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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de abril de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4503621
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes abril del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4503621 del afio 2023

JUAN CARLOS PEREZ SUAREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 6771708 de Tunja,
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 asciende a la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) 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.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

iDIazo: Seré hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestibn Administrativa
para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal,
subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para
Formacion Titulada y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa
Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas
teméaticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion presencial de Realizar las respectivas Pantallazos con
aprendices en el area especifica del | reuniones de equipos evidencias del
respectivo programa de formacién, ejecutores para elaborary proceso formativo.
en las fases o Competencias actualizar las Guias de
establecidas y programadas, y de Aprendizaje.
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

2 Orientar y apoyar a los aprendices Realizar las sesiones Plan de trabajo
en el desarrollo de proyectos presenciales para orientarel | mensual.
formativos y/o productivos en las proceso formativo y hacer el
respectivas etapas de formacion. control de asitencia. Control de asitencia

diaria.

3 Garantizar la actualizacion de los Enviar via correo electrénico | Evidencias de envio
contenidos y tecnologias, de las las guias y material necesario | de guias y materiales.
fases o Competencias en las cuales | para el proceso formativo.
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el &rea | Diligenciar reportes de Control de asitencia
de desempefio para la cual fue asistencia y aprobacién de diaria.
seleccionado debera orientar la competencias.
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

5 | Aplicar durante el periodo de Realizar la actualizaciéon y Orientar Formacién
duracion del contrato, al proceso de | certificacion de competencias | Presencial de
certificacion de competencias segun | segin normas de acuerdo con
normas de competencias'que aplica competencias y participar en | procedimientos
a la funcion Instructor, asi como a los procesos para certificar Técnicos y Normativa
los procesos, que _efl SENA adelante habilidades pedagdgicas. (240201056)
para certificar habilidades
pedagogicas.
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6 | Cumplimiento oportuno con las Realizar el envio de la
entregas de los distintos formatosy | documentacién requerida por | Lista de chequeo.
documentos '_’e_que”_dos en el la Coordinacién de Gestion
proceso administrativo; asi como el | aAqministrativa.
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

7 Cumplimiento del manual, Realizar las sesiones en linea | Control de asistencia.
estandares y lineamientos vigentes utilizando los medios
para la orientacion de procesos de disponibles, orientar el
formacion a través de ambientes proceso formativo y hacer el
virtuales de aprendizaje. control de asitencia.

8 | Participar en las actividades de Realizar el acompafiamiento,
seguridad y salud en el trabajo brindar asesoria y aclarar las
programadas por el Centro y acoger | inquietudes en el menor N/A
las recomendaciones establecidas tiempo posible para
en el protocolo de bioseguridad mantener el interés y la
aprobado por la Institucion. motivacion de los aprendices.

9 Orientar, apoyar, acompafar y Realizar el acompafiamiento,
asesorar en forma permanente e brindar asesoriay aclararlas | N/A
Integl’a| a IOS aprendlCeS en 8| inquietudes en eI menor
proceso de formacion, incluyendo la | tiempo posible para
formulacién y seguimiento de los mantener el interés y la
pla}nes de mejoramiento que le sean motivacion de los aprendices.
asignados.

10 | Participar en las diferentes Ingresar, participar y seguir | N/A
actividades programadas por el los lineamientos e
Centro de Formacioén, encaminadas | indicaciones de cada
al fortalecimiento del proceso de la reunion.

Formacion Profesional Integral.
11 | Brindar respuesta oportuna a los Realizar el acompafiamiento, | Correos

diferentes requerimientos de la
comunidad educativa a través de los
canales de comunicacion dispuestos
por la entidad.

brindar asesoria y aclarar las
inquietudes en el menor
tiempo posible para
mantener el interés y la
motivacion de los aprendices.
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12 | Proyectar una imagen personal, Utilizar vestuario acorde Fotografia.
digna y acorde con su rol de con los programas y

instructor conforme a los programas | costubres de la Institucion.
de formacién que imparte el Centro.

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.

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

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O pa

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
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. 9448435931 de la planilla, Aportes en linea del mes de marzo del 2023. (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
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 declaracién 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 gestidn del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis 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 (10) folios

Cordialmente,

Firma

JUAN CARLOS PEREZ SUAREZ
Contratista

C.C. No. 6°'771.708

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4503621 de 2023
Coordinadora Académica

GTH-F-062 V09



G Cuenta de Google X ‘ M Proceso pago hor X ‘ M Recibidos (4.553) X [i6]

<« cC O

Calendario

+ Crear ~

Abril 2023 < >
L M X J v s D

27 22 29 30 N 1 2

17 18 19 220 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

Reunirse con...

£\ Buscar personas

Estadisticas de tiempo ~
1 - 30 ABR 2023

16.8 h en reuniones

A» Mas estadisticas
Mis calendarios ~
Juan Carlos Perez Suarez
Contacts
PLAN DE MEJORAMIENT..

o, M
= Nublado

G Cuenta de Google X ‘ M Proceso pago hor X ‘ M Recibidos (4.553) X [i6]

<« cC O

Calendario

Crear ~

+

Abril 2023 < >
L M X J v s D

27 22 29 30 N 1 2

17 18 19 220 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

Reunirse con...

£\ Buscar personas

Estadisticas de tiempo ~
1 - 30 ABR 2023

16.8 h en reuniones

A» Mas estadisticas
Mis calendarios ~

Juan Carlos Perez Suarez

Contacts

PLAN DE MEJORAMIENT.

o, MC
= Nublado

@& calendar.google.com/calendar/u/1/r

EVIDENCIAS DEL MES DE ABRIL 2023

@& calendar.google.com/calendar/u/1/r

Servicio Nacionza' X = @ Descargar archive X ‘ editar X ‘ @ Inicio - OneDrive X | # PEREZ SUAREZ JL X ‘ + v = (] X
® 2 % & o e x»0@ :
. g 2
Hoy < >  Abril 2023 Q @ 3 Mes - ;;q_’f_”_*"
LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM
27 28 29 30 31 1 abr 2 D
Ficha 2605441 REGI o o o R T I ~305441 REGI 0 Ficha 2605441 REGI Domingo de ramos
Ficha 2396024 APLI Z W i X 96024 APLI | ® 07:50 Ficha 2396024 APLI c]
0 Ficha 2524412 APLI . 24412 APLI 0 Ficha 2524412 APLI
® Ficha 2605441 REGISTRAR 2
.
Lunes, 3 abril - 06:00 — 07:50 | -
3 Cada semana, los dias de semana, hasta el 6 abr 2023 7 ] 9
06:00 Ficha 2605441 REGI I Viernes Santo Domingo de Pascua 9
Ficha 2396024 APLI (v] Unirse con Google Meet I|;|
Ficha 2524412 A0y meet.google.com/biz-ekde-jpz
w Unirse por teléfono E +
10 (US) +1 650-487-0311 PIN: 262 939 016# 14 15 @
B Tomar notas en la reunién H
Inicia un nueve documento para crear notas
10 invitados
>
& /e v
1 no, 8 pendiente(s) E
17 21 22 23
£1  Menos de 10 minutos antes
;
f¥  Juan Carlos Perez Suarez
(Asistiras? Si |~ No Tal vez ~
24 25 I 26 i 27 28 29 30
Dia de la Secretaria Dia del Nifio
>
. -— . i ESE L 1905
Q Blsqueda ’7? L= Q il e i ‘ | c % e & & L T W @ 16/04/2023 o
Servicio Nacionza' X = @ Descargar archive X ‘ editar X ‘ @ Inicio - OneDrive X ‘ @ PEREZ SUAREZ JL X ‘ + v = (] X
® 2 % ® e»0@ :
. oo ¥ s
Hoy < >  Abril 2023 Q @ 3 Mes - H ;;q_*:_i_“"_“
LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM
27 28 29 30 31 1abr 2 D
Ficha 2605441 REGI . 05441 REGI 00 Ficha 2605441 REGI Domingo de ramos
Z W X
07:50 Ficha 2396024 APLI 96024 APLI 50 Ficha 2396024 APLI @
0 Ficha 2524412 APLI ® Ficha 2396024 APLICARTIC3 24412 APLI 0 Ficha 2524412 APLI
Lunes, 3 abril - 07:50 - 09:40 .
Cada semana, los dias de semana, hasta el 6 abr 2023 F -
3 7 8 9
Ficha 2605441 REGI . Viernes Santo Domingo de Pascua
[¥] Unirse con Google Meet ||;| I K4
50 Ficha 2396024 APLI
Fioha 2504412 APLI meet.google.com/vjp-dpou-yom
u Unirse por teléfono
(US) +1 505-675-0280 PIN: 236 539 712# E +
10 14 15 (6]
B Tomar notas en la reunion H
Inicia un nueve documento para crear notas
18 invitados
>
& /e v
17 pendiente(s)
17 =  Enlace para sesiones en linea. 21 22 23
1 Menos de 10 minutos antes Dia de la Lengua
f¥  Juan Carlos Perez Suarez
¢Asistiras? Si | - No Tal vez v
24 28 29 30
_ de la Secretaria Dia del Nifio
>
2 -— . L /i ESPi o 19:07
Q Blsqueda ’7? L= Q il e i ‘ | c % e . & & L T W @ 16/04/2023 o



& Cuenta de Googl: X ‘ M Proceso pago hor X ‘ M Recibidos (4.559) X Servicio Nacionz' X & Descargar archive X editar x @ Inicio - OneDrive X @ PEREZ SUAREZJL X ‘ + e - a X

« - C 0 @& calendar.google.com/calendar/u/1/r ® 2 v # OB & &0 ‘ :
—_ . . e > #Tiabaia
= Calendario Hoy < > Abril 2023 Q (@ B Mes - HH ,*4*
LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM
+ Crear ~ 27 28 29 30 31 1 abr 2 a
Ficha 2605441 REGI / @ s X 05441 REGI Ficha 2605441 REGI Domingo de ramos
Abril 2023 ¢ N 07:50 Ficha 2396024 APLI 96024 APLI 0 Ficha 2396024 APLI @
ri .
0:00 Ficha 2524412 APLI ® Ficha 2524412 APLICARTIC 1Y 2 4412 APLI 0:00 Ficha 2524412 APLI
LMo v s e Lunes, 3 abril - 10:00 - 11:40 .
27 28 29 30 31 1 2 Cada semanag, los dias de semana, hasta el 6 abr 2023 F -
3 7 8 9
3 4 5 6 7 8 9 I
Ficha 2605441 REGI . Viernes Santo Domingo de Pascua
w0 o1 12 13 14 15 e (v} Unirse con Google Meet o K4
Ficha 2396024 APLI
7 18 19 20 21 2 B 0:00 Ficha 2524412 APL meet.google.com/uim-aexy-fgk
24 25 2 27 28 29 0 w Unirse por teléfono
(US) +1 636-306-2078 PIN: 682 065 229# E +

1 2 3 a 5 & 7 10 14 15 0

=) Tomar notas en la reunién
Inicia un nueve documento para crear notas

e

Reunirse con...

£\ Buscar personas 2, 22 invitados
3 [
1 no, 18 pendiente(s)
Estadisticas de tiempo ~ E
Enlace para sesiones en linea. 21 22 23

Menos de 10 minutos antes Dia de la Lengua

Juan Carlos Perez Suarez

=
[l

1 - 30 ABR 2023

16.8 h en reuniones

A» Mas estadisticas

B b

. : ¢Asistiras? Si |~ No Talvez v oo
Mis calendarios ~ 24 28 29 30

Juan Carlos Perez Suarez _ de la Secretaria Dia del Nifio
Dia del Arbol

PLAN DE MEJORAMIENT... >

Contacts

14°c Esp 19:08
e = )
“= Nublado NGB G PO @

Que: P P CEHOEEHE




GFPI-F-135_GUIA_DE_APRENDIZAJE_TIC 2023 _TAA RAP 3 4.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas GFPI-F-135_GUIA_D... %

B % & 8 Q ™ ©® 14 R MO ® e -

[
SENA
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
FICHA: 2670538.

Codigo del Programa de Formacion: 134101V. 2

Nombre del Proyecto: 2394546 SUMISNISTRAR APOYO A LOS PROCEDEMIENTOS EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE PYMES v2.

Fase del Proyecto: Il Planeacion

Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y TIPOS
DE CLIENTES DE LAS MIPYMES MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS
Y ANALISIS.

Duracion de la Guia: 48 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Competencia
220501046 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacién. Instructor: Juan Carlos Pérez Suarez.
Resultados de Aprendizaje a alcanzar:
22050104603 Venficar los resultados obtenidos de acuerdo con los requerimientos.

22050104804: Implementar buenas practicas de uso de acuerdo con la tecnologia empleada.

2. PRESENTACION

Las herramientas informaticas en la actualidad hacen parte de nuestra vida, el uso del
internet o el correo electrénico se realiza a diario ya sea en forma personal o a nivel
empresarial, para las organizaciones las herramientas informaticas optimizan los tiempos,

rmainran la armanizacian v nracantacian da dacimantne narmite llanar 2 maune cantidad Ada
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Muchas de las tareas que se realizan en las empresas modemas son mayormente
sistematizadas, algunas incluso basan su estrategia de ventas a través de internet,
planifican y programan la produccion e inventarios, llevan sus sistemas de costos y
contabilidad con la ayuda de software.

Con la elaboracion de la presente guia se pretende que cada una de las actividades sean
desarrolladas de manera ética, responsable y confidencial para proteger los intereses de la
organizacién, su crecimiento y solidez empresarial.

Ademas, se pretende qué cada los Aprendices realicen un proceso formativo de manera
autonoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requieren
para el logro de los resultados y ser competentes en cada una de las competencias
propuestas para esta guia.

En todo el proceso se hace necesario interactuar en los contextos productivos, generar
procesos auténomos, redimensionar permanentemente su proyecto de vida y asumir
responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del medio ambiente.

Al desarrollar los resultados de aprendizaje se adquieren habilidades, conocimientos,
destrezas y habitos para desempeiiarse de una forma mas eficiente en su vida personal,
laboral e incrementar sus aptitudes en diferentes actividades de una mejor manera posible;
asumiendo con su responsabilidad, compromiso y esfuerzo para llevar a cabo esta meta
que se propuso al iniciar y cumplir con sus objetivos y metas de ser un profesional para
seguir escalando en su vida.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexién inicial

Adquirir competencias y habilidades para conocer el funcionamiento de las cuentas de correo corporativo
disponibles en cada organizacion para gestionar las comunicaciones teniendo en cuenta la cultura corporativa,
administrar el espacio de almacenamiento disponible y las diferentes herramientas para divulgacion,
recopilacion y presentacion de informacion.

Ademas, en el proceso formativo se hard énfasis en la separacion de la comunicaciones empresariales y las
comunicaciones personales.
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. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
‘ DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DELA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
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