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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 18 de noviembre de 2022

Sefora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3356988
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.3356988 del afio 2022

Cindy Carolina Pérez Flérez identificada con la cédula de ciudadania No.1.013.600.129 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
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: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

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 ejecucién 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, Gestibn Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de Impartir FPI a los Territorium,
aprendices en el area especifica del | aprendices de manera portafolio del
respectivo programa de formacion, presencial y virtual. instructor, jucios
en las fases o Competencias Orientar los procesos de Sofia Plus
establecidas y programadas, y de aprendizaje y practicas
acuerdo con las disposiciones relevantes y pertinentes
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normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

con la competencia.

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

Orientar los conocimientos
tedricos y sus aplicaciones
practicas en los contextos
laboral y personal de
manera presencial y
virtual.

Territorium,
portafoio del
instructor, jucios
Sofia Plus

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

Preparacion previa de la
competencia a orientar y la
elaboracion de los
documentos pertinentes.

No aplica para el
mes objeto de
cobro

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.

tedricos y sus aplicaciones
practicas en los contextos
laboral y personal de
manera presencial y
virtual.

Territorium,
portafoio del
instructor, jucios
Sofia Plus

Aplicar durante el periodo de
duracion 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.

Certificar vigencia de
normas requieridas

Certificacion
normas
vigentes

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.

Elaboracion de los
documentos académicos
requeridos por
coordinacion.

Territorium,
portafoio del
instructor, jucios
Sofia Plus

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos vigentes
para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

Preparacion previa de la
competencia a orientar y la
elaboracion de los
documentos pertinentes.

Territorium,
portafoio del
instructor, jucios
Sofia Plus

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas

Participacion en
capacitaciones y
cumplimiento de las
normas de seguridad y
protocolos de bioseguridad

No aplica para el
mes objeto de
cobro
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en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompanar y Desarrollar los planes de Territorium,
asesorar en forma permanente e mejoramiento asignados portafoio del
integral a los aprendices en el en el tiempo y documentos | instructor, jucios
proceso de formacién, incluyendo la | requieridos. Seguimiento a | Sofia Plus
formulacién y seguimiento de los aprendices.
planes de mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar en las diferentes Participacién en cursos y No aplica para el
actividades programadas por el capacitaciones mes objeto de
Centro de Formacioén, encaminadas cobro
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Utilizar las plataformas, Evidencias
diferentes requerimientos de la correos y demas plataforma
comunidad educativa a través de los | dispuestos para la Territorium
canales de comunicacion dispuestos | comunicacion eficaz con la
por la entidad. comunidad educativa.

12 | Proyectar una imagen personal, Portar los elementos que Carnet institucional
digna y acorde con su rol de me identifican como
instructor conforme a los programas | instructor de buena
de formacién que imparte el Centro | manera y presentacion

personal acorde a los
programas de formacion

A continuacién 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.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O 7

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 ejecucion
contractual.
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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
las planillas No. 58023228 correspondiente al mes de octubre del afio 2022, expedido por el
operador ARUS. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

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 ejecucién de los contratos de prestacion 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 Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (09) folios

Cordialmente,

Cindy Carolina Pérez Flérez
Contratista
C.C. No. 1.013.600.129 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3356988 de 2022
Coordinadora Académica
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CIUDAD ¥ FECHA: 10 de octubre de 2022 | HORA INICIO: 5:00 | HORA FIN: 10:30

LUGAR Y/0 ENLACE: | DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Subsede Calle 42, Ambiente 508
DG/DC/CGA/AGA
'AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR
1. Verificar f asistencia de fos nstructores asignados

2. Transmitirla informacién del fortalecmiento a desarrollar

3. Determinar las competencias a fortalecer de acuerdo a aptitud téenica de los instructores

4. Creacién de plantilla sugerids para la elaboracién del contenido de cada
entregable por competencia.

5. Creacin de carpeta Drive para compartir 13 informacion desarrollada

‘OBJETIVO(S] DE LA REUNION:
Fortalecer Jos contenidos de los entregables del proyecto formativo 12645 Fortalecimiento a las
microempresas de Bogotd en los aspectos contables y administrativos
DESARROLLO DE LA REUNIGN
1. Los instructores Grace Cuervo, Wilson Sanchez, Amparo Grau, Hernando Parra,
Laura Medina, Yohana Heredia, Oscar Sosa y Carolina Pérez asistieron a la reunion
para el fortalecimiento del proyecto formativo 12645.

2. Se socializé la necesidad del fortalecimiento a los entregables del proyecto
formativo con |a finalidad de estandarizar el formato y el producto de cada una de
las competencias de acuerdo al proyecto formativo.

3. Se realizé la siguiente distribucién de las competencias a trabajar de acuerdo al
conocimiento técnico de cada uno de los instructores
Instructor
Hernando Parra
Hernando Parra
Amparo Grau

Producir documentos Il
Promover la interaccién idénea —
ética

Promover la interaccién idénea -
comunicacién

Amparo Grau

ima modifica

B 16°C Parc soleado
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ORGANIZAR DOCUMENTOS
PROCESAR LA INFORMACION
PRODUCIR DOG PARTE 1y 2 HERNANDA PARRA BARR 2022 HERNANDO PARR
PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION

SALUD OCUPACIONAL AURA MARCELA MEDINA HER

SERWICIO AL CLIENTE

Beaty oo
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

CINDY CAROLINA PEREZ FLOREZ
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1013600129
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO
Cadigo: 240201036 - Versiim: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los doce (12) dias del mes de Julio de dos mil veintiuno (2021)

Firmado Digitalmente por

WAINE ANTONY TRIANA ALBIS
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
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ACTA No. 3693
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta seguimiento a proyecto formativo Ficha 2396024

| CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICIO: 6:00 | HORA FIN:
Bogota, 11 de noviembre de 2022 am 8:45am
LUGAR Y/0 ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Subsede Calle 42, ambientes 406 y 408 CENTRO
DG/DC/CGA/AGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Generalidades de la ficha de caracterizacion

2. Aspectos i icos y de
3. Aprendices no conocidos
4. Aprendices que desertaron del proceso de formacion
5. Listado de aprendices consolidado »
6. Seguimiento proyecto formativo
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendir infarme actitudinal, disciplinario y académica del proceso de formacién desarrollado
durante el cuarta trimestre del afio 2022, correspondiente al seguimiento al proyecta formativa
de la ficha 2396024 al TGA de la jornada diurna del Centro de Gestion Administrativa.

DESARROLLO DE LA REUNION
1. i dela ficha de
N2 de Jornada | Programa de Competencia Instructor N2 de
ficha formacién aprendices
2396024 Diumna | Tecnologo en Seguimientoa | Carolina Pérer 17
Gestion proyecta formativo Flarez
| dminurati 12645,

2. Aspectos acti icos y
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CIUDAD ¥ FECHA: 10 de octubre de 2022 HORA INICIO: 9:00 | HORA FIN: 1030 |
WGAR Y/0 ENLACE: | DIRECCIGN GENERAL / REGIONAL /
Subsede Calle 42, Ambiente 508 CENTRO

DG/DC/CGA/AGA
'AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar Ia asistencia de fos instructores asignados

2. Transmitir b Informacién del fortalecmiento a desarrollar

3. Determinar las competencias a fortalecer de acuerdo a aptitud técnica de los instructores

4. Creacién de plantilla sugerida para la elaboracién del contenido de cada
entregable por competencia

5. Creacién de carpeta Drive para compartir 1a informacion desarrollada

OBJETIVO(S) DE LA REUNION.
Fortalecer os contenidos de los entregables del proyecto formativo 12645 Fortalecimiento a las
microempresas de Bogotd en los aspectos contabl 2

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Los instructores Grace Cuervo, Wilson Sdnchez, Amparo Grau, Hermando Parra,
Laura Medina, Yohana Heredia, Oscar Sosa y Carolina Pérez asistieron a la reunién
para el fortalecimiento del proyecto formativo 12645,

2. Se sociallzs la necesidad del fortalecimiento a los entregables del proyecto
formativo con la finalidad de estandarizar el formato y el producto de cada una de
Ias competencias de acuerdo al proyecto formativo,

3. Se realizé la sigulente distribucién de las competencias a trabajar de acuerdo al
conocimiento técnico de cada uno de los instructores:
Competencia Instructor
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RENOIR INFORME A L A
Wa | WOWBRES YAPELLDGS | Wo.DGGUWENTO | PLANTA | CONTRATST | GTRG | GEPENDEWGIAI AUTORZA
A CUALY | EwPRESA WA ARG
1 | CARVAIAL CIFUENTES | 1000065958 Apseadic SENACEAMAGA juanpablocarvajal3@g | 3012900886
JUAN PA mail.com
1 | MALAVER SANTOS 1000254567 Aprendic SENACEAMGA edson_malaver@outlo | 3147629012
EDSON THIAGO RUY okcom
3 | BARRETO CARDONA | 1000349185 pweds | SMNACBARGA | andrea23dcardona@g | 3057477065
LEIDY ANDREA mail.com
4| 15AZA RODRIGUEZ 1000465236 b | SNAEEARGA | iazarodriguez2606@g | 3219579803
SANTIAGO mail.com & T
5 | RODRIGUEZ LOPEZ 1000974620 Apeende | SINACGAMGA alea@rodriguezz04@gm | 3112251321
JULIETH ALEXANDRA ailcom C‘ ﬁg
& | ABRIL DAZA SARA 1001066637 wpenae [ sumcarisn | saraalejandraad@gmail 99792 [
ALEJANDRA com o
7 | DIAZROJASJULAN | 1001116328 wpendi | SRS | [fdr321561@hotmail.co | 3104151872 / =
FELIPE m 2 ‘0”}
& | QUINTERO OSPING 1001219281 Apreadic SENACEAMMGA edgarquintero271425 3144487053 EPERR Crineto,
EDGAR @gmail.com
9 | MOSQUERA CONDE 1006158949 . b wmosqueraS75@gmail. | 3183253470
WENDY com
10 | MORENO BENITEZ 1007725721 Apmeniz SENARRARGA dm412293@gmail.com | 3219205701 ;‘;__,',;—f#- -
DANIELA YULIZA
11 | SOACHA CARDENAS 1014656730 fpmenis SINAGARGA laurasoacha2004@gma | 3165361525
LAURA ALEXANDRA il.com Lova 5.
12 | MONROY SOLER 1020806885 Ll B deisyms35@hotmail.co | 3142499695 <
DEISY JHOAN m Deia) mones
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ACTA No. 3693

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta seguimiento a proyecto formativo Ficha 2396024

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 6:00 | HORA FIN:
Bogota, 11 de noviembre de 2022 am 8:45am
LUGAR Y/0 ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Subsede Calle 42, ambientes 406 y 408 CENTRO

DG/DC/CGA/AGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Generalidades de la ficha de caracterizacion

Aspectos i émicos y de

Aprendices no conocidos

2
3,
4. Aprendices que desertaron del proceso de formacion
5. Listado de aprendices consolidado

6.

Seguimiento proyecto formativo

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendir infarme actitudinal, disciplinario y académica del proceso de formacién desarrollado
durante el cuarta trimestre del afio 2022, correspondiente al seguimiento al proyecta formativa
de la ficha 2396024 al TGA de I jornada diurna del Centro de Gestion Administrativa.

DESARROLLO DE LA REUNION
1 i dellaficha de i
Nede |Jomada | Programade | Competencia | Instructor | NS de
ficha formacién aprendices
2396024 | Duma | Tecnologoen Seguimientoa | Carolina Pérer i
Gestion aroyecta formativo Fidrez
Administrativa 12645
2. Aspectos acti icos y d
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SE_NA. se mf_’\P'O’"“W 8 garantzar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentan aimacenados en este documento, y fes daré el watamiento correspondiente en
cumplimiento de o establecido legaimente.
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CINDY CAROLINA
PEREZ FLOREZ

C.C.1.013.600.129
Instructora

RH. O+

Regional Distrito Capital

Centro de Gestion Administrativa
‘ Contratista :




