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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 13 de diciembre 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 ejecucion contractual
Mes diciembre del afio 2022

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

AMPARO LEONOR GRAU FONSECA, identificado con la cédula de ciudadania N0.51600403 de
Bogota, 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
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 $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: (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 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;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion presencial de aprendices en el Impartir FPI a los Asignacion actividades curriculares IV
area especifica del respectivo programa de aprendices de manera g’i;p;s;irzeafgzz- 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 précticas relevantes y
nacional en materia sanitaria, la formacién sera pertinentes con la
orientada a través de medios tecnolégicos mediante competencia.
la modalidad de trabajo en casa.
2 | Orientary apoyar a los aprendices en el desarrollo de | Orientar los conocimientos CEEEE
proyectos formativos y/o productivos en las respectivas | teoricos y sus aplicaciones
etapas de formacion. practicas en los contextos
laboral y personal de
manera presencial y virtual.
3 Garantizar la actualizacion 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 | Asi mismo, de acuerdo con el area de desempefio Actividades teoricas o
para la cual fue seleccionado deberé orientar la y aplicaciones practicas en T
formacién, 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 bups/icertficados.sena.edu.colCertficado
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 pedagodgicas.
6 | Cumplimiento oportuno con las entregas de los Elaboracién de los SR
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 orientacién 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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https://certificados.sena.edu.co/default.asp#result
https://certificados.sena.edu.co/default.asp#result
https://certificados.sena.edu.co/default.asp#result
https://certificados.sena.edu.co/CertificadoDigital/com.sena.consultacer
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8 Participar en las actividades de seguridad y salud No aplica para este mes
en el trabajo programadas por el Centro y acoger No aplica para este mes
las recomendaciones establecidas en el protocolo
de bioseguridad aprobado por la Institucién.

9 Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar en forma Desarrollar los planes de Drive Sofia Plus - Terrtorium
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. | Sofia plus —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 continuacion el soporte de la legalizaciéon 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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, deberd 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. 59433621 de la planilla, ARUS periodo NOVIEMBRE 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 SlI
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
ejecucion de los contratos de prestacidon 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 (22) 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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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE 9
FICHA 2472495
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
- = Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestidn Administrativa— Ficha 2472495 +

= Cadigo del Programa de Formacian: 122115 Varsién 100
e Nombre del Proyecto Fortalecimients a las microempresas de Bogotd en las Gestiones
. administrativa y contable. 12645
= Fase del Proyecto IV EVALUACION
E = Actividad de Proyecto Diagndstica de los pracesas de gestin administrativa dasarroliados n las
microempresas de Bogots para detectar debilidades y oportunidades.
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3.CERTIFICIADO ORIENTAR FORMACION

https://certificados.sena.edu.co/default.asp#result

Goree S ACT/ x 9. A

/93030024026 18CC51600403C. pdf

Cartificacién Sena

REPUBLICA DE COLOMBIA

C1 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 duracion de 48 horas
En textimonto de lo anterior. se firma ol presente en Bogod. a lox treinta (30) dias del mes de septiembre de dox mil veintiune (2021)

Firmado Digitalmente por

JAIME GARGIA 01 MOTOLI

78218203 - 30/00/2021
CENTRO DE GESTION DE MERCADOR, LOGISTICA ¥ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION FECHA REGISTRO
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4.CERTIFICADO NORMA DE COMPETENCIA LABORAL
https://certificados.sena.edu.co/CertificadoDigital/com.sena.consultacer

x

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cu > del Decreto 1072 de 2015

Orientar r 2 8 y normativa - NIVEL
TER

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 veinti
Firmado Digitalmente por

T 940400240201056....pdf
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VISTA PROTEGIDA

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE FICHA 2473627 -TGA-

« Denominacion del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA
Cédigo del Programa de Formacion 12215 VERSION 100
Nombre del Proyecto: 12645 FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS
BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y SLE
Fase del Proyecto. IV-EVALUACION
Activdad de Proyecto. PRESENTACION DE UN INFORME FINAL EVALUATIVO QUE
ESTABLEZCA LOS RESULTADOS ALCANZADOS POR EL PROYECTO.

COMPETENCIAS

240201501 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES DE FORMA AUDITIVA Y ESCRITA DIANA
ROMERQ

Resultiados de Aprendizaje
524020150101 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal
téc
102 Comprender la idea principal en avisos y
eer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico
ncontrar informacion especificz crit S Sotidianos
ncontrar vocabulanio y expresiones dc inglés co en anuncios, folictos, paginas
1106 Comunicarse en tareas sencillas y habituales que ren un intercambio simple y
directo de informacion ™

24020150107 Re: 2 socales y pricticos muy breves, con un vocabulano
suficiente para hacer una exposicion © mantener una conversacion sencilla sobre temas técni

24020150202 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES DE FORMA ORAL Y ESCRITA -Diana Romero
Resultados de A
24020150201 Reproducir en ingiés frases o enunciados Smpics que permitan expresar de forma

Pigina 1de31 8491 palabras
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{5 MINISTERIO DEL TRABAJO

PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMASY
CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL - ETICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

24020150001: Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funcién de los
Principios y Valores Universales.

24020150003: Generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el
Desarrollo Humano Integral.

24020150004: Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con
las circunstancias del contexto y con vision prospectiva.

24020150006: Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del
Medio Ambiente y de Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

INDICACIONES GENERALES: El desarrollo integral del ser humano es una necesidad que el
Pagina1de7 1424 palabras [ Espafiol (Espafial ‘fi Accesibilidad: es necesario investigar :D: Concentracidn E -
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