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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 14 de junio de 2023

Doctora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4494935
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Bogota D.C.

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.4494935 del afio 2023

ADRIANA MARIA PUENTES GUEVARA, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.546.179
de Bogota, 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
continuacioén, 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
VEINTINUEVEMIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

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
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o
Formacion Complementaria y/o acompafamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de Territorium:

. . P . .. . -Portafolio
aprendices en el &rea especifica del | Publicacion de anuncios - Anuncios
respectivo programa de formacion, | sobre material de apoyo a -écti:/idaqes

H A H 1A -Evaluaciones
en las fases o Competencias la formacion y publicacion | oo " e instructor:
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establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnologicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

de aviso actividad
habilitada

- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagégicas
-Actas de Seguimiento a la
Formacién (inicio, punto de
control, final)

-Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus
Sofia Plus

-Aprobacion de juicios de
evaluacion

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

Aplicacién de los
lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.
Impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados, en la
Modalidad

presencial, en la
respectiva jornada.
Programar Actividades en
la

Plataforma Territorium,
realizar la

revision, seguimiento,
emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagogicas
-Actas de Seguimiento a la
Formacién

-Lista de asistencias o reporte
de insistencias Sofia Plus
https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/a
gains-
cga_sena_edu_co/_layouts/1
5/onedrive.aspx?FolderCTID=
0x01200092ED9C79C81C03
49940FD2EOBFE02DB7&id=
%2Fpersonal%2Fagains%2D
cga%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FINSTRU
CTORES%2FENTREGABLE
S%202023%2F2%2E%20C0O
NTRATO%2FPUENTES%20
GUEVARA%20ADRIANA%20
MAR%C3%8DA%2F1%2E%2
OPRIMER%20TRIMESTRE&V
iew=0

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

N/A Para efectos cobro
presente mes.

Actualizacién  Material de
apoyo a la Formaciéon ( NO
APLICA)

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.

Verificar lista de asistencia
aprendices la formacion I
trimestre de acuerdo al
reglamento.

Territorium:
-Portafolio

- Anuncios

- Actividades
-Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagégicas
-Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)
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-Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus
Sofia Plus

-Aprobacién de juicios de
Evaluacion

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica
a la funcioén Instructor, asi como a los

N/A Para efectos cobro
presente mes.

Certificacién Vigente de las

Normas  Sectoriales de
Competencia:
*Qrientar Formacion

Presencial de acuerdo con
procedimientos Técnicos vy
Normativa

procesos, que el SENA adelante (2400291056) f _

e B * rientar formacion  E-
para certificar habilidades learming de acuerdo con
pedagoglcas. procedimientos  técnicos y

normativa

(240201081)

NO APLICA
Cumplimiento oportuno con las| Elaboracion de los ng::gfgﬁ:
entregas de los distintos formatos y | documentos - Anuncios
documentos requeridos en el| académicos requeridos - Actividades
proceso administrativo; asi como el | por la ‘Evaluaciones

cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Coordinacion.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagdgicas
-Actas de Seguimiento a la
Formacién (inicio, punto de
control, final)

-Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus
Sofia Plus

-Aprobacion de juicios de
evaluacion

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

Impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados, en la
Modalidad

presencial, en la
respectiva jornada.
Programar Actividades en
la

Plataforma Territorium,
realizar la

revision, seguimiento,
emitir las

observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,

entregadas
por los Aprendices.

Territorium:

-Portafolio

- Anuncios

- Actividades

-Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagdgicas
-Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)

-Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus
Sofia Plus

-Aprobacion de juicios de
evaluacion
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8 | Participar en las actividades de N/A Para efectos cobro *Acta / Certificacion
: , NO APLICA
seguridad y salud en el trabajo presente mes.
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.
9 | Orientar, apoyar, acompafar y ng::gfgﬁy
asesorar en forma permanente e Plataforma - Anuncios
- i territorium Anuncios - Actividades
integral a los apren.c,ilce.s en el Actividades Evaluaciones
proceso de formacion, incluyendo la Portafolio del instructor:
., .. - Plan de trabajo mensual
formulacion y seguimiento de los -Gufa de Aprendizaje
planes de mejoramiento que le sean -Estrategias Pedagdgicas
. -Actas de Seguimiento a la
as'QnadOS Formacién (inicio, punto de
control, final)
-Lista de asistencias o reporte
de inasistencias Sofia Plus
Sofia Plus
-Aprobacion de juicios de
evaluacion
10 | Participar en las diferentes| N/A Para efectos cobro Accgﬁ;n 155 de Evaluacion
.. - I valuacl
actividades progr_a,tmadas por el| presente mes. Seguimiento Y
Centro de Formacion, encaminadas - Disefio Curricular
al fortalecimiento del proceso de la E”\‘/‘éf:gga;r'ggrama dos por
Formacion Profesional Integral. Bienestar al Aprendiz
NO APLICA
11 | Brindar respuesta oportuna a los| Emisién de respuesta ’(*COftfeosd . If')ethéniCOS
. .. captura de pantalla
dlferen_tes requerimientos ] de la oportuna e *Anuncios en Territorium
comunidad educativa a través de los | intercambio de (captura de pantalla)
canales de comunicacioén dispuestos | informacion, a través
por la entidad. del correo electrénico
@sena.
Publicar los Anuncios
informativos,
en la Plataforma
Territorium.
12 | Proyectar una imagen personal,| Portar el carné y bata de Uso de bata, carnet
digna y acorde con su rol de| acuerdo a los lineamientos
instructor conforme a los programas | establecidos por la
de formacion que imparte el Centro | institucion.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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.

GTH-F-062 V09




SENA

N

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE ’
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 ejecucidén contractual, debera 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. 68145382 de la planilla, operador (APORTES EN MIPLANILLA) y periodo. (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 entidades(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 gestién
del riesgo para latoma 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 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 Gestién Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Adriana Maria Puentes Guevara
Contratista
C.C. No. 52.546.179

Recibi a satisfaccion:

Firma:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4494935 de 2023
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
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ADRIANA MARIA PUENTES GUEVARA
Fecha de Inicie: 20 de Mayo del 2023 - Fecha Fin: 30 de Junio del 2023

Asunto: SEMANAY

Queldos aprendices:

Bienvenidos a semana siete de formacion. Esta semana continuaremos trabajando las reglas de b, v y sus homdfonas.
Ademas de llegar al nivel tres de digitacion.

La precision se necesita para llegar hacer experto. AMP

ADRIANA MARIA PUENTES GUEVARA
Fecha de Inicio: 14 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 30 de Junio del 2023

Asunto: SEMANA NUEVE

Queridos aprendices:

En esta semana nueve, explicaremos y trabajaremos en entregable final de 1a competencia. PGD, para ello s
importane manejar un lenguaje técnico, desarrollar cada proceso y adaptarlo a la microempresa.

El objetivo serd siempre, el bien comin. AMP

i 0 Me gusta O 0 Comentario(s)



GESTION ADMINIS TRATIVA
(2558473 PRY 12645)
P122115 P2558473 R11 C9404
PRY12645

. ACTIVIDAD &: Realizar un podcast, respecto al tema de la microfilmacion

ACTIVIDAD &: Realizar un podcast, respecto al tema de la microfilmacion

evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-06-14 08:34 Fecha fin: 2023-06-21 23:30
Se aceptardn entregas tardias

MNumero de intentos limitados
Impartido por:

Administrador LMS , JOSE ORLANDO
LEON CASTRO, ELBAPINZON
LOBO GUERRERQ, LEONARDO

Hacer disponible la evidencia

Instructor: ADRIANA MARIA PUENTES GUEVARA
Enlace para evidencia: hitp:/fsena.territorio laftarea_tt php®tarea=456180936

CAMACHO ACEVEDO, OSCAR Archivos

JAVIER DIAZ SANCHEZ, JULIAN

ANDRES COLORADO CALDERON, Enlazada a ponderacion: Ninguna
LUIS YERIS CELIS TOLEDO,

MARCELINO ECHENIQUE Rubrica: No asignada

SOTOMAYOR, ADRIANA MARIA

PUENTES GUEVARA, GIOVANNI
AT n e 1t v O Comentarinf=)

ACTIVIDAD &: Realizar un podcast,

Archivos Adjuntos: Fecha limite
respecto al tema de la )
) . No hay archivos 2023-06-21 23:30:00
microfilmacion
PGD (Entregable del Proyecto) Archivos Adjuntos: Fecha limite
Microempresa - Evidencia en Grupo No hay archivos 2023-06-20 23:30:00

GESTION ADMINISTRATIVA
(2558483 PRY 12645)
P122115 P2558483 R11 C9404
PRY12645

(PGD) ENTREGAELE A LA MICROEMPRESA
(PGD) ENTREGABLE A LAMICROEMPRESA

Fechas de Disponibilidiad
. Fecha de Inicio: 2023-06-14 10:44 Fecha fin: 2023-06-20 23:30
Se aceptaran entregas tardias
S E NA Numero de intentos limitados
Hacer dizsponible la evidencia
Instructor: ADRIANA MARIA PUENTES GUEVARA
Enlace para evidencia: http://sena_territorio.la/tarea_tte php?tarea=456247901

Archivos
Impartido por: Enlazada a ponderacion: Ninguna
Administrador LMS | CARLOS
SANCHEZ SOTOMAYOR, DIANA Ribrica: No asignada

ALEXANDRA GIL ARIAS, SAMIR
ARTURC BRAVO CHADID, ELBA o )
PINZON | ORO GIIFRRFRO CFSAR Comentario(s)



ACTIVIDAD 5: INFORME DE TRAZABILIDAD TALLER TRAMITE DE LA CORRESPONDENCIA.

- Ocultar descripcion

#« ® 1de1 @

ACTIVIDAD 5: Informe de
— o trazabilidad taller tramite de la
correspondencia.

_J Fecha de entrega: 2023-06-09 11:30:00

Sin archivos adjuntos




