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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

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357208
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3357208 del afio 2022

AMPARO LEONOR GRAU FONSECA, identificado con la cédula de ciudadania No.51600403 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacioén 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: Ser& 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 Gestion 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, Gestibn Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacién presencial de aprendices en el Impartir FPI a los Asignacion actividades curriculares IV
area especifica del respectivo programa de aprendices de manera Z'LT:”SJ{;;ZSZZ' Plan de trabajo - guia de
formacion, en las fases o Competencias establecidas presencial y virtual. Orientar
y programadas, y de acuerdo con las disposiciones los procesos de aprendizaje
normativas expedidas por la autoridad local o y practicas relevantes y
nacional en materia sanitaria, la formacion sera pertinentes con la
orientada a través de medios tecnol6gicos mediante competencia.
la modalidad de trabajo en casa.
2 Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de | Orientar los conocimientos Carpeta del instructor cuarto trimestre
proyectos formativos y/o productivos en las respectivas | tedricos y sus aplicaciones
etapas de formacion. practicas en los contextos
laboral y personal de
manera presencial y virtual.
3 Garantizar la actualizacién de los contenidos y Preparacion previa de la Guia de aprendizaje Plan de trabajo
tecnologias, de las fases o Competencias en las competencia a orientar y la
cuales se desarrolla la formacion de los aprendices. elaboracion de los
documentos pertinentes.
4 | Asimismo, de acuerdo con el rea de desempefio Actividades tedricas tosilcertficados.sena.edu.coldefaultasp
para la cual fue seleccionado deberé orientar la y aplicaciones practicas en T
formacion, para desarrollar en los aprendices las los contextos laboral y
competencias del programa. personal de manera
presencial y virtual.
5 | Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, al | Certificar vigencia de Dupsiicenticados.sena.edu.co/Certicado
proceso de certificacion de competencias segun normas requeridas
normas de competencias que aplica a la funcién
Instructor, asi como a los procesos, que el SENA
adelante para certificar habilidades pedagdgicas.
6 Cumplimiento oportuno con las entregas de los Elaboracién de los brive enlace entregable final
distintos formatos y documentos requeridos en el documentos académicos
proceso administrativo; asi como el cargue de requeridos por coordinacion. -
evidencias, juicios evaluativos y demas
requerimientos en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
7 Cumplimiento del manual, estandares y lineamientos Preparacion previa de la

vigentes para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes virtuales de
aprendizaje.

competencia a orientar y la
elaboracion de los
documentos pertinentes.

Guia de aprendizaje — plan de trabajo
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8 Participar en las actividades de seguridad y salud Participacion en
en el trabajo programadas por el Centro y acoger capacitaciones y No aplica para el mes objeto de cobro
las recomendaciones establecidas en el protocolo cumplimiento de las normas
de bioseguridad aprobado por la Institucion. de seguridad y protocolos
de bioseguridad
9 Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar en forma Desarrollar los planes de brive Sofia Plus - Terfitorium
permanente e integral a los aprendices en el mejoramiento asignados en
proceso de formacion, incluyendo la formulacion y el tiempo y documentos
seguimiento de los planes de mejoramiento que le requeridos. Seguimiento a
sean asignados aprendices.
10 | Participar en las diferentes actividades programadas Participacion en cursos y Reunién de la Coordinacion
por el Centro de Formacion, encaminadas al capacitaciones
fortalecimiento del proceso de la Formacion
Profesional Integral.
11 | Brindar respuesta oportuna a los diferentes Utilizar las plataformas, Comunicacién con el
requerimientos de la comunidad educativa a correos y demas dispuestos | aprendiz: correo
través de los canales de comunicacion dispuestos para la comunicacion eficaz | electronico, territoriumy
por la entidad. con la comunidad educativa. | Soffaplus—Drive
12 | Proyectar una imagen personal, digna y acorde Portar los elementos que Presentacion personal
con su rol de instructor conforme a los programas me identifican como
de formacion que imparte el Centro instructor de buena manera
y presentacion personal
acorde a los programas de
formacion

A continuacién 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 LUGAR DE _
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
VIAJE
1.
2.
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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 presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 58804579 de la planilla, ARUS y periodo OCTUBRE de 2022. (Decreto Ley 2106 de2019 —“
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 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 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 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 (16) folios

Cordialmente,

AMPARO LEONOR GRAU FONSECA
Contratista
C.C. No. 51.600.403

Recibi a satisfaccion:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato C01.PCCNTR.3357208 de 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS NOVIEMBRE 2022

1.ENLACE ANUNCIOS TERRITORIUM - FICHA 2645848—
ELABORAR DOCUMENTOS PARTE 1 - PLAN DETRABAJO —

> Descargar archivo |iLlovePDF X | [ill Correo Misena - Servicio Nacion: X = ® Tenitorium || ASISTENCIAADMII X & Nueva pestafia

& > C & senatemitorio.la/perfil.php?id=26582894&catalogo=true

Dudas e inq des, remitir oportu al Instructor a través de los medios
autorizados y concertados.

Muchos Exitos... Vista
- WILSON FERNANDO SANCHEZ

Aprendiz

AMPARO LEONOR GRAU FONSECA
fecha de inicio: 08 de Noviembre del 2022 - fecha de vigencia: 08 de Noviembre del 2022

Asunto: Bienvenidos Aprendices 111l

Apreciado aprendiz, bienvenido a nuestra competencia Elaborar Documentos. Para alcanzar todas las habilidades y
conocimientos para el buen desempefio, es importante la disciplina, cumplir con todas las actividades e interactuar en los
grupos de trabajo.

La disciplina es la clave del éxito

AMPARO GRAU FONSECA

Insstructora

Ver mas

Territorium © 2019 - Todos los derechos reservados.

» Descargar archivo | iL: X i Correo Misena - Servi X 1 Recibidos (6.202) - alc X % 2645848-Elaborar doc X @ Temitorium || ASISTEN X ® Nueva pestafia

&« > C 8 drive.google.com/drive/folders/1XFpO45gGilLI2_tDRYGYSloJ-N8Xg62b

& W 2645848-Guia de aprendizaje. Elaborar documentos.pdf = Abrir con Documentos de Google = v
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

 Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

o Codigo del Programa de Formacion: 134101 V1

o Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
MiPymes.

o Fase del Proyecto:

e Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas de
la empresa, su importancia, ejecucion y actividades propias de cada una de ellas, documentadas
mediante informe.

e Competencia 1: 210601024: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. e
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

21060102402 Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el
asunto, la norma técnica g

21060102403 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas
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C @ docs.google.com/spreads 'd/1paMVrVERG / 0 it#gid=1
2645848-PLAN DE TRABAJO-TAA-ELABORAR DOCUMENTOS (4) BISY (@} = - E
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima modificacion el 2 de noviembre
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2 SENA CENTRO DE GES
S 7A§ DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION
4 FORMATO: ASISTENCIA -SEGUIMIENTO E INF
5
6 No.DEFICHA: 2645848 ESPECIALIDAD: ASISTENCIA Y GESTION ADMI
7 PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CODIGO DEL PROGRAMA: 134101 V1
&  COMPETENCIA A DESARROLLAR: ELABORAR DOCUMENTOS CODIGO DE LA COMPETENCIA: 210601024
9 CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 21060102401
9 ' FRANJAS DE FORMACION: 2 JORNADA : DIURNA
"t FECHA DE INICIACION: 6/10/2022 FECHA DE TERMINACION: 16/12/2022
2 INSTRUCTOR-TUTOR: AMPARC LEONOR GRAU FONSECA CEDULA: 51.600.403
13
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PROCE SO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
- FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE FICHA 2473627 -TGA- 9

e Denominaciéon del Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION
™ ADMINISTRATIVA
e Codigo del Programa de Formacion: 12215 VERSION 100
< e Nombre del Proyecto: 12645 FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE +
BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
" e Fase del Proyecto: IV-EVALUACION
e Actividad de Proyecto: PRESENTACION DE UN INFORME FINAL EVALUATIVO QUE
i ESTABLEZCA LOS RESULTADOS ALCANZADOS POR EL PROYECTO.

COMPETENCIAS

@ 240201501 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES DE FORMA AUDITIVA Y ESCRITA DIANA
ROMERO

Resultados de Aprendizaje

2 524020150101 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas n ?
técnicos
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CARPETA DE ACTIVIDADES - TERRITORIUM
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G Ql AMPARO LEONOR GRAU

OMONICACTON_ WILSON
SANCHEZ

ATENDER CLIENTES -
GRACE CUERVO

[@ RECONOCER RECURSOS
- RAFAEL NARANJO

(8 CULTURA
EMPRENDEDORA - OSCAR
IGNACIO SOSA
GUTIERREZ Descripcidn no disponible

ELABORAR DOCUMENTOS w

- AMPARO GRAU
[2) ERGONOMIA - TECLADO

MECANET -
LECCIONES 1,2, 3y 4
SINTAXIS Y %

MORFOLOGIA -
CUADRO DEFINICION
CARACTERISTICAS Y
EJEMPLOS

EVALUACION DE
CONOCIMIENTO
PRIMER CORTE

PROYECTO v

Territorium 2019 © Todos los derechos reservados.
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SANCHEZ EVALUACION DE CONOCIMIENTO PRIMER CORTE

ATENDER CLIENTES -
GRACE CUERVO

RECONOCER RECURSOS - Ocultar descripcion
- RAFAEL NARANJO
@« 1de1
CULTURA ® ®
EMPRENDEDORA - OSCAR
IGNACIO SOSA ’
GUTIERREZ EVALUACION DE CONOCIMIENTO
— PRIMER CORTE

ELABORAR DOCUMENTOS
-AMPARO GRAU c— Fecha de entrega: 2022-11-18 10:30:00

[2) ERGONOMIA - TECLADO Sin archivos adjuntos '

MECANET - N
LECCIONES 1,2, 3y 4 Regresar

[2) SINTAXIS Y 4
MORFOLOGIA -
CUADRO DEFINICION
CARACTERISTICAS Y
EJEMPLOS v

[2) EVALUACION DE
CONOCIMIENTO
PRIMER CORTE

(@ PROYECTO . A © 1de1 ®

EVALUACION DE CONOCIMIENTO PRIMER CORTE
Vista

Aprendiz

©
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- RAFAEL NARANJO
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CULTURA A O 161 @
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ELABORAR DOCUMENTOS CARACTERISTICAS Y EJEMPLOS
- AMPARO GRAU —
[2) ERGONOMIA - TECLADO
MECANET - Sin archivos adjuntos
LECCIONES 1,2, 3y 4 Regresar
[2) SINTAXIS Y
MORFOLOGIA -
CUADRO DEFINICION
CARACTERISTICAS Y
EJEMPLOS v
EVALUACION DE

CONOCIMIENTO
PRIMER CORTE

(@ PROYECTO . A ® 1de1 ®

SINTAXIS Y MORFOLOGIA - CUADRO DEFINICION CARACTERISTICAS Y EJEMPLOS
Vista

Aprendiz
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3.GUIA DE APRENDIZAJE REUNION POR COMPETENCIAS - ACTA UNIFICACION CRITERIOS POR
COMPETENCIAS
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ACTA No. AC—

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION — IV- TRIMESTRE 2022

2 SEMANA 5

g FICHA 2449112 - TGA —PRODUCIR PARTE DOS

i HORA INICIO: HORA FIN:
CIUDAD Y FECHA: 13:40 15:00

° Bogota, 11 de noviembre de 2022

r DIRECCION GENERAL / REGIONAL
LUGAR: DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE

@ SENA — CGA - VIRTUAL GESTION ADMINISTRATIVA

- TEMA (S):

1. Generalidades de la ficha de caracterizacion

2. Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad

3. Aprendices no conocidos

4. Aprendices que desertaron del proceso de formacion .
<
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

© Denominacion del Programa de Formacién: Técnico Asistencia Administrativa

® Codigo del Programa de Formacién: 134101 V1

e Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
MiPymes.

© Fase del Proyecto:

e Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas de
la empresa, su importancia, ejecucién y actividades propias de cada una de ellas, documentadas
mediante informe.

* Competencia 1: 210601024: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. ®
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

21060102402 Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el

asunto, la norma técnica g

21060102403 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas
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- PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE (]
FICHA 2472495
2 IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
“ e Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa— Ficha 2472495 +
® Codigo del Programa de Formacion: 122115 Versién 100
e Nombre del Proyecto Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las Gestiones
& administrativa y contable. 12645
® Fase del Proyecto IV EVALUACION
~ e Actividad de Proyecto Diagnodstico de los procesos de gestion administrativa desarrollados en las
microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades.
COMPETENCIA: TIC Il
210601012. APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA. [+ >

4.CERTIFICIADO ORIENTAR FORMACION

https://certificados.sena.edu.co/default.asp#result
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REPUBLICA DE COLOMBIA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

AMPARO LEONOR GRAU FONSECA

Con Cedula de Ciudadania No. 51600403
Cursé y aprobé la accion de Formacion
FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE.
con una duracién de 48 horas
En testimonto de o anterior, se firma ¢l presente en Bogotd. a los irelnta (30) dias del mes de septiembre de. dos mil veintiun (2021)

Firmado Digitalmente por

JAIME GARGIA DI MOTOLI

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ECHA REGISTRO
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

78218293 - 30/09/2021
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
AMPARO LEONOR GRAU FONSECA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 51600403
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codigo: 240201056 - Version: 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

1060378 - 12/07/2021 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO CAINI ¢ TRIAN. hasta ¢l 12 de Julio de 2024
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