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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.4505578 del afio 2023

Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes 06 del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4505578 del afio 2023

EDUARDO CASTRILLON LEGARDA, identificado con la cédula de ciudadania No. 79350217 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, 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 es, maximo de $20.145.160. 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: 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 Formacién Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion 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:

4
SENA

N

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacién presencial de | Ejecucion de la formacion
aprendices en el area especifica |de las competencias del Territorium
del respectivo programa de |proceso de formacion. Portafolio del
formaciobn, en las fases o instructor
Competencias  establecidas vy

programadas, y de acuerdo con las
disposiciones normativas
expedidas por la autoridad local o
nacional en materia sanitaria, la
formacion serd orientada a través
de medios

tecnoldgicos mediante la
modalidad de trabajo en casa.

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

Ejecucién de la formacion
de las competencias del
proceso de formacion.

Portafolio del
instructor- Territorium

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las
cuales

se desarrolla la formacion de los
aprendices.

Elaboracion de Guias de
Aprendizaje, planeacién de
la formacion, gestién en
plataforma Territorium.

One Drive Correo
SENA

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

Ejecucion de la formacion
de la competencia del
proceso de formacion.

Territorium
Portafolio del
instructor

Aplicar durante el periodo de |No aplica para el mesen No aplica para el mes
duracion del contrato, al proceso de | vigencia en vigencia
certificacion de  competencias

segln normas de competencias

gue aplica a la funcion Instructor,

asi como a los procesos, que el

SENA adelante para certificar

habilidades pedagdgicas.

Cumplimiento oportuno con las |Ejecucion de la formacion | Territorium
entregas de los distintos formatos y | de la competencia del Portafolio del
documentos requeridos en el |proceso de formacion. instructor

proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demés
requerimientos en las diferentes
plataformas

dispuestas por la entidad.
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7 | Cumplimiento del Ejecucién de la formacion | Territorium
manual, estdndares y de la competencia del Portafolio del
lineamientos vigentes para la proceso de formacién. instructor
orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

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

9 | Orientar, apoyar, acompafiar Yy |Aplica para el mes en Territorium
asesorar en forma permanente e |vigencia, excepto planes |Portafolio del instructor
integral a los aprendices en el |de mejoramiento.
proceso de formacion, incluyendo la
formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar en las diferentes |Evidencia de capacitacion | Evidencia de
actividades programadas por el |virtual. capacitacion virtual.
Centro de Formacion, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los |Respuesta ainquietudes |Correos electrénicos
diferentes requerimientos de la |de los aprendices y/o Anuncios en
comunidad educativa a través de |informacién perteneciente | Territorium
los canales de comunicacion |a la formacion.
dispuestos
por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, |Proyeccién de laimagen |Foto

digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los
programas de formacién que
imparte el Centro

institucional
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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 ejecucién contractual.

Tem| N6 DE LA ORDEN L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
(0] ~
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 ejecucion
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. (68007100) de la planilla, operador Compensar Mi Planilla, correspondiente al mes de Mayo
del afio 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
Sl NO X he suscrito otro u otros contratos con entidad(es) 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 riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién 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 Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Firma

EDUARDO CASTRILLON LEGARDA
Contratista

C.C. No. 79.350.217

Recibi a satisfaccién:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4505578 del afio 2023
Coordinadora Académica

GTH-F-062 V09
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Evidencias Obligaciéon 1,2,4,6y7

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
A DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
1 PLAN DE TRABAJO
Coordinacion Académica: ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA Ficha 2501470
Jornada: DIURNA Fecha Inicio 17 de abril de 2023
Responsable: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA Fecha Fin 30 de junio de 2023
FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN
Nombre del Proyacto: SU GESTION ADMINISTRATIVA ¥ CONTABLE Codigo: 12645
Fase: EVALUACION
ACTIVIDAD: SEGUIMIENTO A PROYECTOS FORMATIVOS
NOMBRE e ey FECHA DE ENTREGA
NF LA FVIDENCIA
No APRENDIZ ENTREGABLE DE PROYECTO DIGITAL | FISICO Ty MES Ao ENTREGO OBSERVACIONES
ORGANIZAR EVENTOS X 9 5 2023 A
) ALDANA HERRERA PRODUCIR TEXTOS EN INGLES X 16 3 2023 A
DAVID ALEJANDRO
x 23 6 2023
ENTREGABLES 5TO TRIM FASE DE EVALUACION X 30 3 2023 A
» CARA A1 CARA A2 DAVID ALDANA [ CHELSEY AVILA DIANA CHACON YOLIMAR CONTRERAS KARLA GUTIERREZ LEC .. @ 4 b
7] B o o - ' + 13
P E€@=" SHBOEO0GE IE A0 Rl B
. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESICNAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA
No. DE FICHA : 2449043 COORDINACION ACADEMICA: ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DEL PROGRAMA: 12115
ACTIVIDAD: SEGUIMIENTQ A PROYECTOS FORMATIVOS
CODIGOS DELOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: \ [ \ [ [
FRANJAS DE FORMACION: 1 T JORNADA: DIURNA
FECHA DE INICIACION: 23 de enero de 2023 FECHA DE TERMINACION: 5 de abril de 2023
INSTRUCTOR-TUTOR: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA CEDULA: 19350217 NIS: 7945759
© o FALTAS VALORACION EVIDENCIAS
& o o {1 a ® L] o 0 0 o @
= o o ] o o ] o & o o 2 q o T =TT
Slef 858 o (815 (85 (&S 191 & 1912 |88 |52 |88 |85 []] S glefgle
o o o |8 . « v o ] o o2 3 3|32z
TlelT|Bs olg|u|8ia]g|sa®|e|m]|®|7|el7|®]2 of=|® z|z|[%|o|e¢ 4
siz[ol8leollzlalelBlolElololelElcle]e|Elc]e]c|2| 2 e]e <233 28 g
HAEHNEEHEREIREHHEEEHEBEH B EE gl B0 |Es g
FECHA E E E ] 2 = 5 2 =) 2 ) El N 2 : i HELEE §
AL AR R R A RO R RO RO s ilelu|y|3s s
S R R B B L M R B S HHEFT s
APRENDIZ 215 e 8] 2 A AT EHYEEH A g 4 E slsle|E)7 9
P8 Bl el 8 1 6 el 5 02 Dl o 1) e o 18 il ] BlE|z|2l28 H
MO HUIHEH T HE A g i E JILITo S| |E|Z: i
H R £ ola]| s H -l H H = R o =8 ]
1 3 H 2 3 H L 3 5 i CIR|EE |4 H
R T N b R R 2|E[2)3]2 slalEl5)3s E
E E Wlu|m|@ 5 £ g
HELE b 8 H
g |z zx g
HHHHE
T glas
z|z E E
o NHE
ALDANA HERRERA DAVID ALEJANDRO o | s . 4
AVILA NUEZ CHELSEY DAYAA e T N
ol
CHACON BARON DIANA IARCELA AR v
v CARAA! | CARAAZ | DAVIDALDANA | CHELSEYAVILA | DIANACHACON | YOLIMAR CONTRERAS KARLA GUTIERREZ | LEC .. @) @ T3 v
= e o- T
& - 2p.m.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO: PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA

No. DEFICHA: 2670873 COORDINACION ACADEMICA: ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GE STION EMPRESARIAL CODIGO DEL PROGRAMA: ]
(COMPETENCIA: 210601003
Intervenir en el d ilo de los
1 CODIGO DE LA COMPETENCIA: 20101005
CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDEAJE:
FRAMJAS DE FORMACION: 1 T JORMADA: NOCTURNA
FECHA DE INICIACION: 23de enero de 2023 FECHA DE TERMINACION: 5 e abril 6o 2023
INSTRUCTOR-TUTOR: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA cEuLk: Tess0217 NIS: 795753
T
FALTAS VALORACISN EVIDENCIAS
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o B # 8 9- 1 +9
B x = Py 30p.m.
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. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA
No. DE FICHA : 2670625 COORDINACION ACADEMIC ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLS COMIGO DEL PROGRAMA: 621201
COMPETENCIA: 210601003
Intervenir los s e deriven de la i i tiva. 1 COMIGO DE LA COMPETENCIA: 210101005
COMIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MOCTURMA
FECHA DE INICIACION: 23 de enero de 2023 FECHA DE TERMINACION: 5 de sbril de 2023
INSTRUCTOR TUTOR: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA CEDULA: 79350217 NIS: 7346758
- FALTAS [——
3|8/8/8|z|8|8|8|3 /8 8|8|8|5/5|2 (8|53 [R
I R N BRI HE R B EEE N ) H
HEHHEHEHEEEHEHEHEHEE A i
wow 3|2 (8[3[F HEHEEEHE s |18 |3 H
APRENDIZ 313183 2|e2|5 (2 82|8|2]2]2|2]22|2 EHERHEEH
=RE|R - vl (== [B]=]= 2[R 2|5 "TE§§§§°§ H
#|w g g H FH H
HHHHBHEHBOHHBHEH HEE i
El 2 E} El H HEH ] H F1 < |§
LR e '
.0 tlzlafefelelrfals [ njelw|w w[e|n a|a|ala|n=]% .
ALMANZA RODRIGUEZ ELISABETH 1 el - i Ml el Ml e Lo 2lz2]  — [ S T =
BARRETO CHACON DUBAN ERNESTO 2 b I I R B I B R R B B B N e o L]
Jol ool p p |
EEavpEs wovabaveGsTave (s [ T T T T [T T T T T ey = | | | |
CARRILLO CRUZ LIZETH DANIELA a i I I I I I I S I I o] GL | | _— _—
CERTUCHE RODRIGUEZ VIVIANA PAOLA 5 b I I e T R I I I I I _of 0 o] — —_— —_— _—
R A T a1 o o221
DACOSTA OLARTE DIBETH CATHERINE 7 1 L L N L O 0 4 a
, CARAA! | ELZASETHALMANZA | DUBANBARRERD DANIELA CARRILLO. | VIVIANA CERTUCHE | JOMANA CUSGUEN | DIBi .. (® :© v v
clone el desting y presione ENTRAR o elfija Pegar B 2 T - 1] + 100%
i = s 2p.m.
o €@ " @ OE : D s

GTH-F-062 V09



o Drive

Q,  Buscar en Drive

SENA

+ Nuevo = > REPORTE DE ACTIVIDADES SEMANALES > DELMONT GROUPLTDA ~ =

VB Miunided [ tipodearchive ~ | [ personas - | Uttima modificacién ~ |

o=) Ener=ing Nombre % Propietaric Ultima modificacion + Tamafio del
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@ Recientes & inf SEM_8_DELMONT_9_DE_JUNIO.pdf 2t . Yolimar Contreras 13 jun 2023 Yolimar Contreras 137 KB & & 4 0%
¥ Destacados Inf SEM_8_DELMONT 9_DE_JUNIO.docx 2t @ voimer contreras 13jun 2023 yo 28K8
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it

@ voimar contreras

1jun 2023 Yolimar Contreras 27 KB

+ Huevo = > REPORTE DEACTIVIDADES SEMANALES > TEXTILERAANDRESCA.. - & =
o ol i [ Tieogearchive « | [ personas ~ ][ Ultima modificacién -]
PfEy Eonzi o Norbre Propietario Uttima modifica.. v & Tamariodel:
&, Compartidos conmigo
@ racientes B3 inf_SEM textilera Andres Camili Fernandez @ NINYOMANNASOTTO  12]un 2023 NINI YOHANNA... — & L o2
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&, Compartidos conmigo
@ Ei B 5 OCTAVA SEMANA @ Dianachacon 9jun2023 DianaChacon  — x & o2
¥r Destacados B3 7.SEPTIMA SEMANA @ oisnachacon 1jun 2023 Diana Chacon -
M Sram
6 Drive Q_ Buscar en Drive = ®
+ nuevo «- » REPORTE DE ACTIVIDADES SEMANALES > AMORTIGUADORESAY.. - & = =
V@ iunidad [ Tipo de archive ~ ][ Personas ~ ]l Bltima modificacion -}
*£0 Computadoras Nombre & Progietario Ultirne mocdificacion ~ Tamaiio del 1
&, Compartidos conmigo
® m Inf_SEM_8_Amoti_9_junio_2023 @ reioy vorgas 9jun 2028 heidy varges  — & & o2
¥ Destacados B Inf SEM_7_AMORTI_2_JUNIO @ reidy vargas 1jun 2023 heidy vargas -
o
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=
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¥ Destacados B Inf SEM7_C_Nelly 02_junio_2023 B senny valleio 13jun 2023 Benny Vallejo -
o Drive Q. Buscar en Drive ®
+ Nuevo « > REPORTE DE ACTIVIDADES SEMANALES > EBANISTERIAYADIR ~ =2 =
e [ Tipa de archivo ~ ][ Personas - ][ Ultima modificacién + ‘
Computad '
o Nombre ¥ Propietario Ultima modficacion ~ Tomaiio del
Compartidos conmig
T ‘ [ inf_SEMS_Eb Yadir 9_Junio.docxpdf i W Alexandra Loaiza 9jun 2023 Alexandra Losiza 47O KB & L o2
¥r Destacados E0  inf SEM8_Eb Yadir 9 Junio.docx 22 W sexandra Loaiza 9jun 2023 Alexandra Loaiza 365 KB
@ Spam
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Evidencias Obligacion 3

EDUARDO €

\STRILLON

il @ D ¥ @
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GESTION EMPRESARIAL
(2670625 PRY 170855)
P621201 P2670625 R11 C9404.
PRY170855

o
SENA

Impartido por:
Administrador LMS . ELBA PINZON
LOBO GUERRERO, MARIA
MERCEDES CONDE YATE. YESID
ANDRES CARDENAS GARZON
DIEGO FERNANDO JIMENEZ
ZUBIETA SANDRA SANTOS
SANDOVAL CHACON, MARTHA
CECILIALLANOS ESTUPIAN,
BERTILDE ELENA MONROY
BECERRA, EDUARDO CASTRILLON
LEGARDA, VICTOR HUGO RUIZ
SALAZAR

Herramientas

@ GF_79350217_722.pdf A

~ ¥ @80

@ iovepdi mergedpdl A

Evidencias Desglose
(- Evidencias =
Haz clic en &l titulo de la Evidencia para ingresar.
Nota: Crea las evidancias desde el muro, eligiendo la pestafia de Evidencias en el drea de publicaciones
« Evidencia ain en tiempo.
Para fitrar las Evidancias seleccione un parcial
Selecciona una panderacion v
Ordenar por facha limite:
Sin ordenar v
Evidencias por calificar
Selecciona una opcitn v
la Candad - Fecha limite a8
upa nay a
Encuestas diigenciacas. De ‘
cBantas y oo provesdor- Evidencia  TToR AMIOR Eos i
e Grupo
12623 DF 32 SEMANAT Aok i Fouie imi
PROMOVER TIC. oy
e sapuicar Fecha imie
e Mo hay archivas 20230602 235000
Archiros Aurios Fecha limie

@ GF_79350217_722..pdf A
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Aprendiz

Ragrasar

Mostrar todo | X
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SENA

EDUARDO CASTRILLON

Aprendiz
GESTION EMPRESARIAL Evidencles  Desglose
(2670873 PRY 2683918) = Evidencias
* P£21201 P26T0B73 R11 C8404
Frvzssse Haz clic en ol itulo de la Evidencia para ingresar.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
Ficha 2670625 |
1 IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Empresarial

e Caodigo del Programa de Formacion: 621201

¢ Nombre del Proyecto: “Analisis de la Informacién de Productos y Servicios Para
Generar Ideas de Negocio - 170855"

o Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto: diagnosticar, investigar y disefiar ideas de negocios que
respondan a las necesidades y expectativas del mercado.

e Competencia No. 210601003: Intervenir en el Desarrollo de los Programas de
Mejoramiento Organizacional que se deriven de la Funcion Administrativa —
(Fase Il)

e Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

Técnicos

e Nalalat FaValsValr N L T s P B A T . 1= BT

PROCESO DE GESTI(')N'DE FORMAC!(')N PROFESIONAL INTEGRAL
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologo en Gestion Administrativa
Ficha 2670850

* Cadigo del Programa de Formacién: 122115
* Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativa y contable

* Fase del Proyecto: Analisis

+ Actividad de Proyecto: diagndstico de los procesos de gestién administrativa desarrollados _en
las microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades.

+ Competencia:

210601010 - Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
nnlitirae da la nrnanizacidn
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