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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de marzo de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA DEL PILAR POVEDA CORTES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4629862
Coordinadora Académica

Asistencia y Gestion administrativa

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes marzo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4629862 del afio 2023

NUBIA STELLA CARRENO AMAYA, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.555.863 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién 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 asciende a la suma de VEINTICUATRO
MILLONES CIENTO SETENTA Y CUATRO MIL SESENTA PESOS ($24.174.060) COP, incluido
IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente
al mes de FEBRERO de 2023, por valor de Dos Millones Ciento Cuarenta y Ocho Mil Ochocientos
Cinco pesos ($2.148.805) M/cte. b.) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de
MARZO a JULIO de 2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010)
M/cte. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2023, por valor de
Un Millbn Ochocientos Ochenta Mil Doscientos Cinco pesos ($1.880.205) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 14 de agosto de 2023

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

“Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa,
ejecutando las competencias contempladas en los Programas de Formacion Complementaria
Virtual que forman parte de las familias: Gestibn Administrativa, Gestion Organizacional,
Gestion Documental, Bilingismo Virtual y aquellas que sean asignadas al Centro de
Formacion”.

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

| No | Obligaciones | Acciones realizadas | Evidencias |
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Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacion,
en las fases o Competencias
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
tecnologicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

Orientacion del curso de
Adminsitracion Documental
en el Entorno Laboral
mediante la plataforma
Territorium.

Plataforma
Territorium.

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

Se realizan guias y talleres
en la plataforma virtual,
estrategias didacticas
activas

Material fisico
elaboracion de
guiasy
actividades para
cursos.
Evidencias
cierre

de

Garantizar la actualizaciéon de los
contenidos y tecnologias, de las

Se realiz6 el proceso de
alisatmiento de las fichas

Contenidos del
curso y arbol

fases o Competencias en las cuales | virtuales, con la general del
se desarrolla la formacién de los verificacion de los programa
aprendices. contenidos de la semilla

Asi mismo, de acuerdo con el area | Orientacion del curso de Plataforma
de desemperio para la cual fue Adminsitracion Documental | Territorium.
seleccionado debera orientar la en el Entorno Laboral

formacion, para desarrollar en los mediante la plataforma

aprendices las competencias del Territorium.

programa.

Aplicar durante el periodo de En este periodo no se N/A
duracion del contrato, al proceso de | ejecuto esta obligacion.

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.

Cumplimiento oportuno con las Elaboracion y entrega de Documentos

entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

documentos de pago para
el periodo actual.

soportes Secop Il

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos vigentes

Alistamiento de la
plataforma Territorium para

Plataforma
Territorium.
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para la orientacion de procesos de cada uno de los cursos de
formacion a través de ambientes Adminsitracion Documental
virtuales de aprendizaje. en el Entorno Laboral.

8 | Participar en las actividades de En este periodo no se N/A
seguridad y salud en el trabajo ejecuto esta obligacion
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafar y Orientacion del curso de Plataforma
asesorar en forma permanente e Adminsitracion Documental | Territorium.
integral a los aprendices en el en el Entorno Laboral
proceso de formacion, incluyendo la | mediante la plataforma
formulacién y seguimiento de los Territorium.
planes de mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar en las diferentes Participe de acuerdo a lo Capacitacion SIGA,
actividades programadas por el requerido en las sesiones | talleres SAVAy
Centro de Formacién, encaminadas | programadas por el CGA. manejo de la
al fortalecimiento del proceso de la plataforma
Formacion Profesional Integral. territorium.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Se orienta el curso de Plataforma
diferentes requerimientos de la Adminsitracion Documental | Territorium.
comunidad educativa a través de los | en el Entorno Laboral
canales de comunicacion dispuestos | mediante la plataforma
por la entidad. Territorium usando todas

las herramientas
disponibles para la
comunicacion con los
aprendices.

12 | Proyectar una imagen personal, Se sigue las indicaciones N/A
digna y acorde con su rol de del Centro de Formacion.
instructor conforme a los programas
de formacién que imparte el Centro.

13 | Cumplir la ejecucion de la formacién | Orientacion del curso de Plataforma
que se asigne para el Adminsitracion Documental | Territorium.
acompafamiento de aprendices en | en el Entorno Laboral
Ambientes Virtuales de Aprendizaje | mediante la plataforma
segun lo descrito en la Guia Territorium.

Orientaciéon Formacion ambientes
virtuales de aprendizaje GFPI-G-
014, publicado por la Direccién de
Formacion Profesional.

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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién 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 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. 66368547 de la planilla operador Mi planilla, periodo febrero. (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
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 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 SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

NUBIA STELLA CARRENO AMAYA
Contratista
C.C. No. 52.555.863

Recibi a satisfaccion:
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CLAUDIA DEL PILAR POVEDA CORTES

Supervisor(a) CO1.PCCNTR.4629862 del afio 2023
Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NUBIA STELLA CARRENO AMAYA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/02/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  16/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2705401 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

FICHA 2705399 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

FICHA 2705400 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

FICHA 2705398 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
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CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: NUBIA STELLA CARRENO AMAYA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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EVIDENCIAS DE CALIDAD CURSOS ADMINSITRACION DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS (2705398)

P13410029 CO2705398 R11
9404
Y gL

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Impartido por:
Administrador LMS , NUBIA STELLA
CARRENO AMAYA

Herramientas

Anuncio Evidencia Galeria

Asunto

Comparte con todos
(] Activar texto enriquecido
(] Marcar como prioritario

(] Enviar correo electrénico

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: Fecha fin:

13 Anranar 3 una rarnata dal Furen 1

NUBIA STELLA CARRENO AMAYA
Fecha de Inicio: 22 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 15 de Marzo del 2023

Asunto: SESION EN LINEA

ADMINISTRACION DE
RECURS0S HUMANOS

A t, |DNUBIASTELLACARREﬁO

Caracteres: 9000

2023-02-22 16:46 2023-02-22 16:46

Vista

Aprendiz

4} & |DNUE|ASTELLACARREN‘0

Vista

Aprendiz
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-3 NUBIA STELLA CARRENO AMAYA

Fecha de Inicio: 20 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 17 de Marza del 2023
Z Asunto: APRENDICES EXTRANJEROS
? Aprendiz
= ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS

]
Cordial saludo estimados aprendices.

Es importante tener en cuenta la circular 01-3-2019-000115 del SENA, Ia cual
establece los “Lineamientos para la prestacion de servicios de formacion,
certificacion de competencias laborales, gestion de emplea y servicios de

fenio 3 ci y X

La formacién del SENA e para ciudadanes colombianos, el requisito para que
los ciudadanos extranjeros accedan a los procesos, y sean certificados, es que
sean residentes en Colombia y que tengan vigente alguno de los siguientes
documentos Expedidos por Migracién Colombia: "Cédula de Extranjeria” o un
"PEP” (Permiso Especial de Permanencia expedido para los ciudadanos
venezolanos).

[Estimado aprendiz si e encuentra en esta condicion de ciudadano extranjero,
por favor comunicarse conmigo de manera urgente o enviar la copia del
documento correspondiente a mi correo.

Cordial saludo =] ormine OOFF N .

& |DNUEIASTELLA[:ARRENO @

Asunto: PRIMERA SEMANA DE LA FORMACION

Actividad de Aprendizaje:
proceses organizacionales

AA1 Aplicar los procedimientos para la seleccién de personal segun el drea y Visth

Aprendiz

Previas: i6n de datos Sofia Plus

Sondeo de i previos

4 Fecha de Inicio: 20 de febrero de 2023 Fecha de finalizacién: 24 de febrero 2023
a

Presentacién ante el instructor y los compafieros en el Foro social
@

He i0 on de |a actividad de reflexion inicial.

Evidencia 1: Foro temético: La imporiancia de la Adminisiracion del Recurso Humano
Evidencia 2: Prueba de conocimiento: Conceptos e Ideas sobre el recurso humano.

Evidencia :Blog: Caracleristicas de la administracion del recurso humano.

‘Sesiones en linea: jueves 23 de febrero 2023 a las 4:00 p.m.

Chat del curso: miércoles 9:00 del medio dia a 10-00a.m.

Recuerde consultar el cronograma en el enlace de contenidos del curso.

Nubia Carrefio

"Las personas que estan dispuestas a aprender son las mas adecuadas para liderar”.

Israel More Ayivor.
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’ NUBIA STELLA CARRENO AMAYA
Fecha de Inicio: 20 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 17 de Marzo del 2023

Asunto: INICIO DE LA FORMACION Vista

Aprendiz

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS (2705399)
P13410029 CO2705399 R11
C9404

Anuncio  Evidencia  Galeria

Impartido por:
Administrador LMS , NUBIA STELLA Asunto
CARRENO AMAYA
Comparte con todos
Herramientas [ Activar texto enriquecido Caracteres: 9000

[[] Marcar como prioritario

_ ) Envascarieo skerdeico

Fechas de Disponibilidad




4 &5 QNUBIASTELLACARRENO o)

NUBIASTELLA
CARRENO AMAYA

Instructor
. Administrador LMS Vista
@teritorium
frstrutor s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
Aprendiz

’ NUBIA STELLA CARRENO AMAYA
Fecha de Inicio: 20 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 17 de Marzo del 2023

Asunto: APRENDICES EXTRANJERCS

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Cordial saludo estimados aprendices.

[Es importante tener en cuenta la circular 01-3-2019-000115 del SENA, Ia cual

establece los “Lineamientos para la prestacion de servicios de formacion,

ceriificacion de competencias laberales, gestion de empleo y servicios de °
a y 3

La formacién del SENA es para ciudadanos colombiancs, el requisgpes
los ciudadanos extranjeros accedan a los procesos, y sean certifi

4 & |mNUBIASTELLACARREN'O @

ADMINISTRACION DE |£ Ordenamient
[m] RECURSOS HUMANDS (27053g9) ¢ Craenamiento
P13410029 CO2705399 R11 Vista
Co404
* e
B & C Aprendiz
Q Y NT oro S Feow
ADMINISTRACION DE oro social
D) e s Total Respuestas: (16) & Incividual
Nuevas Respuestas: (4)
Nuevos comentarios: (0)
Impartido por: Foro calificable-NO
Administrador LMS  NUBIASTELLA ~ Subirarchivos:Si Regresar
= CARRENO AMAYA Foro disponible:Si
Rubrica: No asignada
Fecha de inicio: 2023-02-20 00:00:00 Fecha fin: 2023-03-17 23:59.00
Herramientas Fecha ultima modificacion: 2023-02-22 16:56:05

Foro de Dudas [EgR i}
Total Respuestas: (5) & Individual
Nuevas Respuestas: (4)

Huevos os: (1) o 1.




Colaboradores

NUBIA STELLA
CARRENO AMAYA
Instructer

Administrador LMS
Instructor

@territorium

Foro tematico: Caracteristicas del contrato laboral

Tolal Respuestas: (9) & Individual

Nuevas Respuestas: (9)

Nuevos comentarios: {0)

Foro calificable-Si

Subir archives:No

Foro disponible: Si

Ribrica: Rubrica Tigre

Fecha de inicie: 2023-02-20 00:00:00 Fecha fin: 2023-03-15 23:59:00
Fecha ultima modificacion: 2023-02-22 16:56:06

! del talento humano

@ isticas del proceso de
Total Respuestas: (8) & Individual
Nuevas Respuestas: (8)

Nuevos comentarios: (0)

Foro calificable:No

Subir archivos:S1

Foro disponible: Si

Ribrica: No asignada

Fecha de inicie: 2023-02-20 00:00:00 Fecha fin: 2023-03-15 23:59:00
Facha nliima madificacian: 2023.02-27 18-5AN&

La importancia de la Administracion del Recurso Humano
Tolal Respuestas: (10) & Individual

Nuevas Respuestas: (8)

Nuevos comentarios: (0)

Foro calificable:No

Subir archivos:Si

Foro disponible: Si

Rubrica: No asignada

Fecha de inicio: 2023-02-20 00:00:00 Fecha fin: 2023-03-15 23:59:00
Fecha ultima modificacion: 2023-02-22 16:56:06

Foro atico: La aplicacion y el de las normas en la elaboracion de los contratos
Total Respuestas: (4) & Individual
Nuevas Respuestas: (4)

Nuevos comentarios: (0)

Foro calificable:NO

Subir archives:Si

Foro disponible:Si

Rubrica: No asignada

Fecha de inicie: 2023-02-20 00:00:00 Fecha fin: 2023-03-15 23:59:00

o Q| m NUBIASTELLACARRENO €@

' Q| [SINUBIASTELLACARRERO @

Few

Vista

Aprendiz

Ze®w

Feoew

Vista

Aprendiz

*«
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