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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 13 de junio de 2023

Sefora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO N° C01.PCCNTR.4504928
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes JUNIO
del afo 2023

Referencia: : N° C01.PCCNTR.4504928 del afio 2023

ANA MERCEDES THYME DE ORO, identificado con la cédula de ciudadania No. 39152816 de San Andrés, Isla, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 seré 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.

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
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 Gestién Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestidn
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 de Acompafiamiento y Actividades y
aprendices en el area especifica del comunicacion constante, Evidencias en
respectivo programa de formacion, en las mediante, relacionados con la plataforma LMS
fases 0 Competencias establecidas y competencia de Etapa Territorium y correos.
programadas, y de acuerdo con las Productiva.
disposiciones normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia Seguimiento y revision de las
sanitaria, la formacion sera orientada a actividades concernientes a la
través de medios tecnoldgicos mediante la entrega de evidencias
modalidad de trabajo en casa. quincenales.
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Registrar juicios evaluativos en
plataformas.

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

Respuesta de correos a cada
aprendiz, segun las solicitudes e
inquietudes particulares.

Orientaciones para
consulta requisitos en el
Blog CGA.

Garantizar la actualizacion de los contenidos
y tecnologias, de las fases o Competencias
en las cuales se desarrolla la formacion de
los aprendices.

Publicaciones y orientaciones
LMS Territorium.

Induccién a Instructores Etapa
Productiva.

Publicaciones de
anuncios y espacios
para envio de
evidencias.

Charlas de induccion y
acompafiamiento a
instructores de Etapa

Productiva.
Asi mismo, de acuerdo con el &rea de Se orienta y acompafia de Correos, Actas,
desempefio para la cual fue seleccionado manera presencial y virtual el Formatos F023,
debera orientar la formacién, para desarrollo de la Etapa bitacoras,
desarrollar en los aprendices las Productiva. retroalimentaciones
competencias del programa. desde el LMS
Territorium.

Aplicar durante el periodo de duracién del
contrato, al proceso de certificacién de
competencias segun normas de
competencias que aplica a la funcion
Instructor, asi como a los procesos, que €l
SENA adelante para certificar habilidades
pedagégicas.

Registro y reporte de Juicios
Evaluativos de la Competencia
de Etapa Productiva.

Revision y evaluacion
de actividades finales
en el LMS Territorium y
registro de Juicio
Evaluativo en
Plataforma Sofia.

Cumplimiento oportuno con las entregas de
los distintos formatos y documentos
requeridos en el proceso administrativo; asi
como el cargue de evidencias, juicios 4
evaluativos y demas requerimientos en las
diferentes plataformas dispuestas por la
entidad.

Entrega mensual del reporte de
Seguimiento a la Etapa
Productiva.

En one drive y matriz
Acciones de
Seguimiento,
Transferencia
Documental de
aprendices, Informes de
Calidad y Consolidados
Visitas y Juicios.

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

Se orienta de manera virtual,
mediante correos, plataforma
Territorium, por medio de
reuniones virtuales a los
aprendices y via telefénica
relacionados con la competencia

Correos, Whatsaap,
llamadas telefonicas,
publicaciones con
estandares en LMS
Territorium y actas de
reuniones presenciales

de Etapa Productiva. ylo virtuales
desarrolladas por
TEAMS.
Participar en las actividades de seguridady | Atender convocatorias del Centro | Actualizacién en Si
salud en el trabajo programadas por el y aplicar. Contratista.

Centro y acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucién.

Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar en
forma permanente e integral a los
aprendices en el proceso de formacion,

Planeacién, Seguimiento
aprendices en Etapa Productiva.

Formato GFPI-F-023
diligenciados
Planeacion,
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incluyendo la formulacion y seguimiento de Seguimiento y

los planes de mejoramiento que le sean Evaluacion Etapa

asignados Productiva.

Formato GFPI-F-147.

10 | Participar en las diferentes actividades Fortalecer por medio de los | Participar en reuniones
programadas por el Centro de Formacion, procesos, las competencias de la | del centro, reuniones
encaminadas al fortalecimiento del proceso | practica ante las empresas. mensuales de Atencion
de la Formacién Profesional Integral. Asistir a reuniones del Centro y a Empresarios, en

del Equipo de Etapa Productivay | Comités  presenciales
a Comités de Evaluacién y ylo virtuales de
Seguimiento. Seguimiento y
Evaluacién a aprendices
Realizar induccion a instructores | en Etapa Productiva.
asignados a la Etapa Productiva. | Correos de invitacion
por parte de la
Subdireccion y
Coordinaciones
Académicas.
Agendas, actas
induccion  instructores
asignados a Etapa
Productiva.

11 | Brindar respuesta oportuna a los diferentes | Seguimiento a los aprendices, Respuesta a correos
requerimientos de la comunidad educativaa | dando respuesta a los electrénicos y
través de los canales de comunicacion requerimientos realizados comentarios en el LMS
dispuestos por la entidad. mediante correo electrénico. Territorium.

12 | Proyectar una imagen personal, digna y | Imagen personal de Instructora Adecuada presentacion
acorde con su rol de instructor conforme a los | de Seguimiento a aprendices en | personal en las vistas
programas de formacién que imparte el | Etapa Productiva. de seguimiento,

Centro. aplicacién de la Guia
185 de Icontec en
redaccion de mensajes,
Ccorreos y proyeccion de
respuestas a pars y
tutelas.

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 ejecucion contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN DE
VIAJE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

INICIO

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 ejecucién contractual, debera
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reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 68014720 de la planilla, Mi Planilla, de mayo
de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrémites”)

Declaracion 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 ejecucidn; 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 prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar S, el anélisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberé 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 nueve (09) folios
Cordialmente,

Firma

ANA MERCEDES THYME DE ORO
Contratista

C.C. No. 39152816

Recibi a satisfaccion:

Firma .
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato: N° C01.PCCNTR.4504928 del afio 2023
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS TRAMITE DE PAGO JUNIO 2023
ANA MERCEDES THYME DE ORO

OBLIGACION 9: PLANEACION Y SEGUIMIENTO CICLO PHVA

I = = u c r e n ' u n
6 48
3 JUNIO
Tjun-23 | 02:00-1030H | Angy Katelin GUayambucs Alenas | 1022930967 | 2559228 TARJM Calle 201 - 44- 10 | Leonardo Uribe Botero  Mombre Aprendiz: Angy Katerin| Coreo 30 mayo 2023: visita viruak, 01, 02 de
angyarenasEE@amail.com Kopanooba Delivery | contabilidad@kopancs | Guayambuss Arenas junic, de 1as 10:30 alas 1100 am.
SAS NIT bacom Gerente Carge: Asistente Presencial: 05 dz junio, 4 las 09:30 am. Comreo
007519205 General Administrativo confirmacitn visita virtual O junio,
Wombre Empress: Kopancoba | Confirmamos visita viruzl el dia 01 de junic
Delivery SAS 2023, de 3 AM alas %30 AN Aota 15 07 junio)
KIT: 500.751.920-8 2023-En firmas.
Kombre Jefe Inmediato: Luz
Dary Romera
ki Caran: Cont, 1
T-jur-23 |03:30-10:00H Luiza F emanda Tuniano 763232 | 2341380 TG0 JF g Azoeiacian Fubiano: Corren aprendiz incapacidad | Corfed concertacion visita winual 03:00 3 las
Rlsifigues- Colombia de defa Inmedianc y embaraza alt riesgo 09:30 am, del 31 de mayo, 1y 02 de junic.
S Auiadores Civiles | Gloria Inés Arévala Corren 31 mayo re agendamiento para el 016
- ACDAC gestiondocumental®a 02 junic de a5 300 a 3:30 am. Corren
i AV.CALLE fENo.  [dacorg ¢ confirmacin 830 am del 01de junio. Aeta 1153
7I0-08 - MIT garevalo@adic.org 02 junio 2022 en firmas
SE0014047 Jefa Administrativa
8 1
BunZ3  |GO01630H | EgarManuel Mendozalopez- | 1063170883 | 2559228 TAA | Servicios Jennifer Aratio Corren RNury Maldonado. Corren concertacion: Vituak 24 de mayo, de
egarmanuelm@ gmail.com Complementarios | Gonziles, Lider Aprendiz oon resultados de EL {1 16:00 2 16:30 horas. Presencial: 26 de mayo,
#n Logistica 5.4.5.- | Macional de Seleccién u) sin aprobar, en tramite de las M0 4 las 15:00 horas. Comeo 30 mayo:
00436451 Desarollo. Tel. (801) | desercicin irtual: 31 de mayo, de Las 14:30 8 15:00 horas
156134 Ext. 2004 Presenciak 01 de junio, de 125 09:30 3 125 10:30
liderselecoiondeszrall haoras, Gorreo 31 mayo: confirme para el 0 de
o@sercomlog.com - junic de 14:30 a 15:00 h NO SE CONECT AR
Jenifer araio, Lider EL 01 DE JURID, Corren 05 junio: Mueva
Wacional Seleceién y soncertacion Yinual 06 de mayo, de las 16:00 2
3 Desarrallo. 16:30 hora Presendial 07 de junio, de 125 13:30 1
G2 | Mha0-16:00H 10546157 | 2569200 TCOCE | Apes America Matea Hermandez Apendis tisne retivo uoluntario | Cormeo empresa, Aprendiz no inicio EP el 20
ColombiaS.A45.  |Fracticante de en SoffaPlus confecha0 | de abril. Comen concertacidn vista Virtual: 26
WIT 301342879 Seleccidn - mayo 2023 de maye, de 135 15:00 3 las 15:30 Precencial; 28
arlex hemnandea@zpena de mayo, de 1as 09:30 a las 10:30 am, Correa 30)
merica.com - mayo: Virtual: 31 de mayo, de las 16:00 alas
diana.seosta@aperam 16:30 Presenciak 01 de junio, de las 10:30 3 lag
efica.com - 11:30 am. Carreo 01 juni: Yirtual: 02402 de
lizlopez@aperamerioa junic, de las 14:30 alas 1500 Presencial: 05 de
0 com- junio, de las 05:30 a las 10:30 am. 1
BUnZ3 | WAE0E00H | Sandra Milena Trivifo Hugasal |10M476577 | 2559230 TCOCF | CINE COLOMBIA | Jimmy Pérez Aprendiz manifiesta en cormen | Corte solicitands informacian [sfe
5.A.5. MIT 29090076 Asistente Multipler ¢ | no estar realizanda actividades.  inmediato. Pendiente fecha, Corren 20 mayo
0-CRATS #124-03 | municentra@cinecolo concertacin: Yirtual: 31 de mayo, de a5 1530
LOCAL 1200 mbiacom s 16:00 horas Presenciak: 01 de junio, de lss
1:30 a |5 16:30 hioras. Gormen 0 junio: Virual
02403 de junio, de |33 10:30 2 las 1100 horas
Fresencial: 05 de junio, de |z 1100 a las 12:00
horaz. Carmes 05 junio: Viruak 08 de junio, de | VOLVER A
1as 1100 a |2 12:00 horas Presencia 02de | ERMVIAR
1 junio, de las 14:30 a las 15:00 horas. Comea & | Lk
Sejun-23 16:00-17-00H | Sania Madeline Pineda ¢ Sdrian UM 3 1aE0 d;za:::;idad w rl:atherinﬁ? lmv@hmmi sonmpineda® misena edy, |FPendients agendary enviar link teams
2 Stewart Arias TGO JFS = n = oo ! 2
3 [Eun-23  [03:30-0.00H | REUMIGN ATENCIEN EMPRESARIOS Alejandra Fubio FRESEMCIAL 1
4 |Sun-23  |0S00-1200H | REURION EQUIPO ETAPA FF\DDL‘IDTIVR FRESENCIAL 1
5
[ ... | PROG-AGENDA-VISITAS REVISION EVIDENCIA! REGISTRO VISITA: CONSOLIDADQ JUICIOS INFORME INDICADORES VISITA!
Listo

Publicaciones LMS

evidencias aprendiz

Javier Antonio Castro

2341380 TGD JFS 11-may-23 1-jun-23 Pineda.

11 /nefanna Mdhlicacinmac |RAC
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| Productiva
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Formato Pilaneacion, Seguimiento y Evaluacidon Etapa

Productiva

6\
- £ fa 2{3
Nombre VR del er\- coformador Firma del Aprandiz Nombre y firma Instr&cror seguimiento
3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
| Parciai: = | inicic: 7 de marzo cde 2023
PO DE INFORM! 2 EVALUADO
aL Y = | Finai: 1 | Finalizacién: 3C de Marzo ce 2023
FACTORES ACTITUDINALES ¥ COMPORTAMENTALES
VALORACION
| VARIABLE DESCRIPCION Por Observacion
| mej: !
Desarrolla relaciones interpersonales con las
RELACIONES personas de los diferentes niveles del ente
e s Coformador en forma armoniosa, respetuocsa y 5 -
enmarcada dentro de Ios principios de convivencia
social.
TRABASO EN Participa en forma activa y propositive en equipos
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con x
EQuUIPO
sus fortalezas.
SOLUCION DE Propone alternativas de solucion a situaciones
PROBLEMAS problematicas. en el contexto del desarrollo de su x
etapa productiva.
Asume compromiso de las funciones vy
| CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollc de su x
trabajo.
Demuestra capacidad pare ordenar y disponer los
R elementos necesarios e informacion para facilitar -
la ejecucién de un trabajo y el logro de ios
objetivos.
FACTORES TECNICOS
VALORACION
LABLE DESCRIPCION > Observacion
VAR Ll Satisfactorio S5 =
mejorar
TRANSFERENCIA Demueitia Ias e det
DE programa de formacién en situaciones reaies de x
CONOCIMIENTO trabajo.
MEJORA Aporta al mejoramiento de lcs procescs propios 5
CONTINUA de su desempefioc. B |
FORTALECIMIENTO & autogestiona acciones que fortalezca su perfil -
OCUPACIONAL ocupacional en el marco de su proyecto de vida.
GFPI-F-023 v3
SEM LISTA DE CHEQUED

el

SEGUIMIENTO ETAPA PRODWU

CTIVA
TECNOLOGO EN GESTION DOCUMEMNTAL

Momibre: Ic.a-sTRo- PINEDA JAVIER ANTONIO

1 Documenta:
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[ Hombre de la empresa donde esta realizando la etapa | NIT | BITACORA N~ | Periodo
4

Secretaria Distrital de Gobierno | 99.933.061- | | 21de Abiilal S de Mawo del |
MHombre del jefe inmediato/Responsable Teléfono de contacto Correc electrénico
Diego Armando Pinzdn Acosta S0164257 76 i
Seleccione con una "X~ el tipo de modalidad de etapa productiva
T
COMTRATO ncuLe AFOTO A URA “'i;"'n“":f"
LaBORAL O rROTEGTO wrIDAD
APFREHDIZA COHTRAGTWU PRODUCTITD FRODUCTITA HACIOMAL.TER HOHITORIA FRSAHTIA
JE AL FAHILIAR RITGRIAL, & &
» UHA OCHE, O &
[ Mombre del aprendi=z [ Documento Id. [ Teléfono de contacto | Correo electrénico, |
Javier Antonic Castro Pineds |TaE47393S | F14-4037928 | daviercsstrod 72@ gmail. com |
I Nimero de ficha I Programa de formacién ]
| 2341380 | Tecndlogo =n Gestidn documental |
DESCRIPCION DE LA ACTIWVIDAD FECHA | FECHA EVIDENCIA DE O SEHVACIONES.
Frp et S FEINE o T £ g T T Ny R IC P L a INICIO FIN CUMPLIMIENTDO 0 DIFICUL TADES
21de Sde
Abril del | Mawa del
Dligitar v =laborar inuentarios =n formata de Excel 2023 2023 Formato de encel A

AR TR T AR A r R A AR S R TR SIS L S i 17 saniitn S S 2rns SoiR e PR s,

Javier Antonio Castro RN - 19 de Mayo de 2023
Hombre del Aprendiz Firma del aprendiz Fecha entreaa
I [
S A
Aina Mercedes Thume de Do == wnaafh F——
Hombre del Instructor de Seguimiento Firma de instructor de Firma del jefe inmediato [5i es
Para:

¢ JTAVIER CASTERO <javiercastro472@gmail com=>
CC:
cmisionalcga;
Jorge Diego Albarracin Vargas;
Thon Lewis Cordoba Cuesta;
« etapaproductivacga@sena edu.co
v 1 usuarios mas

Jue 1/06/2023 4:56 PM
Bogota D.C., 01 de junio de 2023,

Apreciado aprendiz Javier Antonio Castro Pineda, ficha 2341380TGD JF5:

Se recibieron las signientes evidencias correspondientes a la Etapa Productiva por vinculo laboral o
contractual, con inicio g] 07 de marzo de 2023 y finalizacion 06 de septiembre de 2023.

1. Lista de chequeo ¥ la planeacion de la Etapa Productiva firmadas por el
aprendiz y el instructor Arcesio Tovar, quien realizd la visita de verificacion de
la alternativa Vincule Laboral.

2. F013 Parcial a 20 de mayo.
3. Bitacoras guincenales del 01 al 08.

Usted envid otros F023 parciales que no hacen falta. Recuerde que son indispensables el primer
F023 parcial y el dltimo o final guoe ze diligencia junto con la dltima biticora.

Debe convertir las evidencias en pdf v cargarlas en el LMS Territorium, por los espacios de la
Actividad 1 ¥ 2, de acunerdo con las orientaciones publicadas v dadas en nuestra primera reunién
del 18 de mayo de 2023.
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