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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de noviembre de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3356785
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C.

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

Referencia; No. CO1.PCCNTR.3356785 del afio 2022

Nidia Azucena Pefa Rodriguez, identificada con la cédula de ciudadania No. 41.670.546 de Bogota,
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
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 méaximo 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: Sera 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 Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
teméaticas 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
aprendices en el area especifica del| Ejecucion de la FPI| Territorium.

respectivo programa de formacion, en| trimestre 111-2022, | Portafolio del
las fases o Competencias instructor.
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establecidas y programadas, y de| actividades asignadas en Evidencias 1
acuerdo con las disposiciones| plataforma Territorium.

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.

Orientar y apoyar a los aprendices en| Elaboracion  documentos| Evidencias 2
el desarrollo de proyectos formativos| relacionados con la FPI,| Portafolio instructor
y/lo productivos en las respectivas| guias, actas S-5,| Territorium

etapas de formacion.

actividades asignadas, Plan
de mejoramiento, entre
otros, relacionados con la
orientacion en las
respectivas competencias.

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

Actualizacion de carpetas y
migrar contenidos en la
herramienta  tecnoldgica
Territorium LMS.

Uso y actualizacion
de carpetas en
plataforma
tecnolégica
Territorium LMS.

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

Ejecucién de la FPI, guias
de aprendizaje, actividades
de formacion en la
plataforma virtual,
elaboracion de contenidos
entre otras para impartir las
respectivas competencias

Portafolio instructor
Territorium.

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
para certificar habilidades
pedagdgicas.

Ejecucion de las
actividades tendientes para
la certificacién de normas de
competencia de acuerdo
con las funciones de
instructor.

N/A

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el proceso
administrativo; asi como el cargue de
evidencias, juicios evaluativos vy
demas requerimientos

en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Ejecucion de la FPI, guias
de aprendizaje, actividades
de formacion en la
plataforma virtual,
elaboracion de contenidos
entre otras para impartir las
respectivas competencias.

Portafolio
instructor:

Territorium.
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7 | Cumplimiento del manual,| Ejecucion de la FPI, guias| Portafolio
estdndares y lineamientos vigentes| de aprendizaje, actividades| instructor
para la orientacion de procesos de| de formacion en la| Territorium.
formacion a través de ambientes| plataforma virtual,
virtuales de aprendizaje. elaboracion de contenidos

entre otras para impartir las
respectivas competencias.

8 | Participar en las actividades de Participacion en las| N/A
seguridad y salud en el trabajo actividades de Seguridad y
programadas por el Centro y acoger | Salud en el Trabajo SST del
las recomendaciones establecidas | Centro de Formacion.
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafar y| Ejecucion de la FPI, guias| Portafolio instructor
asesorar en forma permanente e de aprendizaje, actividades| Territorium.
integral a los aprendices en el de formacibn en la
proceso de formacion, incluyendo la| plataforma virtual,
formulacioén y seguimiento de los elaboracion de contenidos
planes de mejoramiento que le sean | entre otras para impartir las
asignados respectivas competencias.

10 | Participar en las diferentes| Participacion en| N/A
actividades programadas por el| actividades de
Centro de Formacion, encaminadas| fortalecimiento a la FPI
al fortalecimiento del proceso de la| impartidas por el Centro de
Formacién Profesional Integral. Formacion.

11| Brindar respuesta oportuna a los| Ofrecer comunicacion | Territorium-
diferentes requerimientos de la| precisa con la comunidad Anuncios
comunidad educativa a través de los| educativa de aprendices
canales de comunicacion dispuestos| utilizando los medios vy
por la entidad. canales dispuestos por el

Centro de Formacion.
12 | Proyectar una imagen personal,| Acudir con la presentacion| Asistencia

digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los programas
de formacion que imparte el Centro

personal acorde al ejercicio
del rol como instructor
durante la ejecucion de la
FPI.

presencial al Centro

de Formacién vy
subsede con Ia
debida

presentacion
personal y el uso
adecuado del carné
de identificacion.
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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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE g
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 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 No. 7855976686 de la planilla, operador SOI y periodo octubre de 2022. (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
SI___ NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidad(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 riesgo para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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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 (4) folios

Cordialmente,

Firma

Nidia Azucena Pefia Rodriguez
Contratista

C.C. No. 41.670.546 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3356785 de 2022
Coordinadora Académica
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ANEXO EVIDENCIASL.
OBLIGACIONES 1,2,3,4,6,7,9.11.

EVIDENCIAS 1- IV-TRIMESTRE 2022

1. 1.Obligacién 1

GE | "Wy NIDIAAZUCENA PERA

ALVAREZ CARVAJAL, FABIAN DE .
‘ ’ MAX. 2001 _
JESUS MENDEZ BARRICS Adjuntar archivos

Herramientas

@ Anuncios Aprendiz

Blisqueda avanzada >

' NIDIA AZUCENA PENA RODRIGUEZ
Fecha de Inicio: 3 horas Antes

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y Ia legislacion vigente Fase 2

Buen dia
Estimado (a) aprendiz:

Este espacio se encuentra habilitado para migrar de manera individual los ejercicios de digitacion realizados en
el ambiente de formacion (mecanografia on line-Letras del item 68 hasta el 76 inclusive, ademas evidenciar|
lapestafia con su respecliva comreo en el pantallazo que se teme con 0 errores), comespondiente a la
competencia de Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion vigente Fase 2

Exitos y bendiciones

Nidia A_Pefia R.

- Instructora

Evidencia

Fecha de entrega: 18 de Noviembre del 2022 a las 6:10pm

2. Obligacion 2.
A GE | "y NIDIAAZUCENA PERA

GESTION ADMINISTRATIVA
(2558510 PRY 12645)
P122115 P2558510 R11 C9404
PRY12645 Vista

Digitacion
g Aprendiz
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo Ia norma

SENA técnica y Ia legisiacion vigente Fase 2

Buen dia

Estimado (a) aprendiz ‘

i Este espacio se encuentra habilitado para migrar de manera individual los ejercicios de digitacion realizados en
Impartido por: el ambiente de formacion, ala de Producir log que se originen de las| Regresar
Administrador LMS. , CARLOS funciones administrativas, siguienda la nerma técnica y la legislacion vigente Fase 2

Exitos y bendiciones

PINZON LOBO GUERRERO.
LEONARDO CAMACHO ACEVEDO,
LUIS YERIS CELIS TOLEDO, Nidia A Pefia R. - Insiructora
ADRIANA MARIA PUENTES
GUEVARA, LINAALEJANDRA 4
BERNAL CASTILLO, XIOMARA ") evidencia para equipos en especifico: No
PENUELA ESCOBAR, DORIS Fechas de Disponibilidad
YANETH RODRIGUEZ PEREZ. NIDIA Fecha de Inicio: 2022-11-1117:00  Fecha fin: 2022-11-11 18:00
AZUCENA PERA RODRIGUEZ, Se aceptaran entragas tardias
A IIRLCENT =T Némero de intentos limitados
ALVAREZ CARVAJAL, FABIAN DE
JESUS MENDEZ BARRIOS. Hacer dispenible la evidencia
Instructor: NIDIA AZUGENA PENA RODRIGUEZ
Enlace para evidencia: htip-/isena territorio. laftarea_tt php?tarea=366197209
Herramientas Archivos

Enlazada a ponderacién: Ninguna

Ribrica: No asignada

© Comentario(s)

@ Editar
Calificaciones
i " tadac
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Obligacion 3.

HAROLD IVAN MERA
MARTINEZ
Instructor

ELSY RINCON
VIANCHA
Instructor

LUZ ARELYS SEGURA
ARIAS
Instructor

YENNY CAROLINA
RODRIGUEZ
BAHAMON

Instructor

ANDRES FELIPE

SENA

ﬁ E | "W NIDIA AZUCENA PERA

e 0 Me gusta 3 0 Comentario(s)

u NIDIA AZUCENA PENA RODRIGUEZ Aprendiz

Fecha de Inicio: 01 de Noviembre del 2022

Asunto: Informe Presvento

Buen dia

Estimado (a) aprendiz:

Este espacio se encuentra habilitado para migrar de manera individual informe unificade de cada uno de los]
correspondients a la competencia de ORGANIZAR

DUSSAN PEREZ lcomités (Organizador, Financiero y Logistica)

nstractor EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN
CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

MARIA DEL CARMEN Exitos y bendiciones.

DUARTE GONZALEZ

Instructor
—_— Nidia A. Pefia R. - Instructora
— HECTOR GARCIA

BUITRAGO

Instructor

- Evidencia
NIDIAAZUCENA PENA
RODRIGUEZ

Fecha de entrega: 09 de Neviembre del 2022 a las 11:30pm

Instructor
. ST

EIPF g ol o

e 0 Me gusta @ 0 Comentario(s)

4. Obligacion 4.

itacion 2

. Ejercicios de di
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma

s E NA técnica y la legisiacién vigente Fase 2

Buen dia

Estimado (a) aprendiz:

Este espacio se encuentra habilitade para migrar de manera i de digi realizados =n
el ambiente de formacién (mecancgrafia on line-Letras del item 68 et inclusive, ademas evidenciar

fia con su comreo en el pantallazo que se tome con 0 errores), correspendiente a la
compstencia de F-mdumr los documentos que se originen de las fundiones administrativas. siguiendo la norma
Fase 2

Impartido por:
strador LMS , CAR
SANCHEZ SOTOMAYOR ANDREA yla g
PATRICIA PINZON PRIETO, ELBA Exitos y bendiciones
PINZON LOBO GUERRERO,

LEONARDC CAMACHO ACEVEDO.
LUIS YERIS CELIS TOLEDO,
ADRIANA MARIA PUENTES
GUEVARA, LINA ALEJANDRA
BERNAL CASTILLO, XIOMARA i para en ifico: No
PERUELA ESCOBAR, DORIS i
YAMETH RODRIGUEZ PEREZ, NIDIA
AZUCENA PENA RODRIGUEZ,
GLADYS LILIAN MARGARET
ALVAREZ CARVAJAL, FABIAN DE
JESUS MENDEZ BARRIOS

Nidia A Pefia R. - Instructora

Fecha de Inicio: 2022-11-18 16:45
Se aceptarén entregas tardias

Fecha fin: 2022-11-18 18:10

MNumero de intentos limitados
Hacer dispenible la svidencia

Instructor: NIDIA AZUCENA PENA RODRIGUEZ
Enlace para evidencia: htip//sena territorio la/tarea_tt php?tarea=376925979

Herramientas

Archivos
Enlazada a ponderacién: Ninguna

Rubrica: No asignada

O Comentario(s)
Edit:

. = Dscarser 21 (JERERERERER)
Calificaciones

Selecciona todos []

= Evidencia atn en tiempo
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ﬁ E | "{y NIDIAAZUCENA PERA

Cartilla tA©rminos y definiciones GuAa TA®cnica Colombiana GTC 185

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y lIa legisiacion vigente Fase 2

SENA
Aprendiz
Buen dia
Estimado (a) aprendiz-
. Este espacic se encuentra habilitado para migrar de manera individual la carila de Términos y definiciones|
Impartido por: realizada en el ambiente de formacién, correspondiente a la competencia de Producir los documentos que se|
Administrador LMS , CARLOS originen de las funciones administrativas, siguiendo la narma técnica y la legislacién vigente Fase 2
SANCHEZ SOTOMAYOR, ANDREA
PATRICIA PINZON PRIETO, ELBA
PINZON LOBO GUERRERO,
LEONARDO CAMACHO ACEVEDO,
LUIS YERIS CELIS TOLEDO,

Exitos y bendiciones «

Regresar

Nidia A_ Pefia R. - Instructora

ADRIANA MARIA PUENTES

GUEVARA, LINAALEJANDRA

BERNAL CASTILLO, XIOMARA evidencia para equipos en especifico: No

PENUELA ESCOBAR, DORIS o, Fechas de Disponibilidad

YANETH RODRIGUEZ PEREZ. NIDIA < Fecha de Inicio: 2022-10-2017:00  Fecha fin: 2022-11-30 18:10
AZUCENA PENA RODRIGUEZ, Se aceptaran entregas tardias

GLADYS LILIAN MARGARET Nimere de intentos limitades

ALVAREZ CARVAJAL, FABIAN DE . . . .

JESUS MENDEZ BARRIOS Hacer disponible |a evidencia

Instructor: NIDIA AZUCENA PENA RODRIGUEZ

Enlace para evidencia: http-//sena territorio laftarea_t php?tarea=358840841
Herramientas Archivos
] FORMATORWORDNSENANOFICIAL.docx
] GTCn185.pdf

1 scr STITUCIONALNPROYECTON12645nSENA ppc
(] ortografian GENERAL pdf
(afe i i TITUCIONALRSENA ppix

Enlazada a ponderacion: Ninguna

Riibrica: No asignada

O comentario(s)
Editar

Calificaciones

Offine:

o

O
®
L
Q)
>
Q
O
z
o

m E| | "Fynoiaazucena Pefia

Publicacién priritaria

T NIDIA AZUCENA PENA RODRIGUEZ
cEE— A

Asunto: Ejercicios de digitacion 2 Aprendiz

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion vigente Fase 2

Buen dia
Estimado (a) aprendiz

Este espacio se encusntra habiitado para migrar ds manera indridual los ejercicios de digitacién reaizados en|
ol ambiente de formacion (mecanografia on line-Lsiras del fiem 68 hasta e 76 inclusive, ademés evidenciar
lapestaiia con su respeciivo conieo en el paniallazo que se tome con 0 erores), comespondiente a la
competencia de Producir los documentos que se originen de las funciones adminisirativas, siguiendo la normal
ltécnica y la legislacidn vigente Fase 2

Exitos y bendiciones

Nidia A Pefia R. - Instruciora

Evidencia
Fecha de entrega- 18 de Noviembre del 2022 a las 6-10pm
e 0 Me gusta O 0 Comentanio(s)
Publicacin pricritaria

T NIDIA AZUCENA PENA RODRIGUEZ
Fecha de Inicio: 28 de Oclubre del 2022 - fecha de vigencia: 20 ce Noviembre del 2022

Asunto: Actividades asignadas por equiper proyecto

Producir los documentos que s¢ originen de las funciones administrativas, siguiendo Ia norma
técnica y la legislacion vigente Fase 2

Obligacion 7.

8. N/A
9. Obligacion 9.
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10.

M NIDIA AZUGE NA PE A

ALVAR ATTURJAL, TABAN B
JEBUS MENDEZ BARRIOS ’ MAX, 306Mb [ Fubvesramg]
Adjuntar archivos
Viat

Herramlientas

Aprendi
@ Anuncios prondis

BUsqueda avanzada >

Regresar
Pulloanion priortas
[ NIDIA AZUCENA PEfA RODRIGUEZ
Facha de Inicio. 4 horas Antes

Asunto: Ejercicios de digitacion 2

Producir los documentos que se originen de (as funciones administrativas, siguiendo Ia norma
técnica y 1a legislacion vigente Fase 2

Buan dia
Estimado (a) aprandiz

spacio se encuentia habiltado para migar de maners individusl los eferciclos de digiacion realizados en

g formacidn (macanografla o Letran da ® hasin 78 nclusive, adamds avidunciar
astafia con Pecilva. corres en 8] pantallaza que rrores anta & la
Competancla de Producly 1os docurmanios qus as orlginen.de 188 funciones w.mnmmfvu Souands  nerme

o
iacnica y la legialacion viganta Fasa
Nidia A Pofia it m

Exitos y bendiciones
Facha da eniraga: 16 da Noviembra dal 2022 &

Evidencia

5 6:10pm

ﬁ E | "fy NIDIAAZUCENA PERA

Vista
GESTION ADMINISTRATIVA
(2558510 PRY 12645) Aprendiz
P122115 P2558510 R11 C9404 P
PRY 126845
. Ejercicios de digitacion 2

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y Ia legisiacion vigente Fase 2

SENA

“-

Regresar

Buen dia
Estimado (a} aprendiz:

Este espacio se encuentra habilitade para migrar de manera individual los ejercicios de digitacién realizades en
el ambiente de formacién (mecanagrafia on line-Letras del item 63 hasta el 76 inclusive, ademds evidenciar

Impartido por: fia con su correo en el que se tome con 0 errores), correspondiente a la
Administrador LMS , CARLOS competencia de Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
SANCHEZ SOTOMAYOR, ANDREA técnica y la lgislacién vigente Fase 2

PATRICIA PINZON PRIETO, ELBA Exitos y bendiciones

PINZON LOBO GUERRERO,
LEONARDO CAMACHQ ACEVEDO,
LUIS YERIS CELIS TOLEDO,

Nidia A. Pefia R. - Instructora

ADRIANA MARIA PUENTES

GUEVARA, LINA ALEJANDRA 4

BERNAL CASTILLO, XIOMARA evidencia para equipos en especifico: No

PENUELA ESCOBAR, DORIS Fechas de Disponibilidad

YANETH RODRIGUEZ PEREZ, NIDIA Fecha de Inicio: 2022-11-18 16:45  Fecha fin' 2022-11-18 18:10
AZUCENA PENA RODRIGUEZ, Se aceptardn entregas tardias

GLADYS LILIAN MARGARET
ALVAREZ CARVAJAL, FABIAN DE N ~
JESUS MENDEZ BARRIOS Hacer disponible la evidencia

Instructor: NIDIA AZUCENA PENA RODRIGUEZ

Enlace para evidencia: htip-//sena territorio |a/ftarea_tt php?tarea=376925979

Herramientas Archivos

Nimero de intentos limitados

Enlazada a ponderacion: Ninguna

Ruibrica: No asignaca

EEETID P R—

Editar
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