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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 14 de junio de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4505032
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota, D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes junio del afio 2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR.4505032 del afio 2023

ANGELICA MARIA ROMERO PINZON, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.015.404.914
de Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciéon 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 es maximo de $ 20,145,050. 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.

Plazo: 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 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
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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 tematicas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion presencial de | Anuncios plataforma Envio correo
aprendices en el area especifica territorium electrénico y
del respectivo programa de Guias de aprendizaje Plataforma
formacion, en las fases o Asignacion de actividades | Territorium
Competencias establecidas y de aprendizaje a las fichas
programadas, y de acuerdo con las | de caracterizacion
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 | Anuncios plataforma Envio correo
en el desarrollo de proyectos territorium electrénico y
formativos y/o productivos en las Guias de aprendizaje Plataforma
respectivas etapas de formacion. Asignacion de actividades | Territorium

de aprendizaje a las fichas
de caracterizacion

3 | Garantizar la actualizacion de los Actualizacion Material de Plataforma
contenidos y tecnologias, de las apoyo a la Formacién Territorium
fases o competencias en las cuales | Documentos de trabajo
se desarrolla la formacién de los implementado durante la
aprendices. ejecucion de la FPI.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area | Elaborar actividades y Envio correo
de desempefio para la cual fue talleres tedricos -practicos | electronico y
seleccionado debera orientar la para alcanzar los Plataforma
formacion, para desarrollar en los resultados de las Territorium
aprendices las competencias del competencias asignadas a
programa. las fichas de

caracterizacion

5 | Aplicar durante el periodo de No se desarrollaron No aplica
duracién del contrato, al proceso de | actividades para el mes
certificacion de competencias objeto de cobro.
segun normas de competencias
que aplica a la funcién Instructor,
asi como a los procesos, que el
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SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las Asignar actividades para Plataforma territorium
entregas de los distintos formatos y | desarrollar la Formacion y correo electronico.
documentos requeridos en el Profesional Integral.
proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

7 | Cumplimiento del manual, Enviar y asignar Plataforma territorium
estandares y lineamientos vigentes | actividades de las y correo electronico
para la orientacién de procesos de | competencias asignadas a
formacion a través de ambientes Territorium de las fichas de
virtuales de aprendizaje. caracterizacion

8 Participar en las actividades de No se desarrollaron No aplica
seguridad y salud en el trabajo actividades para el mes
programadas por el Centro y objeto de cobro.
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafiar y Ejecucion de la FPI, guias | Plataforma territorium
asesorar en forma permanente e de aprendizaje, talleres, y correo electronico
integral a los aprendices en el actividades de formacion
proceso de formacion, incluyendo de las fichas de
la formulacion y seguimiento de los | caracterizacion
planes de mejoramiento que le
sean asignados

10 | Participar en las diferentes Plataforma territorium y No aplica
actividades programadas por el correo electronico
Centro de Formacioén, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Responder oportunamente | Respuesta a correos
diferentes requerimientos de la a las inquietudes y electrénicos
comunidad educativa a través de requerimientos de la
los canales de comunicacion comunidad educativa.
dispuestos por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, Portar la bata en el Asistencia
digna y acorde con su rol de proceso de ensefianza. presencial
instructor conforme a los al centro de

programas de formacion que
imparte el Centro

formacion y subsede
con la presentaciéon
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personal adecuada y
utilizando el carnet
de identificacion.

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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITE | No DE LA

LUGAR DE | INICIO FINALIZACION
M \?&ISJ)EN DE DESPLAZAMIENTO

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 ejecuciéon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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 No. de planilla (67957552) Expedido por MIPLANILLA correspondiente al mes de mayo de 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
SI__ NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidades del Estado los cuales se
encuentran 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.
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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 Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (6) folios
Cordialmente,

Firma

ANGELICA MARIA ROMERO PINZON
Contratista

C.C. No. 1.015.404.914

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4505032 del afio 2023
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS MES JUNIO 2023 ANGELICA MARIA ROMERO PINZON

1. Obligaciones1,2,3,4,6,7Y9
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(B FICHAS 2023-2 - Google Drive &R Correo: Angélica Romero - Outlook

ANGELICA MARIA ROMERO PINZON
Fecha de Inicio: 02 de Junio del 2023

Asunto: TALLER CAPACITACIONES
Aprendiz
Cordial saludo estimados aprendices
Ficha: 2670915
En este espacio podra subir la evidencia relacionada al taller nimero 1 de su competencia Proponer programas de
capacitacion.
Es importante indicar que, si bien el taller es elaborado en grupo, cada aprendiz debera cargar la evidencia en la
plataforma.
Agradezco su atencion.
Feliz tarde.
Angélica Maria Romero Pinzén 2 >
Instructora.
Soy Eval
Evidencia
Fecha de entrega: 10 de Junio del 2023 a las 8:06pm g
Archivos: Offline
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ELBA PINZON LOBO
GUERRERO
Instructor

ANGELICA MARIA ROMERO PINZON
Fecha de Inicio: 02 de Junio del 2023

MARTHA CECILIA
LLANOS ESTUPINAN Asunto: TALLER CAPACITACIONES
Instructor

Cordial saludo estimados aprendices
Ficha: 2670919

En este espacio podra subir la evidencia relacionada al taller nimero 1 de su competencia Proponer programas de
capacitacion.

Es importante indicar que, si bien el taller es elaborado en grupo, cada aprendiz debera cargar la evidencia en la
plataforma.

Agradezco su atencion.
Feliz tarde.
Angélica Maria Romero Pinzén

Instructora.

Soy Eval

Evidencia

Fecha de entrega: 10 de Junio del 2023 a las 8:08pm
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se’u A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA
7A< PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION
INSTRUCTORA: ANGELICA MARIA ROMERO PINZON

COMPETENCIA:

“Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad

administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacion.”
RESULTADO DE APRENDIZAJE

21060100601 Identificar necesidades de capacitacion para el
personal de la unidad administrativa de acuerdo con los propésitos,
las politicas de la organizacién y la normatividad vigente.
21060100602 Proponer 'y  promover programas de
capacitacion de acuerdo con las necesidades de entrenamiento del
personal de la unidad administrativa, y las politicas institucionales.
21060100603 Verificar que la realizaciéon de las actividades
del talento humano de la unidad administrativa, cumplan con
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SE?\. ’™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA
A PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION
INSTRUCTORA: ANGELICA MARiA ROMERO PINZON

En grupos GAES, por favor realizar las actividades propuestas en este
documento, todos los integrantes del GAES, deberan subir la evidencia a
la plataforma de Territorium en el tiempo establecido por su instructora.

1. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Por favor responda lo siguiente:

. ¢Qué es una capacitacion?

. ¢ Qué es un plan de capacitacién?

. ¢ Qué es un diagnostico?

. Indique algunos (minimo tres) instrumentos que se pueden utilizar en
una capacitacion.

. ¢Qué es el andlisis de la informacion?

. ¢ Qué son los resultados? (frente al tema de estudio).

2. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Realizar la lectura “Deteccion de las necesidades de Capacitacion”, que se
encuentra en el material de apoyo y resuelva las siguientes preguntas:

1. ¢Qué es el di der i de i6on?
2. ¢Por qué se debe hacer una DNC?
3. ¢ Cuéndo hacer un DNC?
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA
PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
ETICA.
INSTRUCTORA: ANGELICA MARIA ROMERO PINZON

TALLER ENTREGABLE COMPETENCIA

COMPETENCIA: Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas
y con la naturaleza en los contextos laboral y social — Etica
Resultado de Aprendizaje: Asumir responsablemente los criterios de

preservacién y conservaciéon del Medio Ambiente y del Desarrollo Sostenible, en
el ejercicio de su desempefio laboral y social.

ACTIVIDAD - ENTREGABLE DE PROYECTO

Anexo encontrara las pautas para elaboracion de entregable, el cual sera,

elaborar una propuesta de cédigo de ética.

El debera ser

en grupo GAES, convertirlo a formato

PDF y deberan cargarlo a la plataforma de Territorium de manera individual.

Q

Estimado apre! b en este documento,
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preservacién y conservacion del Medio Ambiente y del Desarrollo Sostenible, en
el ejercicio de su desempefio laboral y social.

ACTIVIDAD - ENTREGABLE DE PROYECTO

Anexo encontrara las pautas para elaboracion de entregable, el cual sera,
elaborar una propuesta de cédigo de ética.

El debera ser

en grupo GAES, convertirlo a formato
PDF y deberan cargarlo a la plataforma de Territorium de manera individual.

Estimado aprendiz, por favor lea atentamente lo dispuesto en este documento,
ya que le ayudara a aclarar los conceptos y comprender de mejor forma el
entregable de su competencia promover interaccion idénea consigo mismo, con
los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social - Etica.

¢QUE ES Y PARA QUE SIRVE EL CODIGO DE ETICA EN UNA EMPRESA?

El cédigo de ética es un documento que establece las normas de
comportamiento y los principios éticos que deben guiar la conducta de los
empleados y la empresa en general. Su objetivo es asegurar que la empresa se
comporte de manera ética y responsable en todas sus actividades y relaciones

con sus empleados, clientes, proveedores y la comunidad en general.

El cédigo de ética sirve como una guia para las decisiones y acciones que se
toman en la empresa, ayudando a crear una cultura organizacional basada en
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COMUNICACION. & Pablica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
v Carpetas Ayer
&) Bandeja de entrada 4 ®) haseriba210@gmail.com (D Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 10/06/2033 19:41
SOLICITUD INFORMACIO...  Mar 19:41
= Bogota, DC. 13 de junio de 2023. Co...
7 Borradores 3 e
9 Angelica Maria Romero Pinzon ® a & 2
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SOLICITUD INFORMACIO...  Mar 19:29
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; ’ - - Ficha: 2670835
&) @O Bogota, DC. 13 de junio de 2023. Co
Comedidamente me permito solicitar ion de la i i i por el lider de Ia ficha, frente
P S Archivo maurinieto02@gmail.com a su manifestacién de no regresar a la formacién de su Tecnélogo en Gestién Administrativa, no asiste a la sesion
SOLICITUD INFORMACIO...  Mar 17:37 desde el dia 26 de mayo del presente.
— 3 Notas 5 Bogota, DC. 13 de junio de 2023. Co..
Es de anotar que, si desea realizar el aplazamiento de la formacion, el proceso debe ajustarse a lo indicado en el
; edrobismar@gmail.com reglamento SENA
£ Historial de convers... p 9

SOLICITUD INFORMACIO...  Mar 17:30
Quedo muy atenta a su respuesta.

Crear carpeta nueva Cordial saludo apreciado aprendiz P...
Feliz noche.
> Grupos Este mes
samuabella8@gmailcom €\ 2 SE’\‘A Angélica Maria Romero Pinzén
> ESTRATEGIA PEDAGOG...  Vie 02/06 fustructe i

aromerop@sena.edu.co
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£ Historial de convers... pedrobismar@gmail.com reglamento SENA.
SOLICITUD INFORMACIO...  Mar 17:30
. Quedo muy atenta a su respuesta.
Crear carpeta nueva Cordial saludo apreciado aprendiz P.
Feliz noche. = =
> Grupos Este mes e
samuabella8@gmailcom ¢ 2 [ ] Anggélica Maria Romero Pinzén
SENA Instructora ]
> ESTRATEGIA PEDAGOG...  Vie 02/06 aromerop @sena.edu.co
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3@ Correo no deseado
& Archivo
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Crear carpeta nueva
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Cordial saludo apreciado aprendiz P...

Este mes
samuabella8@gmailcom < 2
> ESTRATEGIA PEDAGOG...  Vie 02/06

Bogota, 02 de junio de 2023. Cordial..

IS} ESTRATEGIA PE. +1

Mes pasado

novedadesaga@misena.edu.co
FORMACION 30 DE MAYO  Mar 30/05
Bogota, 30 de mayo de 2023, Cordia..

francy Torres 2
> Aprendiz etapa produc...  Vie 19/05
Buenas tardes Francy. En el CGA o e

Angelica Maria Romero Pinzon

Bogotd, 19 de mayo de 2023. Cordial saludo estimado aprendiz Samuel Steven Abella Ficha
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pedrobismar@gmail.com @ 2 archivos adjuntos
SOLICITUD INFORMACIO...  Mar 17:30

(D Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 30/05/2033 13:47

Angelica Maria Romero Pinzon
Para: samuabella8@gmail.com

Bogota, 02 de junio de 2023.
Cordial saludo estimado aprendiz Samuel Abella

El presente correo es con el fin de dejar la tr:

@] a o« o
Vie 02/06/2023 13:47
d respecto al inc | 1to de la

cJ Angelica Maria Romero Pinzon - Outlook
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Vie 19/05/2023 16:44

pedagdgica planteada anteriormente, no se recibié ningin documento y tampoco asisti6 a la

sesion ningun dia de esta semana (no asiste desde el dia 21 de mayo de 2023), no se ha recibido

Katerin Rojas
> Consulta

Historial Ventana

Vie 19/05
Cordial saludo respetada Katerin. Est..
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justificacién alguna de sus ausencias.

Dado lo anterior, quedara en el acta de la competencia proponer actividades de talento humano, la

novedad frente a sus inasistencias y la no entrega de trabajos.
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para Yenly ~

Bogota, 06 de junio de 2023.

Yenly Marcela Echeverry Rodriguez
Buenas tardes instructora Angélica le informo que el dia hoy no iré al sena, por motivo qué voy aplazar por un tiempo mi formacion ya fui al sena de la Jiménez

Cordial saludo apreciada aprendiz Yenly Mmarcela.

Recibido, agradezco la informacién. Sin embargo, por favor tener en cuenta el

Que tengas feliz tarde.
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ANGELICA MARIA ROMERO PINZON <amromero419@misena.edu.co>

Para su conocimiento y fines pertinentes.
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Cordial Saludo,
Angélica Maria Romero
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Buenas tardes instructora, espero se encuentre muy bien, envio reporte de incapacidad médica ya me ocurrié un accidente el dia 01/06/2023 por tal motivo no eh a

ANGELICA MARIA ROMERO PINZON <amromero419@misena.edu.co>
para Daniela +

Cordial saludo estimada aprendiz Daniela.
Recibido, pronta recuperacién.
Agradezco la informacién.

Feliz tarde.

Cordial Saludo,
Angélica Maria Romero
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