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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 18 de mayo de 2023

Seiora:
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4504049 de 2023

Coordinadora Académica
Asistencia y Gestion Administrativa
Centro de Gestion Administrativa
Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mayo del

afo 2023.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4504049 de 2023.

SANDRA CRISTINA MUNOZ CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 37.123.131 de Ipiales, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion 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) C OP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

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

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formaciéon 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
Formacién Titulada y/o Formacién Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestiéon Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano.

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

N Obligaciones Acciones Evidencias
o realizadas

1 Atender la formacién 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 Guias, talleres, Plan de
disposiciones normativas expedidas por la actividades en trabajo
autoridad local o nacional en materia sanitaria, la plataforma virtual, Anuncios
formacion sera orientada a través de medios estrategias Territorium
tecnoldgicos mediante la didacticas activas.

modalidad de trabajo en casa.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el Guias, talleres, Diapositivas
desarrollo de proyectos formativos y/o productivos actividades en explicativas.
en las respectivas etapas de plataforma virtual, Anuncios
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estrategias

didacticas activas.

Territorium

programadas por el Centro de Formacion,

encaminadas al fortalecimiento del proceso
de la Formacion Profesional Integral.

actividades en
plataforma virtual,
estrategias didacticas
activas.

formacion.

3 Garantizar la actualizacion de los Guias, talleres, Entregas parciales
contenidos y tecnologias, de las fases o actividades en en Classroom.
competencias en las cuales se desarrolla la plataforma virtual, Anuncios Territorium
formacion de estrategias didacticas
los aprendices. activas.

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de Guias, talleres, PDF
desempefio para la cual fue actividades en evaluaciones.
seleccionado debera orientar la plataforma virtual, Anuncios
formacion, para desarrollar en los estrategias didacticas Territorium
aprendices las activas.
competencias del programa.

5 Aplicar durante el periodo de duracion Guias, talleres, Certificad
del contrato, al proceso de certificacion actividades en o]
de competencias segun normas de plataforma virtual, competen
competencias que aplica a la funcién estrategias didacticas cia
Instructor, asi como a los procesos, que activas.
el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

6 Cumplimiento oportuno con las entregas Guias, talleres, Formato plan
de los distintos formatos y documentos actividades en de trabajo.
requeridos en el proceso administrativo; plataforma virtual,
asi como el cargue de evidencias, juicios estrategias didacticas
evaluativos y demas requerimientos en las activas.
diferentes plataformas dispuestas por la
entidad.

7 Cumplimiento del manual, estandares y Guias, talleres, Guia de aprendizaje.
lineamientos vigentes para la orientacion de actividades en
procesos de formacion a través de plataforma virtual,
ambientes virtuales de aprendizaje. estrategias didacticas
activas.

8 Participar en las actividades de seguridad y Guias, talleres, Guia de aprendizaje.
salud en el trabajo programadas por el actividades en
Centro y acoger las recomendaciones plataforma virtual,
establecidas en el protocolo de estrategias didacticas
bioseguridad aprobado por la Institucion. activas.

9 Orientar, apoyar, acompafar y asesorar Guias, talleres, Email de planes
en forma permanente e integral a los actividades en de
aprendices en el proceso de formacion, plataforma virtual, mejoramiento.
incluyendo la formulacién y seguimiento estrategias didacticas
de los planes de mejoramiento que le activas.
sean
asignados.

10 Participar en las diferentes actividades Guias, talleres, Reuniones AGA-CGA
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11 Brindar respuesta oportuna a los diferentes Guias, talleres, Email
requerimientos de la comunidad educativa actividades en respondidos y
a través de los canales de comunicacion plataforma virtual, explicativos.
dispuestos por la entidad. estrategias didacticas

activas.

12 Proyectar una imagen personal, digna y Guias, talleres, Foto del carnet.
acorde con su rol de instructor conforme actividades en
a plataforma virtual,
los programas de formacion que imparte el estrategias didacticas
Centro. activas.

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucién contractual.

T | NoDELA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
M ORDEN DE DESPLAZAMIEN .
VIAJE TO INIC FINALIZACION
|
1.
2

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que 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 ejecucioén contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el N°. 9450824612 de planilla expedido por aportes
en linea, correspondiente al mes de Mayo de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI 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 prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefalar 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 Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Sandra Cristina Muioz Castillo
Contratista

C.C. No. 37.123.131 de Ipiales (Nariio).

Recibi a satisfaccion:
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CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4504049 de 2023
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OBLIGACION 1.
Formato de plan de trabajo.
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OBLIGACION 2
Diapositivas explicativas.

& ATAJOS1png Openwith ~

Atajos del
teclado

Los atajos de teclado son
combinaciones de teclas las
cuales nos permiten realizar
acciones de manera rpida. > Ctrl + C: copiar

> Ctrl + Fa: cerrar un documento
ylo pestana
> Ctrl + A: seleccionar todo
> Crtl + D: mover a la papelera
> F2: modificar el nombre de un
archivo seleccionado, en Excel
para modificar una celda
- Alt+ tab: cambiar entre las | | » F5: actualizar pagina web
pestaias que se tengan abiertas
> Alt + F4; cerrar la pestaiia se
tenga abierta ACTvIDAD:
» Alt + Enter: ir a las propiedades REALIZAR EN WORD:
de un archivo SAR FORMAS, DISTINTOS TIPOS
o

SEGUN SU CRITERIO.
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OBLIGACION 3
Entregas parciales en
Classroom Territorium
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7}\? ot E | P saoRacRSTA MUROZ

acer dsponible la evdencia
Instuctor SANDRA CRISTINA MUNOZ CASTILLO.
Eniace pars evidenci i sens terioro et photares=441332467

Adminisirador LIS , ANDREA
CECILIAPERAVILLAMIL, ENRIQUE

CASTLLS, HERNANDO PARRA -]
BARRI Calificaciones
Herramientas

[
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OBLIGACION 4

PDF evaluaciones.
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OBLIGACION 5
Certificado competencia

Uibertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015

atorga
Certificado de Competencia Laboral a
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 37123131

Quien demostrd su Competencia Laboral en la

Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cédigo: 240201056 - Version: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los cuatro (4) dias del mes de Agosta de dos mil veintiuno (2021)

Firmado Digitalmente por

335224 - 04082021 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 4 de Agosto de 2024
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La autenticidad de este documenin puede ser verificads en el registro elecidnico que se encuenira en la pagina web hitp:certificados. sena edu.co, bajo o mimero

040024020 1056CCITIZINIIC.



SENA

OBLIGACION 6
Formato plan de trabajo.
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OBLIGACION 7,8

Guia de aprendizaje.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE FICHA 2556440

« Cotigo ael Programa de Formacion: 122115
 Nombre del Proyecio: Fortalecimiento a Ias Microempresas de Bogota en las Gestiones
& Administrativay Contable
« Faso dol Proyecio: Prancacion
« Acwidad un informe
procesos para canocer i forma de apicacion y desarrollo

210601012 Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de la
unidad administrativa Fase Il

+ 21060101201 Generar soluciones de informacion teniendo en cuenta los requeri
de fa unidad administrativa y los recursos tecnolégicos de oficina disponibles.
las

unidad administiativa y las poliicas de la organizacion.

210601012 Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la
nidad administrativa. Fase Il

« 21060101202: Diserar y administrar bases de datos de acuerdo con las necesidades e
informacion de la unidad administativa y las politcas e la organizacicn.

- « Duracion de fa Guia 440 horas

Leido contacts.google.com |

506 vE3 O mévmmiso @ @




SENA

OBLIGACION 9
Email de planes de mejoramiento.

N/A

OBLIGACION 10
Reuniones, actividades.

- o

n o O © ood

Personas.

Pormitir que todo ol mundo active su

Angie Pacta P

8:31 | pue-uyuk-gvd

—  04F1-2558440-TIC2-2023
F1-2558440-T1C2-2023

? 7

04 F1-2558440-TIC2-2023 /

F1-2558440-TIC2-2023

Class code

év5cpud 11

Scmuoz2023 misena posted a new assignment: Primera Entrega de Trabajo en Clase.
ed Apr 26)

1022023 misena posted a new assignment: Eval TICT Word y Excel
e Apr 26)

@
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@ 11°C Soleado A ) B TT B

OBLIGACION 11
Email respondidos y explicativos.
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OBLIGACION 12
Copia del carné.




