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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha Bogota 14 de junio de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4503243
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C

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

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4503243 del afio 2023

Luis Yeris Celis Toledo, identificado con la cédula de ciudadania No. 7719197 de Neiva Huila, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion 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
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP.EL (LA) CONTRATISTA debera modificar a
su costa y a favor del SENA, la Garantia Unica que ampara el contrato de conformidad con las
condiciones de este documento, por el valor adicionado y el plazo prorrogado, la cual debera
presentar al SENA con el correspondiente comprobante de pago para su aprobacion. Los
honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por
el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros - Centro de Gestion Administrativa y Centro de
Tecnologias para la Construccion y la Madera, en la cuenta de AHORROS No. 534-430474-64 de
BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestidbn Administrativa y Financiera, en las areas
teméticas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién Territorium- captura de pantalla: Territorium.
presencial de aprendices en | -Anuncios Evidencia 1, 2
el area especifica del -Actividades
respectivo programa de -Evidencias
formacion, en las fases o -Evaluaciones
Competencias establecidas
y programadas, y de PORTAFOLIO INSTRUCTOR
acuerdo con las -Plan de trabajo mensual
disposiciones normativas -Guia de Aprendizaje
eXpedidaS por la autoridad _Estrategias pedagégicas
local o nacional en materia | _actas de seguimiento a la
sanitaria, la formacion sera | tomacign (inicio, punto de
orientada a través de medios .
tecnolégicos mediante la Co_ntrol, fma!). .
modalidad de trabajo en _-Llst_a de qsstenqla o reporte de
casa. inasistencias Sofia Plus.

Sofia Plus — captura de pantalla
-Aprobacion de juicios de
evaluacion.

2 | Orientar y apoyar a los PORTAFOLIO INSTRUCTOR Evidencia 1, 2
aprendices en el desarrollo | -Plan de trabajo mensual
de proyectos formativos y/o | -Guia de Aprendizaje
productivos en las -Estrategias pedagdgicas
respectivas etapas de -Actas de seguimiento a la
formacian. formacién (inicio, punto de

control, final).
-Lista de asistencia o reporte de
inasistencias Sofia Plus.

3 | Garantizar la actualizacion No aplica en el mes objeto de No aplica en el
de los contenidos y cobro. mes objeto de
tecnologias, de las fases o cobro.
Competencias en las cuales
se desarrolla la formacion de
los aprendices.

4 | Asi mismo, de acuerdo con | Territorium- captura de pantalla: Evidencia 1, 2,
el area de desempefio para -Anuncios 3,4,5.
la cual fue seleccionado -Actividades
deberé orientar la formacion, | -Evidencias
para desarrollar en los -Evaluaciones
aprendices las competencias
del programa PORTAFOLIO INSTRUCTOR

-Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias pedagogicas
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-Actas de seguimiento a la
formacion (inicio, punto de
control, final).

-Lista de asistencia o reporte de
inasistencias Sofia Plus.

Sofia Plus — captura de pantalla
-Aprobacion de juicios de
evaluacion.

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

No aplica en el mes objeto de
cobro.

No aplica en el
mes objeto de
cobro.

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.

Territorium- captura de pantalla:
-Anuncios

-Actividades

-Evidencias

-Evaluaciones

PORTAFOLIO INSTRUCTOR
-Plan de trabajo mensual

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias pedagogicas
-Actas de seguimiento a la
formacion (inicio, punto de
control, final).

-Lista de asistencia o reporte de
inasistencias Sofia Plus.

Sofia Plus — captura de pantalla
-Aprobacion de juicios de
evaluacion.

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

Territorium- captura de pantalla:
-Anuncios

-Actividades

-Evidencias

-Evaluaciones

PORTAFOLIO INSTRUCTOR
-Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias pedagogicas

Evidencias 1, 2,
3,4,56,7
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-Actas de seguimiento a la
formacion (inicio, punto de
control, final).

-Lista de asistencia o reporte de
inasistencias Sofia Plus.

Sofia Plus — captura de pantalla
-Aprobacion de juicios de
evaluacion.

8 | Participar en las actividades | No aplica en el mes objeto de No aplica en el
de seguridad y salud en el cobro. mes objeto de
trabajo programadas por el cobro.

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

9 | Orientar, apoyar, acompafiar | Territorium- captura de pantalla: Evidencia 1, 2,
y asesorar en forma -Anuncios 3,4,5,6,7,8
permanente e integral a los | -Actividades
aprendices en el proceso de | -Evidencias
formacion, incluyendo la -Evaluaciones
formulacién y seguimiento
de los planes de PORTAFOLIO INSTRUCTOR
mejoramiento que le sean -Plan de trabajo mensual
asignados -Guia de Aprendizaje

-Estrategias pedagogicas
-Actas de seguimiento a la
formacion (inicio, punto de
control, final).

-Lista de asistencia o reporte de
inasistencias Sofia Plus.

Sofia Plus — captura de pantalla
- Aprobacién de juicios de
evaluacion.

10 | Participar en las diferentes No aplica en el mes objeto de No aplica en el
actividades programadas por | cobro. mes objeto de
el Centro de Formacion, cobro.
encaminadas al
fortalecimiento del proceso
de la Formacion Profesional
Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna | No aplica en el mes objeto de No aplica en el

a los diferentes
requerimientos de la
comunidad educativa a
través de los canales de

cobro.

mes objeto de
cobro.
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N

comunicacion dispuestos por
la entidad.

12 | Proyectar una imagen Uso adecuado del uniforme Evidencia 8 - 9.
personal, digna y acorde con | deportivo, bata blanca y carné

su rol de instructor conforme | institucional durante la formacion.
a los programas de
formacion que imparte el
Centro.

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE ’
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 presentacion
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 1054498682 Simple y mayo del 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 - “Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la dravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI_NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidad(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; 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 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 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 Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (4) folios
Cordialmente,

Firma

Luis Yeris Celis Toledo

Contratista

C.C. No. 7.719.197

Recibi a satisfaccion:

Firma )
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 4503243 de 2023
Coordinadora Académica de Asistencia Gestion Administrativa
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REGISTRO DE EVIDENCIAS
Evidencia 1
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/agains-

cga sena edu co/Documents/INSTRUCTORES/ENTREGABLES%202023/2.%20CONTRATO/C
ELIS%20TOLEDO%20LUIS%20YERIS?csf=1&web=1&e=4CM|FN

Evidencia 2

Autoguardado @) < Plan de Trabajo Il Trimestre Cultura Fisica 2711869 TGA v £ Buscar Luis Yeris Celis Toledo lcal a
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda I Comentarios & Compartir ~
z il E= Formato condicional ~ EHInsertar ~ v
0 & | Jo <A A General . B =2 2 oY p [1
- [iZ Dar formato como tabla~ | X Eliminar ~ * o ; o
N K S~ < v 94 o | €0 & i rdenary  Buscary nalizar
& = $-% 9 30 | [FAEstilos de celda v [EFormato~ | €~ filtrar v seleccionar~ | datos
Portapapeles & Fuente 5] [} Nimero & Estilos Celdas Edicién Anglisis | Confidencialidad ~
B21 v £ || 6 v
A ;2 B JEDSRERI e SR S EM NSO [#]
z PLAN DE TRABAJO [
3
4
5 FECHA DE INICIO | wirimestRe |
6 [Regional: DISTRITO CAPITAL
7 |Coordinacién Académica: GESTION ADMINISTRATIVA
8 [Jornada: DIURNA FICHA_| 2711869 TGA .
9 [Responsable: LUIS YERIS CELIS TOLEDO ‘»«
10 i Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en q
(Competencia: A 2
1 los contextos laboral y social. Cultura Fisica ‘
12 [POCUMENTO APRENDIZ co i
16 [ALARCON DIAZ DANNA YIZETH 1
17 [AVILES MONTES ADRIANA PAOLA 2
18 [D’ LUYZ ORTEGA AMPARO 3
19 [ESCIPION CADENA LUISA FERNANDA 4
20 |[FLOREZ ZAMBRANO SEBASTIAN 5
21 |FORERO GALINDO PABLO ALEJANDRO DE JESUS 6
22 [GARCIA AREVALO KADUA LUCINA 7
23 [GONZALEZ GODOY JULIAN DAVID 8
24 [GUTERREZ LOPEZ MILDRED 3
25 [LARA CAMACHO LUISA FERNANDA 10
26 [LAVERDE PRADO NICOL TATIANA LT =
27 |LEON PERERA MARYORI ALEJANDRA =11 I I l a
28 [LLAIN MEDINA ALEXANDRA |-y =]
> PLAN TRABAJO DATOS APRENDIZ 1 APRENDIZ 2 ‘ APRENDIZ 3 \ APRENDIZ 4 APRENDIZ 5 : APRENDIZ 6 i APRENDIZ 7 ‘ APRENDIZ 8 | “APRENDIZ 9 | "APRENDIZ 1( ... ® KCl
Listo % Accesibilidad: es necesario investigar i) H - —s——+ 8%
- 2
) ESP
A Buscar ) 13/05/2023
Autoguardado @) GFPI-F-135_Guia_de_Ap CULTURA FISICAS TAA - Guardado en Este PC v £ Buscar Luis Yeris Celis Toledo
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda © Comentarios 15 Compartir ~
. P Buscar ~
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Portapapeles & Fuente [ Parrafo 5 Estilos [ Edicién Voz Confidencialidad | Editor A
ﬁ
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJIE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE FICHA:
«  Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo en Asistencia Administrativa
o Cédigo del Programa de Formacion: 134101
«  Nombre del Proyecto: APOYOALOS v e
MIPYMES. V2
o Fase del Proyecto: Planeacion
« Actividad de Proyecto: Y TAREAS P ES DE CADA UNA DE LAS
AREAS DE LA EMPRESA, SU IMPORTANCIA, EJECUCION Y ACTIVIDADES PROPIAS DE CADA UNA DE ELLAS,
DOCUMENTADAS MEDIANTE INFORME.
o Competencia: Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad
fisica en los contextos productivos y sociales.
« Resultados de Aprendizaje Alcanzar
o Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de la condicion
fisica en los contextos productivos y sociales o
Paginalde10 2712palabras [ Espafiol (Colombia) % Accesibilidad: s necesario investigar T Concentracién B - —F——+ 100%
. = = N - e s
A Buscar ( R "EREEOE Ly O
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Evidencia 5
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LUIS YERIS CELIS TOLEDO
Fecha de Inicio: 13 de Mayo del 2023 - Fecha Fin: 20 de Mayo del 2023

i

Asunto: CULTURA FiSICA semana 5

CULTURA FISICA"
Semana AVA : 15/05/,20283 5%9/051203

CULTURA FISICA

Buenos dias estimados aprendices de ja fiche 2711860 TGE se /es recuerda que para la formacion de cultura
Ifisica deberén tener el uniforme de la competencia, buso bianco con el logo del Sena, pantalonetas azul oscura
del color de ia sudadera, medias y tenis bianco. impios recuerda su presentacion personal,

También se les recuerda que dos dias habiles para aguellos que tiene inasistencia presentar su justificacion

|A las nifias traer el cabello recogido, no aretes, aniilos, pulseras, cadenas, piercing,

Quedo atento a sus inquietudes que seran atendidas en el ambiente presencial.

"LUIS YERIS CELIS TOLEDO"
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Evidencia 6

Autoguardado Acta de Informe Semana 5 Quinta 2449041 TGA Nuevo formato = Guardado en Este PC v Luis Yeris Celis Toledo

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla Disposicion 7 Comentarios 1% Compartir ~

ﬁi[ Arial “1 oA AT Aav By | =S
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pol: -
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~| | & Reemplazar

TNormal | TSinespa.. TTablePa.. Tiulol [z s S Dictar Editor

Portapapeles Fuente 1Pl Parrafo F] Estilos F] Edicidn Voz Confidendialidad Editor

E)

|ACTA No. 0437
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: INFORME SEMANA (5) Quinta

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA HORA INICIO: 7:50 AM | HORA FIN: 9:40 AM
24/05/2023
LUGAR Y/O ENLACE: Formacién DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
presencial. DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: e
1. Proceso de formacion realizado a la ficha 2449041 TGA desarrollo su |l Trimestre 2023

de formacién perteneciente al programa de Formacién de Tecnéloge en Gestion
Administrativa de la Jorada Diurna del Centro de Gestion Administrativa.

2. proceso disciplinario y Académico y Actitudinal ficha 2449041 TGA frente a la
competencia cultura fisica socializacion y dar a conocer en la parte académica las
respectivas notas

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializara los aspectos disciplinarios académicos y actitudinal del grupo 2449041 TGA frente a
la competencia Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas
de actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

Realizar los acuerdos necesarios para el buen desarrollo de la competencia cultura Fisica en lo
que resta del trimestre

DESARROLLO DE LA REUNION

Nos reunimos en el gimnasio del CGA Sena con el instructor

Luis Yeris Celis Toledo y el grupo de aprendices de la ficha 2449041 TGA.

El grupo actualmente se encuentra en recibiendo la formacién de la competencia
Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social - cultura fisica.

Pigina1de4 962palabras [ Espaiol (Espafia) 9% Accesibilid

H £ Buscar

necesario investigar

14/06/2023

Evidencia 7

M [ | B Portafolio Aprendiz Cultura Fisic: X | - - @ X
@] (D) Archivo | C/Users/Usuario/Drophox/PC/Downloads/Portafolios/Portafolio%20Aprendiz%20Cultura%20Fisica%2011%20 Trimestre%...  §7 o= % [ Iniciar sesion (@
g - %/ Dibujar ~ & Lectura en voz alta - + = 1 de3 | Q)| B Q| @ B/ @ = Q,
L 4
[+]
PORTAFOLIO DEL APRENDIZ CULTURA FISICA 11 TRIMESTRE 2670522 TCOCF
2023 &
+

FORTAFOLIO DEL APRENDIZ CULTURA FISICA 1| TIMESTRE 367082 TCOC...

]

PROYECTO PAPACOL.

Servicko al cliente

unts

522 ACT. 3 TALLER BASIC INFORMATIN GUESTIONS Mparicio Stefanny _. 2%
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H £ Buscar p : I
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Evidencia 9
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