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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 de diciembre de 2022

Seiior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3356948/2022

Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No 3356948/2022 del afio 2022

ARCESIO TOVAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogota, en mi calidad
de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién 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
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: 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 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 Gestibn 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

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de Sesiones presenciales Registro de
aprendices en el area especifica del | segun programacion a las | asistencia
respectivo programa de formacion, fichas/competencias presencial.
en las fases o Competencias 2558445TGA,
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establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
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.

2501618TGA Y
2501595TGA procesar la
informacién, contabilizar
operaciones e intervenir en
el desarrollo de los
programas

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

Orientar la elaboracién de
las evidencias
correspondiente a los
entregables del proyecto a
las fichas 2558445TGA,
2501618TGA Yy
2501595TGA.

Portafolio del
aprendiz en la
plataforma
Territorium y Drive
con las evidencias
de los entregables
del proyecto

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

Elaboracién de guias de
aprendizaje de las
competencias asignadas

Carpeta en Drive
del instructor
TOVAR ARCESIO

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.

Actividades de la
competencia procesar la
informacién y contabilizar
operaciones segun el plan
de trabajo acordado

Evidencia de
actividades en la
plataforma
Territorium y Drive

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.

Proceso de cetificacion de
competencias
CCL240201056.
Certificado emitido con
fecha 04 de abril de 2022

Certificado nivel
intermedio
entregado en Drive
en abril

Cumplimiento oportuno con las

Entrega en las fechas

Evidencias de la

entregas de los distintos formatos y | establecidas de los entrega de
documentos requeridos en el documentos solicitados por | documentos en el
proceso administrativo; asi como el | el proceso administrativo. drive TOVAR
cargue de evidencias, juicios Cargue de evidencias ARCESIO
evaluativos y demas requerimientos | solicitadas, evaluacion de
en las diferentes plataformas evidencias de aprendizaje
dispuestas por la entidad. en Territorium y calificacion

de juicios evaluativos en

Sofia Plus
Cumplimiento del manual, No se ejecutaron sesiones | No Aplica

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

virtuales en el mes.
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8 | Participar en las actividades de No hubo actividades de No Aplica
seguridad y salud en el trabajo SST durante el mes
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompanfar y Sesiones presenciales de Lista de asistencia
asesorar en forma permanente e acuerdo a la programacién | Evidencia de las
integral a los aprendices en el en el CGA de las actividades en la
proceso de formacion, incluyendo la | competencias procesar la | plataforma
formulacién y seguimiento de los informacion, contabilizar Territorium y Drive.
planes de mejoramiento que le sean | operaciones e intervenir en
asignados el desarrollo de los

programas.

10 | Participar en las diferentes No hubo actividades de No Aplica
actividades programadas por el fortalecimiento del proceso
Centro de Formacion, encaminadas | de la formacion
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Respuesta a solicitudes de | Correo con la
diferentes requerimientos de la informacion sobre fichas a | informacién
comunidad educativa a través de los | cargo, requerimientos de
canales de comunicacion dispuestos | los aprendices y solicitudes
por la entidad. de la coordinacion

académica.

12 | Proyectar una imagen personal, Uso permanente de la bata | Ver foto
digna y acorde con su rol de y el carné. Uso de vestido
instructor conforme a los programas | y corbata. Comportamiento
de formacién que imparte el Centro | respetuoso con

aprendices, instructores y
personal administrativo.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacioén 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 L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

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
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del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. 64021620 de la planilla, Mi Planilla del mes de noviembre de 2022. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaraciéon bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl 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 SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (07) folios
Cordialmente,

Firma

ARCESIO TOVAR

Contratista
C.C. No. 79591425

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato 3356948/2022 de 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS DEL INSTRUCTOR ARCESIO TOVAR.

Obligacion N° 12

www.sena.edu.cq

mundial

Obligacion N° 1y 9
" Recibidos X | Resultsdo- X | 4 6.LSTADC X  t+ S GD-F-007 X | © Temitorin X | Termitorium X | EVIDENCL X | MiPlani
& docs.google.com/spreadsheets/d/12pZ2A81i120j2xiaPKuY TVkrbVLVHHHB/ edit#gid =1782421965
. . . | | ] ¥

Asistencia de Aprendices Ficha 2558445 w B e B - gﬁ

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima modificacién hace unos segundos

o ® P 100% - € % g .0g 123 - % -~ BISA & HSE-~ xRV co@BE Y- I~ B
811 - ASISTENCIA
A B e E F G “r 4 MM | AN | AD | AP | AD | AR

1 ASISTENCIA @
2 Ficha 2558445 - GESTION ADMINISTRATIVA
3 Estad EN EJECUCION :
. Fecha 03/10/2022 “
5 Tipo |NOMBRE COMPLETO Namero de Celular Estado 30011112 2142 5M2 9112 1214:
[3 1 cc ANDREY EDUARDO BUSTOS FONTECHA 1000891577 3112606352 EN FORMACION A1 A AR A A 9
7 2 cc CONNIE TATIANA AREVALO GAONA 1003687424 3175258056 EN FORMACION RETIRADA
8 3 cc DANIEL STEVEN CASTRILLON BOHORQUEZ |1001078250 3208062141 EN FORMACION A A A A 1 A
g 1 cc DANNA ISABELLA RODRIGUEZ RAMIREZ 1025526622 3107548042 EN FORMACION A A A A I A +
10 5 T DANNA NICOL NAVAS BARRERA 1010167699 3023433481 EN FORMACION A A A I I I
n 6 cc DIANA PAOLA VIRGUEZ ANGULO 1003826124 3209240819 RETIRADO RETIRADA
12 7 T EMELYN YULIETH MANRIQUE COGOLLO 1072523076 3044329687 EN FORMACION A A A A I A
13 8 cc EMILIA ANDREA GUEVARA SOTELO 1033725749 3143601061 EN FORMACION A A A A A A
i 5[CC™ |EMILY FERNANDA ROMERO SALAMANCA | 1025140510 3107755337 ENFORMACION |, 4 4 a4 A A
5 | qplcc  |ERIKA YAZMIN PAEZ GODOY REINTEGRO A A A A A A -
16 11cC FERNEDY STIVEN NARANJO LAGOS 1001172016 3504058834 ENFORMACION |4 4 A4 a4 a4 A ©

Alv
+ = Hoja ~ Explorar




* Recibidos X | " Resultado: X | & 4.USTADC X = GD-FO07. X ‘ & Temitoriur X ‘ Temitorium X | EVIDENCI/ X | MiPlanilla. X ‘ +

@ docs.google.com/spreadsheets/d/1Jam_7_SDYXpBQQn37InPTIpDDiQmrb1d/edit#gi 18474097
- - - ] ) ¥

Asistencia de Aprendices Ficha 2501595 4 =] B - :3;

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda  Ultima modificacion hace unos segundos

o~ P00 v € % .0 .0Q 123w -0 - B IS A s H S TPRl~%r co@ W Y~ 3
G13 - EN FORMACION
c D E F G “ru v

g Asistencia de Aprendices
2 2501595 - GESTION ADMINISTRATIVA
3 |ENEJECUCION
4 |0310/2022
5 Nombre = |Apellidos = |Celular = |Correo Electrénico = |Estado T 1012
6 | VELKY YAHILIN TELLEZ CASTILLO 3113359135 vytellez7@misena edu co EN FORMACION | A
7 | BRYAN DAVID GAVIRIA BERNAL 3195239706 brayand gaviria b@gmail.com EN FORMACION | A
10 CRISTIAN DARIO PERILLA GONZALEZ 3228843748 cperillad4d@amail com EN FORMACION A A
11 EIMGELL VALERIA ZAMBRANO SANABRIA zam1i8valeria@gmail. com RETIRQ VOLUNTARIC
12 HEIDY GERALDINE SABOGAL MARTINEZ 3102237187 heidygeraldines@gmail.com RETIRO VOLUNTARIC
13 ANGELICA MARIA MARROQUIN OLARTE olarteangelica7 @gmail.com EN FORMACION A A
14 LEIDY TATIANA POSADA MORALES 3154461006 tatis01g@gmail.com EN FORMACION A A
15 HAROLD SANTIAGO TALERO BONILLA taleroharol17@gmail.com EN FORMACION W W
16 YURY SAMANTHA PINEDA LOPEZ 3203896436 yepineda39@misena.edu.co EN FORMACION A A
19 | CAMILO ANDRES OSORIO 3143508192 matiasandres2802@gmail.com EN FORMACION A A
21 ERIKA JULIETH RAMIREZ CARO 3115525293 JARIKK 3@GMAIL.COM EN FORMACION A A

Obligacion N° 2

x | * Resultador X = & + Asistencia X ‘ GD-F007 X ‘ ® Temitoriur X | Teritorium X | > EVIDENCI X ‘ MiPlanilla. X | +
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L Drive Q, Buscar en Drive @ &3
I' Miunidad > - » 3.EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE » Cristian Dario Perilla Gonzalez ~ 2=
Nuevo
Nombre Propietario Ultima medificacién
Prioritario
B8  contabilizar trabaja de los articulos .pdf =% Cristian Perilla 13 oct 2022 Cristian Perilla
» Mi unidad
B8  Documentos contables &% Cristian Perilla 30 oct 2022 Cristian Perilla
Compartido conmigo
EMPRESAS EN COLOMBIA &% Nasly gonzalez 14 oct 2022 Nasly gonzalez

Reciente

EMPRESAS EN COLOMBIA.pptx 2% Nasly gonzalez 14 oct 2022 Nasly gonzalez

Papelera ESTADOS FINANCIEROS .xlsx =% Cristian Perilla 4 dic 2022 Cristian Perilla

Almacenamiento estrategia.pptx =% Harol Talero 28 oct 2022 Harol Talero
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Referencia Hilda.pdf Cristian Perilla 17 nov 2022 Cristian Perilla
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Tntegrantes
Nicole Femanda Pefia Pineda

Karen Natalia Beltran Beltran

Jaider Ignacio Molina Piracoca

Yuly Andrea Yara Pinto

Ficha:
2558445

Razon Social: QUIMIESENCIAS S AS
Nit:900729391-1

Cédigo Ciiu: 4645

Instructor; Arcesio Tovar
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

GESTION ADMINISTRATIVA

Coordinacion asistencia y Gestién Administrativa
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= Guardado en Este PC v P Buscar
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

DENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacian del Programa de Farmacion: 6logo en Gestion

Cédigo del Programa de Formacion: 122115

Nombre del Proyecto: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

Fase del Proy 3 i0

‘Actividad de Proyecto: Generacion de un informe administrativo con Ia planeacion y formulacion de
procesos para conocer la forma de aplicacién y desarrollo.

Pagina1de12 2894 palabras [ Espafiol (Colombia] Predicciones de texto:

COMPETENCIAZ210601073 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON™ LAS NORMAS:
VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES. — Instructor Rafael Naranjo

% Accesibilidad: es necesario investigar
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o Nombre Cargo Dependencia | Fecha
o Autor (es) | Abdel Fajardo
B Sandra Curiel
N Sandra Pardo
5 Instructores Centro de
z Victor Hugo Ruiz coordinacién gestion
- de asistenciay | administrativa. Diciembre 2022
- Arcesio Tovar gestion
- . administrativa.
5 Rafael Naranjo
el Adriana Meneses
. Carlos Julio Cruz
B
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EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Espacio para la entrega de las evidencias del aprendizaje
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EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Espacio para la entrega de las evidencias del aprendizaje

- Ocultar descripcién

A © 15615 @

IV-2022-AT-Entregable del proyecto

ﬁ Fecha de entrega: 2022-12-09 16:30:00

— Sin archivos adjuntos
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Capitulo 1: El problema

1.1 Antecedentes
En la investigaciin realizada por los aprendices Karen Gallego, Jaider Molina,
Feranda Pefa, Karen Belirin y Yuly Yara el dia 7 de noviembre de 2022 en la
microempresa QUIMIESENCIAS S.AS, se busco mejoras para la comunicacion externa e

Intentos: 2

intema, para esto se estudio una muestra de seis empleados y seis clientes que tenian tcubiosajiitos
o visitaben a la Para esto se real s Id Evidencia:386949280 B
tuvo en cuenta la satisfaccion, hace cuanto trabaja en la microempresa o hace cuanto Visualizar Vista
comprabaproductos de la misma. LDO X entregablenprocesarninformacinnn.pdf 90.0 A O
En esta investigecion se pudo inferir que los empleados tienen que mejorar su mpo. Dasoargar Arshivo i
ortografia, In manera en que se dirigen entre ellos,etc. Sin embargo la mayoria de clientes Aprendiz
estaba satisfecho con la atencién que les brindan. En conclusion hay que hacer mejoras en
la comunicacion extema e interna.como; ser mis cordiales, dar mas informacion sobre los Intentos: 2.
productos, mantener la calma, tener un trato respetuoso y cordial con los clientes y entre
ellos.
[ 2022-12-09 18:53:49
A
1.2 Planteamicnto del problema 10280
‘ Bvidencia...
‘ ‘ ‘ '] Regresar

lesarninformacinnn.pdf

vl

ario(s)
cwrp ‘"“‘ 2022-12-05 16:09:14
‘ 0-D
5399460
Fallas dels - Bvidencia...
o

11:23 a.m,

13/12/2022
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. Descargar Archivo
_:‘ — = —— - Intentos: 1
— o n P

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada 1000 5
Ests svidancia no contians archives

En el siguiente diagrama de Pareto se puede concluir que ¢l 80% (5 trabajaderes)
10 reciben los equipos y/o dotacion necesaria para realizar sus labores comectamente y - RESPONSABLE
eficazmente, mientras gue solo el 20% (1 trabajader) si. Por lo tanto, la microsmpresa Intentas: 0

deberd examinar sus procesos dedistribncién deestos equipos y recursos financieros, para

Archivos adjuntos

@ rhGINA2DES 7% B H Id Evidencia:No entregada

Esta evidencia no contiene archivos
11:18 a.m.
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No Aplica

Obligacion N° 11
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. Sesion final planes de mejoramiento Recibidos x [l = T v
] B Recibidos 670
Chat
¥r Destacados . ARCESIO TOVAR 757 (hace Jhoras) Py
o2 @® Pospuestos Buenos dias Aura, hoy es la ltima sesion de planes de mejoramiento para la entrega final de las actividades y calificacién del plan. Voy a estar en el ambiente
Specss T Importantes
) >  Enviados o AURA MARIA BERMUDEZ CARDONA 913 hace 2horas) ¢ €}
para mi =
Meet
0 Borradores = Codial saludo instructor.
@® Spam
Mediante el presente quiero dar a conacer que se me facilita la sesion virtual el dia de hoy, ya que me encuentro en la subsede en horario de clases y al
~[> Categorias terminar tengo cita médica
o q
2. Social 2 Agradezco la atencién prestada y pronta respuesta.
® Notificaciones 260 Aura Maria Bermudez Cardona
ok o Aprendiz SENA
&) IES C.C. No. 1.027.150.621
©  Promociones 3 Cel: 3152210897
No. Ficha: 2471422
v Mas

Tecndlogo en Gestién Administrativa
Correo: ambermudez12@misena edu.co
Etiquetas + <




Mail
=

Chat

0.
=

Spaces

[a]

Meet

Mi Gmail

Redactar

N

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Importantes
Enviados
Borradores

Spam

Oeoyvyuyoeraa

[

Categorias

Social
Notificaciones

Foros

o oe

Promociones

~

Etiquetas

Més

670

X ®actvor (@ & i 4.*;:‘
B O @ B8 0 @ B D i 5det700 < >
FICHA: 2501595 - Angie Hernandez (Esma) D Recibidos e B
Angie Lorena Hernandez Zapata lun, 12 dic, 10:59 (hace 1dia) Yy

Buen dia instructor, me comunico con usted para ver si hay una posibilidad de poder realizar una estrategia debido a que me faltaron 2 puntos para poder pa..

ARCESIO TOVAR <atovar52@misena.edu.co> lun, 12 dic, 14:36 (hace 20 horas) ﬁ “ H
para Angie =

Buenas tardes Angie, debes corregir las evidencias de los estados financieros y creo que la de némina o contratos, que son las dos que estdn bajitas. Subirlas al
Territoriun antes de mafiana al medio dia

Ch Responder) (ﬁ Reenw‘ar)
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