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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 16 de mayo de 2023

Doctora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4498167
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.4498167 del afio 2023

JOHN FERNANDO MENDEZ MEDINA, identificado con la cédula de ciudadania No. 12133555 de
Neiva, 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 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
VEINTINUEVEMIL DIEZ PESOS($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera 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 Gestion 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 acompafiamineto en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestién
Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del | Publicacion de anuncios Pantallazos de los
respectivo programa de formacion, | sobre material de apoyo a | anuncios publicados
en las fases o Competencias | laformaciony publicacién | en la plataforma
establecidas y programadas, y de | de aviso actividad territorium.
acuerdo con las disposiciones | habilitada Pantallazo juicios de
normativas expedidas por la evaluacion Sofia
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la  formaciébn  sera
orientada a travées de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices | Aplicacion de los Territorium: Captura
en el desarrollo de proyectos | lineamientos de los de pantalla:
formativos y/o productivos en las | proyectos formativos, - Portafolio, -
respectivas etapas de formacion. correspondientes. Anuncios, -

Impartir_lgs acciones de Actividades, -
Formaqon Evaluaciones.
Profespnal Integral, a los Portafolio del
aprendices . .
asignados, en la mstru_ctor. —,Plan de
Modalidad trabajo,l Ggla de
presencial, en la Aprendlz_aje,
respectiva jornada. Estrategias
Programar Actividades en | Pedagogicas, Actas
la de Seguimiento a la
Plataforma Territorium, Formacion,

realizar la Lista de asistencias o
revision, seguimiento, reporte de

emitir las insistencias Sofia
observaciones y notas Plus.
correspondientes, a las

diferentes

evidencias de producto,

entregadas

por los Aprendices.

3 | Garantizar la actualizacion de los | Preparacion previa de las | Pantallazos guias
contenidos y tecnologias, de las | competencias asignadas Il
fases o Competencias en las cuales | trimestre — Elaboracion de
se desarrolla la formacién de los | guias
aprendices.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area | Verificar lista de asistencia | Pantallazos listados
de desempefio para la cual fue | aprendices la formacion Il | de asistencia
seleccionado deberd orientar la | trimestre de acuerdo con
formacién, para desarrollar en los | el reglamento.
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aprendices las competencias del
programa.

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de  competencias
segunnormas de competencias que
aplica a la funcién Instructor, asi
como a los procesos, que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagdgicas.

N/A Para efectos cobro
presente mes.

N/A Para efectos
cobro presente mes.

Cumplimiento oportuno con las
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.

Elaboracion de los
documentos
académicos requeridos
por la

Coordinacion.

Carpeta Il trimestre
2023 Territorium:
Captura de pantalla:
- Portafolio, -
Anuncios, -
Actividades, -
Evaluaciones.
Portafolio del
instructor: - Plan de
trabajo, Guia de
Aprendizaje,
Estrategias
Pedagodgicas, Actas
de Seguimiento a la
Formacion,

Lista de asistencias o
reporte de
insistencias Sofia
Plus.

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

Impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados, en la
Modalidad

presencial, en la
respectiva jornada.
Programar Actividades en
la Plataforma Territorium,
realizar la revision,
seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

Pantallazos de los
anuncios , carpetas
creadas y publicados
en la plataforma
territorium, pantallazo
correos enviados
aprendices.
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evidencias de producto,
entregadas
por los Aprendices.

8 | Participar en las actividades de | N/A Para efectos cobro N/A Para efectos
seguridad y salud en el trabajo | presente mes. cobro presente mes.
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafar Yy Pantallazo
asesorar en forma permanente e | Plataforma territoium actividades creadas
integral a los aprendices en el | Anuncios plataforma
proceso de formacion, incluyendo la | Actvidades Territorium para cada
formulacion y seguimiento de los ficha
planes de mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar en las  diferentes | N/A Para efectos cobro N/A Para efectos
actividades programadas por el | presente mes. cobro presente mes.
Centro de Formacién, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los | Emision de respuesta Correos electronicos
diferentes requerimientos de la | oportuna e (captura de
comunidad educativa a través de los | intercambio de pantalla)
canales de comunicacion dispuestos | informacion, a través Anuncios en
por la entidad. del correo electrénico Territorium (captura

misena. de pantalla)
Publicar los Anuncios

informativos,

en la Plataforma

Territorium.

12 | Proyectar una imagen personal, | Portar el carné y bata de Foto Carnet
digna y acorde con su rol de | acuerdo alos lineamientos | Imagen rol instructor
instructor conforme a los programas | establecidos por la con bata
de formacién que imparte el Centro | institucion.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

=

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. 1053766143 de la planilla, expedido por Simple S.A. y periodo (abril 2023). (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

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 Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (23) folios
Cordialmente,

JOHN FERNANDO MENDEZ MEDINA
Contratista
C.C. No. 12.133.555

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4498167 de 2023
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
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EVIDENCIAS MAYO 2023 —JOHN FERNANDO MENDEZ M.

PROYECTAR IMAGEN PERSONAL

JOHN FERNANDO

MENDEZ MEDINA

C.C. 12.133.555
Instructor

RH. A+
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Regional Distrito Capital

SENA (Centro de Gestion Administrativa

o INPORME CONTRAC .

Contratista
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JOHN FERNANDO MENDEZ MEDINA

Asunto; MATERIAL APOYO COMPETENCIA COORDINAR ACTIVIDADES TALENTO HUMANO

Estimados aprendices on formacion TGA, adjunto encontrard ol ibro Gesticn del Talento Humano camo insuma

Archivos

D Gaston Do Tl Huemano Chiavenato 3. (1) af

- 0 Me gusta O 0 Comentariais)

JOHN FERNANDO MENDEZ MEDINA
[T el

Asunto: SALUDO DE BIENVEMIDA COMETENCIA COORDINAR ACTIVIDADES TALENTO HUMANO

Buen dia esvimados aprendieas.
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Jonm FERNANDO MENDEZ MEDINA Aprondiz
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_ Asunto: AVISO ACTIVIDAD HABILITADA ENTEGABLE FINAL COMPETENCIA COORDINAR ACTIVIDAOES TALENTO
EssesI
Colaboradores.

Estmados. Av-mius

Blenvenidos a las semanas d- 5 Para estas semanas s plantean como actvidades AVA para la competencia
COORDINAR ACTIVIDADES TALENTO HUMANO

CECILA Entregable Final
LLANOS ESTUPIRAN %
e Dichas actividades se encuentran publicadas y activas a ravés ds la carpsta: “Contenidos del Curso / Il TR\MESTRE
2023/ JFMM - Carpeta Proyectos Fase 2 - Competencia Coordinar Actividades Talento Humano/ Semana 4

Recuerden que las dudas & inquiudes serdn atendides en las sesiones de clase y o vavés del comeo
johnmendem@misena.edu.co
(INSTRUCTOR JOHN FERNANDO MENDEZM.
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L L € Asunto: MATERIAL APOYO A LA FORMACION - COMPETENCIA INTERVENIR I
6 ORACE KELLY Estimado aprendiz, agunto eltema Manuela de Funciones. Espero
< CUERVO ROJAS sea da gran ayuda para la construccion del conocrmiento
@it AFTISaor LIS Archivos
YESID ANDRES food
CARDENAS GARZON <
0o gusta © 0 Comentarols)
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® CONTENIDO

Mostrar solo | Todo hd

va casta @Agregar | Agregar Contenido
Regresar

Gessibn Aaminisirsina (2670300 Pry 12645) 1| TRIMESTRE 2023 / COORDINAR ACTIVIDACES TALENTO HUMANG _ JOKN FERNANDO MENDEZ

NOMERE PO ACCIONES
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' senana2_3 - v e
‘ SEMANAS_4 . v e



' CONTENIDO

Mastrar solo;| Tode

jar | Agreges Contenitn

Ges5bn AGTINiSNEYA (2670900 Py 12645) | PROYECTO  FASES DEL PROYECTO FORMATIVO | Fase 2
PO ACCIONES

COORDINAR ACTIVIDADES TALENTO HUMANG _ JOHM FERNAND.

@ Teritorium | GESTION ADMIN

® CONTENIDO

Mastrar solg | Todo hd

Jor | Agregsr Contenida
Regresar

‘Gessibn Aaminisirsina (2670300 Pry 12845) | PROYECTO | FASES DEL PROYECTO FORMATIVO | Fase 2 | COORDINAR ACTIVIDADES TALENTO HUMANG _ JGHN FERNANDO MENDEZ
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PO ACCIONES
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Aprendiz Carlos Albertc Obando Astros

D Importantes
Ficha No. 2670900

> Enviados

[ Borradores 4 Cordial saludo

~D  Catego
En el marco del Reglamento del Aprendiz - SENA Vigente, se establece:
2 Social Articulo 20: Incumpimisntos. Ss confiquran cuanda sl aprendiz no presenta videncias de aprandizals on kas fachas
Incumpimientos se catalogan en dos: ustficados y no justifcados. Adems. 2 constituyen en fatas académicas o discipinari

tablecidas, no asiste o deja ds paricipar en actividadss prasenciales o vitualas, pactadas en la ruta de sprendizajs. Los.

segin sea =l caso

@ Motificaciones ]

Capitulo VI, articulo 22, numeral 4 "Desercion™ Se considera deserciin en & pr formacidn, cuando ol aprendiz injustil o e presenta por ullvos al centro de Formacian o empresa en su proceso farmativa

B Foros 2
Por lo anterior, de manera alenta y como equipo ejeculor del segundo rimestre 2023, nos permiitimos informar que usted evidencia nasistencias injustificadas al proceso de formacion desde el dia 26 de abril de 2023

©  Promociones
Usted dispane de tres dias habiles a pariir de a fecha de la presente nolificacion, para informar a la Coordinacion o al Equipo ejecutor de la ficha (insiruciores del timesire) y clarificar | mofivo de sus inasisiencias adjuniando

™ los soporles correspondientes.
Recuerde que kos linicos soportes validas en el pracesa son: incapacidad médica a prop do por la EPS o certificado de defy &l caso de calamidad familiar
Etiquetas + Una vez culminada esta fecha y en caso de na recibir respuesta de su parte se procedera a formalizar su desercion en cumplimiento 3l ACUERDO 007 ARTICULO 22 NUMERAL 4.
®  Deleted ftoms Quedo atento asu respuesta
® Frioridad Cordiaimente

®  Sent tems
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o % e John Fernando Mendez Medina <ohrs o @ v ndis & @
it I eporanies Cordial saludo estimada Marisol

> Enviados

i Atantaments me psrmito reportar a desarcion del aprandiz CARLOS ALBERTO OBANDO ASTROS idsntfficado con fa CC. 1033809629 de la ficha 2670900. a parte el dia 3 de mayo de 2023

orradores
D b Adjunto correa emdado a la aprentiz en mencién, con copia 4 la coordnacién 1.Co, como seguimiento a a farmaciin

& Social Es importante tener en cuenta que el aprendiz ya cuenta con patrocinio.

@ Notificaciones

= Foros Agradeciendo la amable atencién

©  Promociones
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Prioridad

-
®  Sentitems
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Asunto; SALUDO DE BIENVEMIDA COMPETENCIA INTERVENIR I

SALUDO DE BIENVENIDA COMPETENCIA INTERVENIR EN EL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS PARTE IT

Buen die s sprandioes
Seom bemveides o est spacs de prandisie  ewigueciniens

g o i 4u ol i, e b oot e e Frmicida

2 Fofasons Trsgra cums Tesniegs e Gestan Engrezaril
4; * Intarvesir €a ol deserrall de losprogrames gue 56 derhven

cleven of daserralls persenal y lsbarsl

4 in guste scompafarios duvents oa process.

JOHN FERNANDO MENDEZ M.
Instructor
johnmendem©misana edu co
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MARIA VICTORIA HERRERA PERALOZA
Fuhs s e 20 e Ve 64/ 2003 - Fechs

20 de Varse g 2024

Asunto: | 2023 MVHP_PROMOVER COMUMCACION  Sem & Del 27 al 31 de marzo de 2023

avta de la plamaforms
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EEEESID . #1150 ACTVI0AD HABLITADA COUPETENCIA INTERVENIR | SEMANA 3 4 Aerreste
L TALLER PRACTICO WODELOS GERENCIALES
oo e
Consuta &l enace Evidencias de 1a pistatorma Teritonum. identifique
Colaboradores las Actvidades de Aprendzaje de la Competencia intervenir Il
) e se encuentra regisrada con ef U 42023 -
ey ACT 1: TALLER PRACTICO
SANCHEZ
v
CECLA A
s | JOHN FERNANDO
MENDEZ MEDINA
[
RSOz OMegusia O 0 Comentarifs)
RODRIGUEZ
Pubtiocion preierts.
@uaritryn Adirstrador LS ) JOHN FERNANDO MENDEZ MEDINA
e P e L O i
RENY NNCO
: B TERVENIR I
\ GUTIERREZ Asunto: MATERIAL APOYO A LA FORMACION - COMPETENCIA INTERVENIR |
. Estimados aprendices en formacion TGE. adjunto encontraran la presentacion tema Proceso Administrativo que serd
sbordado y expicado par el instructor en 1a sesidn de clase. Se solicha revisar. leer cuidadosamente posibian inteqpretar
a PERDOMO para que asi mis fi i ¥ hlyl una partcipacion activa para la construccion del aprendizaje
ONLCRG Archivos
‘GUERRERO PRESENTACION PROCESO ADMINISTRATIVO JFMM (1) ppte
Pt S b
MARIAVICTORIA
HERRERA PENALOZA
- 0 Me gusta O g Comentariofs) @
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WCTORIA HERRERA PERALOZA. e
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AN, CLARA INES ORTIZ Fechas de Dispoaibildnd
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FERDOMO

2023:05-15 0508 202305150808

Herramientas [ Agregar a una camets del Curso.

U Anuncios

Biisqueds avanzada >

_
JOHN FERNANDO MENDEZ MEDINA

Fecra om ines: 12 50 My sl 2521 - Facm P 30 s i o 3033

Asunto: AVISO ACTMDAD HABILITADA SEMANA 4-5 COMPETENCIA INTERVENIR I

Estmados. Aprendices 1GE
L0 VD 8 VS BT Y VS 8 S G $SACLGHES 00N Y NEGTSE 4 8 SEana
45

woneLo £5 - CASO PRAC BOLIVAR

La ruta & sagquir &5 Evidancias - Intarv JFMM - Ssmana 45

Recuerde cumpls con bos tempos establecidos

Cusiguier inquistud sers resusita dentro del ambients, o al corren jshamendemi@misena edu co
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' CONTENIDO

Mostrar solo:| Tode v

jar | Agreges Contenitn
Regresar

‘Gestibn Empresanal (2670679 Pry 170055) /| TRIMESTRE 2023 / INTERVENIR i _ JOHN ERNANDO MENDEZ
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® CONTENIDO

Mastrar solg | Todo hd

Jor | Agregsr Contenida
Regresar

Gessbn Empresaial (2570879 Pry 170855) /| TRIMESTRE 2023 | INTERVENIR i JOHN ERNANDO MENDEZ | SEMANA 1
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