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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.3357185
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.3357185 del afio 2022

Hernan Alvarez Pardo, identificado con la cédula de ciudadania No.11384155 de Fusagasugd, 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 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: Hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional Integral
programada por el Centro de Gestién Administrativa en su sede principal, subsede y organizaciones, para
la ejecuciéon de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria presencial de la red de
conocimiento Gestién Administrativa y Financiera, en las areas tematicas de Bibliotecas, Gestidon
Administrativa, Gestidon Documental y Talento Humano; enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la  formacidn | Se imparte formacion presencial y | Informe de horas Instructor
presencial de aprendices | virtual a los siguientes programas de | sofia plus Apoyo a Ila
en el area especifica del | formacion titulada: formacion
respectivo programa de Carpeta Google Drive.
formacion, en las fases o | Competencia-Cédigo:210601008:
Competencias organizar la documentacion | https://drive.google.com/driv
establecidas Y | teniendo en cuenta las normar e/folders/1095ZImuCt2feYAO
programadas, y de o XPEVeiTnDTtE_yxNg?usp=sha
legales y de la organizacion. )
acuerdo con las ring
disposiciones normativas
expedidas por la autoridad .G 2471421 TGA F.C.24714241-TGA.
Iocgl o _nacional en mate_r,ia Competencias:210601003- F.C. 2558493 -TGA.
sanitaria, la formacion | |ntervenir en el desarrollo de los
sera orientada a traves de | programas  de  mejoramiento | F.C. 2339862- TGA.
medios tecnoldgicos | organizacional que se deriven de la
mediante la modalidad de | fyncion administrativa
trabajo en casa. F.C. 2558493 TGA.
Planes de mejoramiento:
Competencias: - 210601010-Facilitar
el servicio a los clientes internos vy
externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.
Seguimiento a proyectos-
Capacitacion proyectos - entregables
IV-202- F.C. 2339862.
Asignacion actividades equipo
pedagogico
2 Orientar Y Apoyar A Los | Orientar Y Socializar El Proyecto De | Guia de aprendizaje, ruta de
Aprendices En El | Formacion Correspondiente A La | aprendizaje y registro de
Desarrollo De Proyectos | Fase Planeacion Y Ejecucion En Los | asistencia.
Formativos Y/O | Siguientes Programas De Formacién: | Plan de formacion
Productivos En Las
Respectivas Etapas De | Competencia-Cddigo:210601008: Portafolio del Instructor.
Formacion. organizar la documentacion | Carpeta Google Drive:
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teniendo en cuenta las normar

legales y de la organizacion.
F.C. 2471421 TGA.

Competencias:210601003-
Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la
funcion administrativa.

F.C. 2558493 TGA.

Planes de mejoramiento:
Competencias: - 210601010-Facilitar
el servicio a los clientes internos y
externos de acuerdo con las
politicas de la organizacién.

Seguimiento a proyectos-
Capacitacion proyectos - entregables
IV-202- F.C. 2339862.

https://drive.google.com/driv
e/folders/1095ZImuCt2feYAO
XPEVeiTnDTtE_yxNg?usp=sha
ring

Garantizar la actualizacion
de los contenidos vy
tecnologias, de las fases o
Competencias en las
cuales se desarrolla la

Se implementa estrategias de
ensefianza con apoyos didacticos
como las TIC y manejo de la
biblioteca SENA, e Instrumentos de
valuacién,cumpliendo los

https://drive.google.com/driv
e/folders/1095ZImuCt2feYAO
XPEVeiTnDTtE_yxNg?usp=sha
ring

formacion de los | lineamientos establecidos en el
aprendices. aplicativo compromiso, Plataforma
tecnoldgica: Meet.
Asi mismo, de acuerdo | Seoriena formacion alos aprendices | Carpeta Googel Drive.

con el drea de desempefio

para la cual fue
seleccionado deberd
orientar la  formacion,
para desarrollar en los
aprendices las
competencias del
programa.

de formacion titulada y planes de

mejoramiento  con las fichas de

caractericazacion

Competencia-Cddigo:210601008:
organizar la documentacion
teniendo en cuenta las normar

legales y de la organizacion.

F.C. 2471421 TGA.

https://drive.google.com/driv
e/folders/1095ZImuCt2feYAO
XPEVeiTnDTtE_yxNg?usp=sha
ring
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Competencias:210601003-
Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la
funcion administrativa

F.C. 2558493 TGA.

Planes de mejoramiento:
Competencias: - 210601010-Facilitar
el servicio a los clientes internos y
externos de acuerdo con las
politicas de la organizacién.

Seguimiento a proyectos-
Capacitacion proyectos - entregables
IV-202- F.C. 2339862.

Asignacion actividades

pedagdgico

equipo

Aplicar durante el periodo

Certificado actualizado en norma:

Certificado SENA. NUmero vy

de duraciéon del contrato, | Orientar formacién presencial de | Fecha Registro: 834163 -

al proceso de certificacién | acuerdo con procedimientos | 03/08/2020.

de competencias segun | técnicos y normativa.Cddigo

normas de competencias | 240201056 Version-1.

que aplica a la funcién

Instructor, asi como a los

procesos, que el SENA

adelante para certificar

habilidades pedagodgicas.

Cumplimiento  oportuno | Ejecucién  de  actividades  de | Planeacién segun

con las entregas de los | aprendizaje, procesos | instrucciones de la

distintos ~ formatos vy | Jqministrativos y plataformas coordinacién academica

documentos  requeridos L , asistencia y gestion
tecnoldgicas:senasofiaplus.edu, rol oo

en el proceso administrtiva-  Centro  de

administrativo; asi como
el cargue de evidencias,
juicios  evaluativos vy
demas requerimientos en
las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

de Instructor, Sena.territorio y correo
institucional

Gestién Administrativa:

Carpeta Google Drive

https://drive.google.com/driv
e/folders/1095ZImuCt2feYAO
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XPEVeiTnDTtE_yxNg?usp=sha
ring

7 Cumplimiento del manual, | Aplicacién de manual, estandares y | Uso de plataformas
estandares y lineamientos | lineamientos vigentes para la | tecnoldgica y herramientas
vigentes para la | orientacion de  procesos de | TIC: Sofiaplus, Territorium,
orientacion de procesos | formacién a través de ambientes | Meet, Drive, Correo
de formacién a través de | virtuales de aprendizaje,AVA. electrénico misena.edu.co
ambientes virtuales de WhatsApp, Sistemas de
aprendizaje. Bibliotecas SENA,

http://biblioteca.sena.edu.co

8 Participar en las | Uso adecuado de los elementos de | Certificado de conocimientos
actividades de seguridad y | seguridad  industrial vy  salud | y précticas de seguridad vy
salud en el trabajo | ocupacional para el desarrollo de | salud en el trabajo y de
programadas  por el | actividades  orientadas a la | bioseguridad.

Centro vy acoger las | formacion. Aplicacion de protocolos
recomendaciones de bioseguridad.

establecidas en el

protocolo de bioseguridad

aprobado por la

Institucion.

9 Orientar, apoyar, | Se Imparte Formacién Profesional en | Se imparte formacion
acompafiar y asesorar en | desarrollo de las actividades y logros | profesional de acuerdo a los
forma  permanente e | 4o resultados para los Planes de | Programas de formacién
integral a los aprendices . . . asignado en cada una de las
en el proceso de meprarmento, oportumdad.para el fichas y de los planes de
formacion, incluyendo la seguimiento de competencias para mejoramiento.
formulacién y el proceso de formacion.
seguimiento de los planes
de mejoramiento que le
sean asignados

10 | Participaren las diferentes | Se asistid a reuniénes citada por la | Participo en  actividades
actividades programadas | Coordinacion  Académica.”Reunién | programadas por
por el Centro de | Induccién AGA”. Coordinacién Académica.”
Formacién, encaminadas AGA”
al  fortalecimiento  del
proceso de la Formacion
Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta | Uso apropiado de los ambientes de | Lista de asistencia y demas

oportuna a los diferentes
requerimientos de la
comunidad educativa a

por la
acuerdo a la

aprendizaje  facilitados
institucién,y de

informacion dirigida por el
personal
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través de los canales de | instrucciones y cronogramas de las | administrativo de la entidad-

comunicacién dispuestos | actividades SENA-
por la entidad. Correos electrénicos y
Grupos

https://web.whatsapp.com/.

12 | Proyectar una imagen | Se realiza la verificacion del | Ambientes de formacion

personal, digna y acorde | cumplimiento del reglamento del | presencial asighado vy
con su rol de instructor | aprendiz, como el respeto entre los | programacién en formacién
conforme a los programas | aprendices y comunidad SENA. virtual, por medio del correo
de formacion que imparte institucional.

el Centro.

A continuacion 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 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM | No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE INICIO FINALIZACION

VIAJE DESPLAZAMIENTO

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla,
24569696, Asopagos,octubre de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)
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Declaracidn 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 52 de la Directiva Presidencial No. 001 de
2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestién del riesgos 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.

Nota: En el evento de sefialar SI, 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 Gestiéon Contractual
GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (8 ) folios.

Cordialmente,

Firma

Hernan Alvarez Pardo.

Contratista

C.C. No.. 11.384.155. de Fusagasuga, Cundinamarca

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3357185 de 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS MENSUALES

PARTICIPAR EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR EL CENTRO DE FORMACION,
ENCAMINADAS AL FORTALECIMIENTO DEL PROCESO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

CAPACITACION PROYECTOS DE FORMACION

GRUPO DE FORMACION GESTION ADMINISTRATIVA F.C. 2339862

R Capacitacién Proyectos de Form: % | (4 Meet - Capacitacién Proyect @

c & meet.google.com/ffg-z

Ta
156:19 | Capacitacién Proyectos de Formacién - Entre...

" B O®mM @ Mm@ me® @ O

ASIGNACION ACTIVIDADES EQUIPO PEDAGOGICO

MIE 9 DE NOV DE 2022 15:00 — 16:30

R+ Invitacion: Asignacién Actividads X L Meet - Asignacion Actividad. @ X | =+

& > C @& meetgoogle.com/jki-jhah-ohk?pli=1 = 2 X » 0O . £

Andres Paiba Rodriguez esta presentando

«/ FINALIZANDO LA INFORMACION DEL

... N
PROYECTO @
s
Andres Paiba ... Eduardo Castri... HAMILTON ISR...

X * *

(&)

'y
- ~
HERNANDO P... Oscar Ignacio ... DAISY YANETH...

@

37 mas

® Joh do Mendez Medina ha
levantado la mano

15:29 | Asignacién Actividades Equipo Pedagégico A...

== - c EsP 15:29
i O [HDO - @ ¢ AR L RO® i D
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5 Invitacién: Asignacion Actividads X (M Meet - Asignacion Actividec: @ X 4

& > €@ @ meetgooglecom/jkt-hah-ohk?pli=1 =2 % » 0@ :

Andres Paiba Rodriguez esta presentando

/ FINALIZANDO LA INFORMACION DEL N ~y| : &
PROYECTO -
(;"

Andres Paiba ... Eduardo Castri... HAMILTON ISR...

% %
1
) )
- S
HERNANDO P... Oscar Ignacio ...

X

E & :
»
37 mas

@ John Fernando Mendez Medina ha
levantado la mano

15:29 | Asignacion Actividades Equipo Pedagégico A...

PulED=e @ ~AGY R rom 22

ANDRES PAIBA RODRIGUEZ

16:15

CARPETA REPOSITORIO GUIAS DE APRENDIZAJE: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XedMhyfrByv-
f GrqIOVcMDeYKfv NazT/edit?usp=sharing&ouid=118121269883312407588&rtpof=true&sd=true

+ e (=} X

R Invitacion: Asignacién Actividads X | L Mest - Asignacién Actividsd: @ X [B] Asistencia Equipo Pedagogico R- X

€« > C 8 docs.google.com/forms/u/0/d/e/1FAIpQLSe2F4qz_rUMOWaugy3S)cDO24NrbOH2sglret_-i52luv)X2Q/formResponse 2 % % 0 ‘ 5

Asistencia Equipo Pedagdgico
Repositorio Guias de Aprendizaje IVT
-2022

Se ha registrado tu respuesta,

Enviar otra respuesta

Este formulario se cre6 en Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Notificar uso inadecuado

Google Formularios

PruEO=-eCaEde ~ABY T oeom IR0
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SE IMPARTE FORMACION PRESENCIAL Y VIRTUAL A LOS SIGUIENTES PROGRAMAS DE FORMACION
TITULADA:

COMPETENCIA-CODIG0O:210601008: ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAR LEGALES Y DE LA ORGANIZACION.
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F.C. 2471421 TGA.

COMPETENCIA:210601010-FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
COMPETENCIA:210601010-FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPETENCIAS:210601003- INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
F.C. 2558493 TGA.
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PLANES DE MEJORAMIENTO: COMPETENCIAS: - 210601010-FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES
INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

¥ Asignacién Planes de Mejoramic X [ Meet - och-cdxg-usr @ X & RAP1Y2-Google Drive x | @ (7) WhatsApp X \ + v = a X
€& > C @ meetgoogle.com/och-cdxg-usr?pli=18authuser=0 = 2 % % 0O ' :
G CORREOMISENA [ slideshare heralvare.. [ @B YouTube 4 INSUMOSSENA @ Inicio ) Inicio desesionde.. @ Maestria en Recurs.. 9§ Recibidos - heralvar.. (5 GEARD » Otros marcadores

JUAN ESTEBAN GARAY TORRES CLAUDIA GISSEL RAMIREZ
.

X

DAVID SANTIAGO PADILI Cristian Uyaban

9:05 | och-cdxg-usr $ m]} @ ™

e HQuoOuCeC.0@q 0l ~ecemo 3 oo ine
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SEGUIMIENTO A PROYECTOS-CAPACITACION PROYECTOS - ENTREGABLES IV-202- F.C. 2339862.

“h"" “hr-u--l_" &‘1

Sharon Natalia Chitan Diaz Mbnica Lizeth Ruiz ') Catalina Uribe Carolina Pinzon Romero

Ingrid Sarna

angie natalia castro parra

Capacitacién Proyectos de Formacién - Entregable...

PLANEACION SEGUN INSTRUCCIONES DE LA COORDINACION ACADEMICA ASISTENCIA Y GESTION
ADMINISTRTIVA- CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA:
CARPETA GOOGLE DRIVE: HTTPS

https://drive.google.com/drive/folders/1095ZImuCt2feYAOXPEVeiTnDTtE_yxNg?usp=sharing

2. Planes de trabajo

F.C.24714241-TGA.
F.C. 2558493 -TGA.

F.C. 2339862- TGA

PORTAFOLIO INSTRUCTOR
HTTPS://DRIVE.GOOGLE.COM/DRIVE/FOLDERS/1095ZIMUCT2FEYAOXPEVEITNDTTE_YXNQz?USP=SHARING

M Recibides (167) - heralvarezpa@ X £ FORMACION CUARTO SEMESTR' x = “ - a *
« > & drive.google.com/drive/folders/1095ZImuCt2feYAOXPEVe TnDTIE_yxNg = » O ' i
G CORREQ MISENA g slideshare heralvare.. [ B YouTube o INSUMOS SENA Inicie BE Inicio de sesién de.. @) Maestria en Recurz.. @ MIPG | modelo inte. -
& prive Q_  Buscar en Drive TE @ @
F o~ Miunidad > FORMACION CUARTO SEMESTRE 2022 ~  za H @O ()
evo
Nombre - Fropietario Ultima modificacion Tamanio de archivo
B INTERVENIR 2 yo ‘
] @
B ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO yo 14 oct 2022 yo -
2, nigo
© B3 PLAN DE MEJORAMIENTO yo 20:26 yo -
4 B3 SEGUIMIENTO PROYECTO DE FORMACION yo 7 act 2022 yo +
- B3 SERVICIO AL CLIENTE yo 7 oct 2022 yo
&5 Almacenamien o
1895 GB enus
>
1avc f— - * ~ Esp [———
HQe OS2 Ce 6 ue T & = Gam 5 wmaw ong
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CERTIFICADO ACTUALIZADO EN NORMA: ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA.CODIGO 240201056 VERSION-1.

Liteasdy cesen
REPUBLICA DE COLOMBIA

FEl Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Cerrtificado de Competencia Laboral a
HERNAN ALVAREZ PARDO
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 11384155
Quien demosiré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codige: 24ROISE - Versidn: 1
En restimmonio de lo anrerior. se firma el presente en VILLETA. A los tres (3) dias del mes de Agosto de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por

Identidad del firmante desconocidah
ma OIQ S o

834163 - O3/08/2020 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO YINA PAOLA AL VARADO ZAMBRANO hastael 3 de Agosto de 2023
Subdirectora (E) CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

la amentcidad de csic documento puade sor verificada em el mgisto clecwdnico gue sc encucora en i pigina web hmpriotificados snacduca, bajo el mEmero
SSOR0 20105 HOC 113541 S5C

CERTIFICADO DE CONOCIMIENTOS Y PRACTICAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y DE BIOSEGURIDAD.

. Livafiady orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que

HERNAN ALVAREZ PARDO
Con Cedula de Ciudadania No. 11384155

Participo en la accion de Formacion

BIOSEGURIDAD APLICADA A LA FORMACION
con una duracion de 10 horas
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Villeta. a los seis (6) dfas del mes de agosto de dos mil veinte (2020)

Firmado Digitalmente por

GTH-F-062 V09



@
SENA

N

SE REALIZA LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO DEL APRENDIZ, COMO EL RESPETO
ENTRE LOS APRENDICES Y COMUNIDAD SENA.

INSTRUCT "¢
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