=|=|=|=|=|=
EEE N R o o P o P Ea o o ol o B P b

=
=
=

41+ H CARA Al -~ CARA AZ PT APRENDIZ (1)

PT APRENDIZ (2) .

PT APRENDIZ (3] .~ PT APRENDIZ (4)

— |z o= |z |= === |=|= | |=|= == |z |=|[=

PT APRENDIZ (5) _~ PT APRENDIZ (6) _~ PT APRENDIZ (7) .~ PT APRENDIZ (8) - PT APRENDIZ (4[4

M APLICARTIC Il FICHA 2338912 X
< @] O 8 =2 htt
@ Comenzar a usar Firefox
= M Gmail
/ Redactar
= E Recibidos 4329
Chat {r Destacados
2% (® Pospuestos
Spaces I Importantes
(| ] > Enviados
s [ Borradores 138
I8 Todos
@ Spam 1
W Papelera
- Categorias
2. Social 20

(D Notificaciones 2189
2y Foros 1

>  Promociones
v

Mas

Etiquetas

& CUARTO TRIMESTRE - Google [ X

://mail.google.com/mail/

Q

Reporte de Aprendices Ficha 24 X

in:sent

8 O W

B 0 &

APLICARTIC Il FICHA 2339912: Jue, 13 de oct

(GMT-05) ©

para andres.escald, angie.quirc

Cordial saludo estimados Aprendices.

Adjunto guia de trabajo para el dia de hoy.
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Cordial saludo estimados Aprendices.

Adjunto guia de trabajo para el dia de hoy.
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Cordial saludo estimados Aprendices. o
Adjunto guia de trabajo para el dia de hoy.

Estaré atento a cualquier inquietud. +
Atentamente,
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