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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de noviembre de 2022

Sefiora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO N° CO1.PCCNTR.3357693
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes
NOVIEMBRE del afio 2022

Referencia: : N° CO1.PCCNTR.3357693 del afio 2022

ANA MERCEDES THYME DE ORO, identificado con la cédula de ciudadania No. 39152816 de San Andrés,
Isla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestiéon 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 CUARENTA MILLONES CIENTO
CINCUENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($40.158.435). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) OCHO (08) pagos iguales correspondientes
a los meses de FEBRERO a SEPTEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. b.) un (1) pago por OCTUBRE de 2022, por valor
de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL NUEVE PESOS ($3.555.009) c.) un pago por
NOVIEMBRE de 2022, por valor de DOS MILLLONES OCHOCIENTOS NOVENTA'Y SEIS MIL SEISCIENTOS
SETENTA'Y CUATRO PESOS ($2.896.674) d.) un 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.
Modificacion: Acta de Suspensién del 28 de octubre de 2022 al 08 de noviembre de 2022.

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 Gestién 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; en las 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 Avisos, seguimiento y revision | Revision y evaluacion
aprendices en el area especifica del de las actividades actividades en
respectivo programa de formacion, en concernientes a la entrega de | plataforma. Registrar
las fases o Competencias establecidas evidencias quincenales. juicios evaluativos.
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y programadas, y de acuerdo con las
disposiciones normativas expedidas por
la autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacién seréa orientada a
través de medios tecnolégicos mediante
la modalidad de trabajo en casa.

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

Respuesta de correos a cada
aprendiz, segln las
solicitudes e inquietudes
particulares.

Capturas de Pantalla
de los correos
respondidos.

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

Publicaciones y orientaciones
LMS Territorium.

Anuncios, espacio
envio de evidencias.

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.

Se orienta y acomparia de
manera presencial y virtual el
desarrollo de la Etapa
Productiva.

Correos, Actas,
Formatos F023,
bitacoras.

Aplicar durante el periodo de duracion
del contrato, al proceso de certificacion
de competencias segin normas de
competencias que aplica a la funcién
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Registro y reporte de Juicios
Evaluativos de la
Competencia de Etapa
Productiva.

Revision y evaluacion
de actividades finales
en el LMS Territorium
y registro de Juicio
Evaluativo en
Plataforma Sofia.

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
reguerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la entidad.

Entrega mensual del reporte
de Seguimiento a la Etapa
Productiva.

Informes de Calidad
y Consolidades
Visitas.

Cumplimiento del manual, estandares y
lineamientos vigentes para la
orientacién

de procesos de formacion a través de
ambientes virtuales de aprendizaje.

Se orienta de manera virtual,
mediante correos, plataforma
Territorium, por medio de
reuniones virtuales a los
aprendices y via telefénica
relacionados con la
competencia de Etapa
Productiva.

Correos, Whatsaap,
llamadas telefénicas,
LMS Territorium y
actas de reuniones
presenciales y/o
virtuales
desarrolladas por
TEAMS.

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por

el Centro y acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.

Acompafiamiento y
comunicacioén constante,
mediante correo de la
institucion, plataforma
Territorium, por medio de
reuniones virtuales a los
aprendices y via telefénica
relacionados con la
competencia de Etapa
Productiva.

Se encuentran las
evidencias de las
actividades a
desarrollar por los
aprendices en el LMS
Territorium, donde
cada actividad tiene
Su espacio
establecido, se
orienta por correo
institucional,
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Whatsaap, llamadas
telefénicas y
reuniones virtuales
desarrolladas por
TEAMS donde queda
constancia en el One
Drive.

9 Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar | Planeacién, Seguimiento Formato f-023
en forma permanente e integral a los aprendices en Etapa diligenciados
aprendices en el proceso de formacion, | Productiva. Planeacion,
incluyendo la formulacién y seguimiento Seguimiento y
de los planes de mejoramiento que le Evaluacion Etapa
sean asignados Productiva.

10 | Participar en las diferentes actividades Fortalecer por medio de los | Participar en Comités
programadas por el Centro de procesos, las competencias | presenciales ylo
Formacion, de la practica ante las | virtuales de
encaminadas al fortalecimiento del empresas. Seguimiento y
proceso de la Formacién Profesional Asistencia a reuniones del Evaluacion a
Integral. Equipo de Etapa Productivay | aprendices en Etapa

a Comités. Productiva. Correos
de invitacion por parte
de  Coordinaciones
Académicas.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Seguimiento a los aprendices, | Respuesta a correos
diferentes requerimientos de la dando respuesta a los electrénicos y
comunidad requerimientos realizados comentarios en el
educativa a través de los canales de mediante correo electrénico. LMS Territorium.
comunicacion dispuestos por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, dignay | Imagen personal de Adecuada

acorde con su rol de instructor conforme
a los programas de formacién que
imparte el Centro.

Instructora de Seguimiento a
aprendices en Etapa
Productiva.

presentacion
personal en las vistas
de seguimiento,
aplicacién de la Guia
185 de Icontec en
redaccion de
mensajes, correos y
proyeccién de
respuestas a pgrs y
tutelas.

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 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 continuacion 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 DE LA ORDEN LUGAR DE ;
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.
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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 presentacién del informe de
ejecucioén 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 No. 62951443 de la
planilla, Mi Planilla de octubre 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 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 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 once (11) folios
Cordialmente,

Firma

ANA MERCEDES THYME DE ORO
Contratista

C.C. No. 39152816

Recibi a satisfaccién:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato: N° CO1.PCCNTR.3357693 del afio 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS TRAMITE DE PAGO NOVIEMBRE 2022
ANA MERCEDES THYME DE ORO

_OBLI‘GAC‘ION 9: PLANEACION REUNIONES Y VISITAS

L L L
PLANEACIGN VISITAS NOVIEMBRE 2022
Valenina Cubides Umbaria CC 1022439600 (2183658 TGR JN EPAGO DE COLOMBIA, [INGRID TATIANA Aprendiz informa que empresa solicia  |Correc 10 nov 2022- Disponibiidad visia - Presencial: 17
NIT 900130460 MURIOZ visia de noviembre, de las 09:00 a las 10:00 am ¢ 02:30 a 03:30
pm, en CI 20 B #43 A — 60 Interior 3 (Procesos & Canie)
21-nov-22 20:00-21:00H  |Cierre y Evaluacion EP apredices 2183658 TGE JN Link enviado porTEAMS y LMS Territorium
ficha
19-nov-22 09:00-10:00H |Cierre y Evaluacion EP apredices 2183916 TGD JFS Link enviado porTEAMS y LMS Territorium
ficha
|
21-nov-22 10:00-11:00H |Cierre y Evaluacion EP apredices 2183018 TGD JFS Link enviado porTEAMS y LMS Territorium
ficha
)
23-now-22 21:00-22:00H  |Cierre y Evaluacidn EP apredices 2397379 TNPS JM
icha
34/11/2022 11:00-12:00h  |Cierre y Evaluacion EP apredices 2183360 TGB JD

OBLIGACION 10: COMITES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

156 DE NOVIEMBRE DE 2022
11 -5404

Bogotd D.C., 15 de noviembre de 2022

Respetadas instructoras y compafieros, buenas dias:

Atentamente envio matriz con los casos a tratar en el Comité de Evaluacion vy
Seguimiento de Etapa Productiva que se realizara el dia 15 de noviembre de 2022, a las
17-30 horas.

Cordialmente,

Ian Santiago Rios Herrera
SENA Centro de Gestién Administrativa - Contratista

isrios({@sena.edu.co
A PBX:3461 t:
Avenida Caracas No. 15-88

©fw oM

@SEMNAcomunica

www. . sena.edu.co
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OBLIGACIONES 5, 6: VISITAS Y REUNIONES
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OBLIGACIONES 1, 2 Y 4: REVISION EVIDENCIAS LMS TERRITORIUM
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Formato Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Etapa

= Productiva
A4 1. INFORMACION GENERAL

Regional:

| GESTION ADMINISTRATIVA

Centro de Formacion: | GESTION ADMINISTRATIVA

Programa de Formacion:

| TECNOLOGO GESTION EMPRESARIAL

No. de Ficha: | 2183569

Nombre: DIANA YICETH CERON BAQUERO
Identificacion: | 1072364822
Teléfono: 3115238483
Datos del Aprendiz E-mail: DIYICERONB13@GMAIL.COM
Alternativa
registrada en VINCULO LABORAL
SOFIA plus
Razénsocial | | \;Ac CARGO Y SUMINISTROS SAS
Empresa:
Nit: 901252134-8
Direccion: CRA 38252-56
Nombre del
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Proceso Gestién de Formacion Profesional Integral
Formato Biticora seguimiento Etapa productiva

Codigo:
GFPI-F-147

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro Gestion

BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

| Nombre de la empresa donde estd realizando la etapa productiva | NIT | BITACORA N° | Periodo ‘

| LUAC CARGO Y SUMINISTROS 5AS | so1252134-8 | 12 | 26 AGOSTO - 9 SEPTIEMBRE 2022 |
Nombre del jefe inmediato/Responsable Teléfono de contacto Correo electrénico

| LUZ ANGELA CERON BAQUERO 3016790650 ‘LUACCARGO GMAIL.COM ‘

con una "X" el tipo de dalidad de etapa

APOYO A INSTITUCION
ESTATAL
CONTRATO DE VINCULO LABORAL O PROYECTO APOYO A UNA UNIDAD 'NACIONAL TERRITORIAL,
x FAMILIAR OAUNADNG,OA MONITORIA PASANTIA
ENTIDAD SIN ANIMO DE
LUCRO
| Nombre del aprendiz | Documento Id. | Teléfono de contacto I Correo electrénico institucional ‘
DIANA YICETH CERON BAQUERO |1071364822 3115238483 I DIYICERONB13@GMAIL.COM 1
| Numero de ficha | Programa de formacion ‘
| 2183659 | TECNOLOGO GESTION EMPRESARIAL |
1

. 20221117 CERGN 8. DIANA Y. 2183650 TGE W-CERTIFICACION.pdf - Foxt Readet

St mioiais | il e e i i o W ) e

Inco

A

20221117 CERONB. D... X

LUSL
C_2:R:8, Qre 2022

NIT. 901252134-8

CERTIFICACION VINCULO LABORAL

La presente es para aprobar y certificar a la aprendiz DIANA YICETH CERON BAQUERO identificada
con CC 1’072.364.822 de Guachetd, de la ficha 2183659 en el programa de formacién TECNOLOGO
EN GESTION EMPRESARIAL, el cual tuvo fecha de inicio de la etapa productiva con nuestra compafifa
el 14 marzo 2022 y finalizo el 9 septiembre 2022, con las siguientes funciones.

1. Realizary revisar la respectiva facturacion a nuestros clientes.

400 e n




PUBLICACIONES LMS TERRITORIUM
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|17 DE NOVIEMBRE DE 2022
PUBLICACION ESPACIO ENTREGA EVIDENCIAS CIERRE Y EVALUACION
ETAPA PRODUCTIVA APRENDICES FICHA 2183659 TGE JN

A A ‘ AsBCEOC | AMBOCED b AQB assbcee aosbecon acsbecoe N
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[17 DE NOVIEMBRE DE 2022
CONVOCATORIA TEAMS CIERE Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA
APRENCDICES FICHA 2183659 TGE JN

Bogota D.C , 17 de raviemben de 2022

AotociadiRs aprendices de Ia ficha 2183650 TGE IN
En stencién a ko descrilo en el Acuerdo 007 de 2012, Reglamento del Aprendiz SENA, convoco a
ustedes 4 a reunon virtual de sequimisnto a4 E1apa Productiva, de cardter obigatorio, con el
objeto do aclarar dudas, 185 evidencias para el cIme y 13 svaluaciin ds Ia practica.

Focha y Hora: 21 de noviembre, de las 20.00 a las 21,00 horas
Cordaiments,

Ana Warcedes Thyme De Oro
Instructora Seguimento elaga Productiva
Centro Gestion Administrativa

Regional Distréo Capital

Reunién de Microsoh Teama
Unase & través de su PC o aplicacion mévil

1D do 2 reunién. 265 084 984 425
5 Codigo de acosso. GLVANG

o Dol Mohasche  Cowpendech A U tema e ool 2 Compest
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17 DE NOVIEMBRE DE 2022
CONVOCATORIA TEAMS CIERE Y EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA
APRENCDICES FICHAS 2183916 Y 2183919 TGD JFS

: Bogol4 DC. 17 de novemtee do 2022

Apreciad@s aprendions do las fichas 2183916 y 213919 TGD JFS.
= En atencion a ko descrito en ef Acverdo 007 de 2012, Reglamento del Aprendiz SENA. comoco
st [’ la Etapa de caricter obligalono, con
el obyeto de actarar dudas para el cierre y la evaluacitn de Ia practica
Fecha y Hora: Sabadg 19 de noviembre, de las 09:00 a las 1000 AM
Cordiaimente,

Ana Meroades Thyme De Oro
Instructora Seguimiento etapa Productiva
Ceniro Gestion Administrativa

Regional Distrto Capital

Reunién de Microsoh Taams

1o de a00es0. neBPXY

Unirse con un dispositivo de videoconferencia
455304799 deocomurnicacones sena edu 0o
1. de conferencia VTC. 113 804 984 &
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