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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 17 de mayo de 2023

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.4501133

Coordinadora Académica

Coordinacién Académica

de Gestién del Talento Humano

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.4501133 del afio 2023

ELVIA MARIA MEDINA VALENCIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 43.577.828 de
Medellin, en micalidad de Contratista del SENA, en Gestién del Talento Humano, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion deServicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro

Valor y forma de Pago: Copiar el texto de la minuta del contrato.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio 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 programada por el Centro de Gestién
Administrativa para las jornadas diurnas, nocturna, madrugaday fines de semana en
su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad
presencial parala Formacién Titulada y/o Formaion Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de lared de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera, en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion presencial | Ficha 2673897: https://drive.google.c
de aprendices en el area - ABP “Aprendizaje om/file/d/1GjK-
especifica del respectivo basado en Pregunta” 4B1c2litglbty4CNSv
programa de Gestion de Talento BnslotcQValview?u
formacion, en las fases o Humano y las TIC (grupal) - | sp=sharing
Presentar Quiz:
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N

Competencias establecidas y
programa de acuerdo con las

disposiciones normativas

expedidas por la autoridad local
0 nacional en materia sanitaria,
la formacién serd orientada a

través de medios tecnoldgicos

mediante la modalidad de
trabajo en casa.

Oganigramas (individual) -
Organizador gréfico-
“Glosario” Acronimos de
cargos en inglés(grupal) -
Elaborar y sustentar:
Infografia Sistemas de
Informacion (grupal)

- Taller Organigramas

- Taller: MS Excel

- Taller Flujogramas
(individual-grupal)

- Taller Gestién
documental (individual)
Ficha 2712698 y 2712709:
-Elaborar Mapa Mental:
Clasificacion de empresa
(individual)

- Presentacion: Teorias
Administrativas (grupal) -
Taller: Direccionamiento
Estratégico (grupal)

- Sustentar Proyecto final:
Direccionamiento
estratégico y Andlisis de
Requerimientos:
Presentacion empresas

(grupal)

Orientar y apoyar a los

aprendices en el desarrollo de

proyectos formativos y/o

productivos en las respectivas

etapas de formacion.

- Desarrollo de actividades
propuestas en el Plan de
trabajo seguimiento y
control de asistencia.

- Acta de seguimiento
semana 5 en proceso.

https://drive.google.c

om/file/d/15mxrlI2jT

Bn4iXICbr2IHUWXxtf
Eh6AZ/view?usp=s

haring

https://docs.google.c
om/spreadsheets/d/
1fe94sE2Y13ecRhn
055U5enr-
evXupChG/edit?usp
=sharing&ouid=1065
9112306022181063
7&rtpof=true&sd=tru
e
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fe94sE2Y13ecRhn055U5enr-evXupChG/edit?usp=sharing&ouid=106591123060221810637&rtpof=true&sd=true
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Garantizar la actualizacion de
los contenidos y tecnologias,
de las fases o Competencias
en las cuales se desarrolla la
formacion de los aprendices.

Material con los
parametros para el
desarrollo de actividades
propuesta “Proyecto Final
Definir”

https://drive.google.c
om/file/d/15TSNGKF
PJ37tPkcKNZ5LXBZ
xSp9YOhp /view?us
p=sharing

Asi mismo, de acuerdo con el
area de desempefio para la
cual fue seleccionado debera

orientar la formacién, para

desarrollar en los aprendices las
competencias del programa

- Desarrollo de
actividades propuestas
en el Plan de trabajo,
seguimiento y

-Control de asistencia.

https://drive.google.c

om/file/d/15mxrlI2|T

Bn4iXICbr2IHUW Xxtf
Eh6AZ/view?usp=s

haring

https://docs.google.c
om/spreadsheets/d/
1fe94sE2Y13ecRhn
055U5enr-
evXupChG/edit?usp
=sharing&ouid=1065
9112306022181063
7&rtpof=true&sd=tru
e

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

No Aplica para el periodo

N.A.

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.

Registro y entrega de
informacion de induccién, -
Acta solicitud reversién de
juicios competencia
Promover

https://drive.google.c
om/file/d/1bH7P6 O
xVFgErISLMOCYTla
FZ7ERAA4l/view?usp

=sharing
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personal, digna y acorde con
su rol de instructor conforme a
los programas de formacion
que imparte el Centro.

7 Cumplimiento del manual, -Publicacion de anuncios https://drive.google.c
estandares y lineamientos y configuracion de om/file/d/1GjK-
vigentes para la orientacion espacios para la 4B1c2litglbty4ACNSv
de procesos de formacion a recepcion evidencias a BnslotcOQVag/view?u
través de ambientes virtuales | través del LMS. sp=sharing
de aprendizaje.

-Desarrollo de sesiones en
linea programadas.

8 Participar en las actividades de | No Aplica para el periodo N.A.
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.

9 Orientar, apoyar, acompafiary | - Desarrollo de actividades | hitps://drive.google.c
asesorar en forma permanente | propuestas en el Plan de om/file/d/15mxrlI2jT
e integral a los aprendices en trabajo, seguimiento y Bn4jXICbr2IHUWXxtf
el proceso de formacion, control de asistencia. Eh6AZ/view?usp=s
incluyendo la formulacién y haring
seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean https://docs.google.c
asignados. om/spreadsheets/d/

1fe94sE2Y13ecRhn
055U5enr-
evXupChG/edit?usp
=sharing&ouid=1065
9112306022181063
7&rtpof=true&sd=tru
e

10 Participar en las diferentes - Participacion https://drive.google.c
actividades programadas por extraordinaria en comité de | om/file/d/18YehuJjb
el Centro de Formacion, evaluacion y seguimiento- pKA-
encaminadas al fortalecimiento | entrega de resultados Acta | 42xkiFJ7Z ceKSBG
del proceso de la Formacion Plan de mejoramiento ficha | pG8C/view?usp=sha
Profesional Integral. 2503807 aplicado 1V-2022 rin

11 Brindar respuesta oportuna a Envio de correos https://drive.google.c
los diferentes requerimientos electrénicos. om/file/d/15bdv6HO
de la comunidad educativa a w2gtcSWPshESdVg
través de los canales de S|GzLKLA7u/view?u
comunicacion dispuestos por sp=sharing
la entidad.

12 Proyectar una imagen *Fotografia https://drive.google.c

om/file/d/17d3H6MF
5VGx7nolmKlavwO
O2wdYYzATt/view?

usp=sharing
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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 ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 7

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 presentaciéon
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. 67514218 de la planilla, Miplanilla y abril. (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
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 ejecucion de los contratos de prestacién 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.
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Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

FIRMA

ELVIA MARIA MEDINA VALENCIA
Contratista

C.C. No. 43.577.828

Recibi a satisfaccion:

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
Supervisora Contrato

No. CO1.PCCNTR.4501133 de 2023
Coordinadora Académica
Coordinaciéon Académica

de Gestion del Talento Humano
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CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Anexos contractuales
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EVIOE NCIAS UMS TERRITORUM MAYD 2023

-PLANES DE TRABAJO MAYD 2023-GC.pdf

PLANLS DF TRABALO MAYD 2023 Inst, Elvia Maria Meding

Proveer informacion — 2673897
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Nombre, Logo, slogan

Descripidn e & empresa: Resefis Matdnon, ubicacidn, Frodutto (hienes
v/0 sevw

Hanestdn estrmépra; Misidn, VYaidn, Vacres, Objetivoy
Estrategau{DOFA), politicos ce RSC

Marco Noermativo*

Chentes Internas y externon

Fanta fisica (pfkano y/o fotog a)

Flujo de idormuaodn |Entrade/Proceso/Almeceramiesto/Salida
Cronegrama Bace de Oatos 6TH
Presupuesto Base de Datos GT™
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M 10 Acta Plan Mejoramiento 2803807-2022-0

ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reporte de resutados de Planes de
Mégramiento para aprendoss de la fcha 2500807

CIUDAD ¥ FECHA HORA INICIO HORA FIN:
Bogos DC, 44-12-2022 1350 14:%

LUGAR Y0 EMLACE DIRECCION GENERAL /
Amuenta 707, Cantro de Gestico Admunisyativa REGIONAL / CENTRO
Regona Distmo Capeal / Gesten
Adninztave

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informar resfiados a los apendols del Grupo 65068- 250307 quenss realzarnn
plan ce mey o les petencias Elaborar Manual de Funciones
Procesar 1 Infomecisn,. Proveer Informacon y Empresa Diddctica AGH. por 18 no
aprobacdn de competencas eo ol thmestre 2022.03

2. Doigencarmento y firma del octa
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