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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., Julio 18 de 2023

Senor (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5192030

Coordinadora Académica de Gestidn del Talento Humano

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes JULIO del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5192030 de 2023

LUZ STELLA MANRIQUE BLANCO, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.121.094
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Talento Humano,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién
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
VEINTICINCO  MILLONES VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS
($25°025.255) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a.) Un pago correspondiente al mes de JULIO, por valor de TRES MILLONES
TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS NUEVE PESOS ($3'357.509), b) Cuatro
pagos iguales correspondiente a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor
de CUATRO MILLONES VEINTINUEVE MIIL DIEZ PESOS ($4°029.010) COP., cada uno, ¢) Un
pago final de DOS MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y UN MIL SETECIENTOS SEIS PESOS
($2°551.706) COP. Los honorarios seran pagados por el SENA al confratista de acuerdo
con el cronograma definido por el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros - Centro de
Gestion Administrativa y Centro de Tecnologias para la Construcciéon y la Madera en la
cuenta de AHORROS No. 24011708906 de BANCO CAJA SOCIAL, cuyo titular es el
contratista. PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos,
derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demds emolumentos relacionados con el
cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por
parte del contratista deberd ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los
tramites pertinentes. PARAGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los trdmites
administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificacion expedida por el
supervisor del contrato de cumplimiento y la certificacion de pago de aportes al sistema
general de salud, pension y riesgos laborales, asi como el informe de ejecucion, la planilla
de pago y los demds documentos necesarios para el pago.

Plazo: Serd hasta el 19 de Diciembre de 2023
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OBJETO: Suministrar  servicios personales de cardcter temporal, impartiendo
Formacion Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de
Gestion Administrativa para las jornadas académicas 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 acompanamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento  Gestibn  Administrativa  y Financiera en las dreas temdticas:
Bibliotecas, Gestidn Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
] Atender la formacién presencial de | Se realizé formacion
aprendices en el drea especifica del | presencial en ambiente, | https://drive.google.com/
respectivo programa de formacion, | talleres, ejercicios en clase, | drive/folders/1KNxvf138d1
en las fases o Competencias | lluvia de ideas, exposiciones, | ZgB3xP2D_gTwdzsfiNXolt?
establecidas y programadas, y de | revisidén de instrumento | usp=drive_link
acuerdo con las  disposiciones | diagndstico, informe de la
normativas expedidas por la autoridad | aplicacién de instrumento
local o nacional en materia sanitaria, | diagndstico.
la formacidon serd orientada a través
de medios tecnoldgicos mediante la
modalidad de trabagjo en casa.
2 Orientar y apoyar a los aprendices en | Se redlizd planeacion de | https://drive.google.com/
el desarrollo de proyectos formativos | investigacién por parte de los | drive/folders/1KNxvf138d1
y/o productivos en las respectivas | aprendices LgB3xP2D_gTwdzsfiNXolte
etapas de formacién. usp=drive_link
3 Garantizar la actualizacion de los | Se  realizd anuncio de | https://drive.google.com/
contenidos y tecnologias, de las fases | actividades, planeacion de | drive/folders/1KNxvf138d1
o Competencias en las cuales se | formacidn combinada vy | ZgB3xP2D_gTwdzsfiNXolt2
desarrolla  la  formacién de los | programaciéon de | usp=drive_link
aprendices. actividades en Territorio
4 Asi mismo, de acuerdo con el dreade | Se organizd material de | https://drive.google.com/
desempeno para la cual fue | apoyo para complementar | drive/folders/1KNxvf138d1
seleccionado deberd orientar la | proceso formativo en las | ZgB3xP2D_gTwdzsfiNXolt?2
formacion, para desarrollar en los | competencias  vincular e | usp=drive_link
aprendices las competencias del | integrar y se orientd en la
programa. elaboracion de documentos
relacionados con a
competencia. También se
apoyd en la realizacién de
competencias en
complementaria.
5 Aplicar durante el periodo de | N/A
duracién del contrato, al proceso de
certificaciéon de competencias segun
normas de competencias que aplica
a la funcién Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante para
certificar habilidades pedagdgicas.
6 Cumplimiento  oportuno con las | N/A
entregas de los distinfos formatos y
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documentos requeridos en el proceso
administrativo; asi como el cargue de
evidencias, juicios evaluatfivos vy
demds requerimientos en las
diferentes plataformas dispuestas por
la entidad.

Cumplimiento del manual, estédndares
y lineamientos vigentes para la
orientacién de procesos de formacién
a través de ambientes virtuales de
aprendizagje.

N/A

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabagjo
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas en
el protocolo de  bioseguridad
aprobado por la Institucién.

Apoyo a los aprendices
durante las sesiones de
formacion en la realizacién
de actividades de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

https://drive.google.com/
drive/folders/1KNxvf138d1
ZgB3xP2D_gTwdzsfiNXolt?

usp=drive_link

Orientar, apoyar, acompanar vy
asesorar en forma permanente e
intfegral a los aprendices en el proceso
de formacion, incluyendo la
formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados

Planeacion de cursos vy
competencias

https://drive.google.com/
drive/folders/1KNxvf138d1
ZgB3xP2D_gTwdzsfiNXolt2

usp=drive_link

Participar en las diferentes actividades
programadas por el Cenfro de
Formacioén, encaminadas al
forfalecimiento del proceso de la
Formacién Profesional Integral.

N/A

Brindar respuesta oportuna a los
diferentes requerimientos de la
comunidad educativa a través de los
canales de comunicacion dispuestos
por la enfidad.

Dar respuesta a correos
electrénicos

https://drive.google.com/
drive/folders/1KNxvf138d1
ZgB3xP2D_gTwdzsfiNXolt2

usp=drive_link

Proyectar una imagen personal, digna
y acorde con su rol de insfructor
conforme a los programas de
formacién que imparte el Centro.

Utilizar vestuario formal
durante la ejecucion del
proceso presencial o virtual

FOTO

A continuacién 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 continuacién 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

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

J—
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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. 68930100 de MI PLANILLA de JUNIO de 2023.. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Declaraciéon bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| 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 (18) folios

Cordialmente,

Luz Stella Manrique Blanco
Contratista

C.C. No. 52.121.094 de Bogota
Recibi a satisfaccion:

Adriana Patricia Ballen Suarez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4503171
Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano

OBLIGACION CONTRACTUAL UNO
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OBLIGACION TRES
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OBLIGACION OCHO

OBLIGACION NUEVE
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Centro de Gestion Administrativa

FORMA DE
RESULTADO DE ACTIVIDAD A ENTREGA DE LA
APRENDIZAJE DESARROLLAR ACTIVIDAD FECHA DE ENTREGA
DIGITAL | FiSICO
Impartir formacion
presenC|aI,.sI|ncron|ca, X X Todos los dias de Lunes a viernes
programacion de
actividades y evaluacién
T ey
INTEGRAR P " ’ X X Todos los dias de Lunes a viernes

programacion de
actividades y evaluacién
Impartir formacion
presenC|aI,.sI|ncron|ca, X X Todos los dias de Lunes a viernes
programacion de
actividades y evaluacién

PLAN DE TRABAJO

CORRESPONDIENTE AL MES

DE JUNIO DE 2023

PROCESO: IMPARTIR FORMACION PRESENCIAL Y SINCRONICA - PLAN DE TRABAJO DE 01 AL 31 DE JULIO DE 2023

RESPONSABLE: LUZ STELLA MANRIQUE BLANCO

Actividades No de Personas EVIDENCIAS ( Link de Drive, éCudles herramientas estd utilizando?
realizadas atendidas ( Presencial, pantallazo, correos relevantes, (Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
sincrénica y correo) otros) Ideas, Conocimientos Previos, entre
otros)
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v O
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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06 de Julio de 2023

Impartir formacién presencial y
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:

Vincular — Integrar y complementaria

80 APRENDICES

Fotos

Diapositivas, videos, Talleres, lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
otros

07 de Julio de 2023

Impartir formacién  presencial y
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:

Vincular — Integrar y complementaria

80 APRENDICES

Fotos

Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
otros

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682

© f v ©

@SENAcomunica
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10 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacidén presencial vy otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
11 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacidén presencial vy otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadane: 018000 910270 f , D
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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12 de Juliode 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacidén presencial vy otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
13 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacidén presencial vy otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadane: 018000 910270 f , D
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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14 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacidén presencial vy otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
17 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacién presencial y otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
18 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacién presencial y otros
sincrdnica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y
complementaria
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadane: 018000 910270 f , D
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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19 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres,
Lluvia de Ideas, Conocimientos
Impartir formacidén presencial vy Previos, entre otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
21 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacién presencial vy otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
24 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacién presencial y otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadaneo: 018000 910270 f , D
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 www.sena.edu.co

@SENAcomunica
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25 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacidén presencial vy otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
26 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacidén presencial vy otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
GC-F-005 V. 05
Linea de atencién al ciudadane: 018000 910270 f , D
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica o Tofe€na.e du.co
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27 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacidén presencial vy otros
sincrénica de acuerdo a competencias
asignadas:
Vincular — Integrar y complementaria
28 de Julio de 2023 80 APRENDICES Fotos Diapositivas, videos, Talleres, Lluvia de
Ideas, Conocimientos Previos, entre
Impartir formacién presencial vy otros
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LAS NORMAS DE CORTESIA Y LAS RELACIONES INTERPERSONALES

Este es un documento elaborado en Abril de 2015, basado en diferentes
publicaciones de administracion del talento humano y de servicio al cliente y Gnicamente
se realizé con fines pedagégicos.

8o xB e o »lox

La buena educacion se refiere a las pautas minimas de comportamiento social que

nos permiten convivir en comunidad. Se basa en el respeto hacia el préjimo, el entormo
natural y los objetos publicos; buena educacién, urbanidad y cortesfa. Se puede entender +
como la capacidad de saber vivir en sociedad respetando y teniendo consideracion al
resto de individuos que componen la sociedad siguiendo unas normas de conducta y de
educacion que varian dependiendo del grupo en particular. Recuerde siempre somos el
reflejo de nuestro hogar en lo social y de nuestra empresa en lo laboral. Ser educado no
s una moda, aunque algunos piensen lo contrario. Ahora bien, tampaco se debe abusar,
y caer en la pedanterfa. Todos los excesos son malos. La buena educacién abre muchas
puertas y dice mucho de las personas. Hay que ser natural en sus modales, y no
forzarlos. Existen ciertos habitos o comportamientos que deben evitarse, como por
‘ejemplo:

1. Chuparse o morderse un mechon de pelo.
2. Morderse las ufias o cuticulas

3. Sentarse con las mas separadas o con las piemas cruzadas o torcidas de una
manera poco convencional

4. Hurgarse en la nariz con el dedo o con cualquier otro objeto.
5. Rascarse en cualquier parte del cuerpo, y mucho ms en ciertas partes.

6. Meterse el dedo o cualquier otro objeto en los oldos

7. Masticar chicle. o

8. Fumar en la calle, o hacerlo sin haber pedido permiso a los presentes, especialmente a
sabiendas de que el olor del cigarrillo puede ofender o incomodar a alguien
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RKESULIAUU UE AFRENUIZAJE

Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de
racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la
construccién colectiva del conocimiento y la resolucion de problemas de caracter
productivo y secial.

FUNCIONES DE COMUNICACION.

Actividades de aprendizaje:

a. Disefie un organizador gréafico a partir de la lectura de este documento, para
explicar las 7 funciones de la comunicacién. La presentacion del
organizador debe incluir ademas imagenes alusivas a cada funcion de la
comunicacion

1. Informar

2 Expresa
3 Persuadir
4 Instruir
5 Regular
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RESULTADO DE APRENDIZAJE -
> Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de &

criterios de racionalidad que posibiliten la convivencia, el
establecimiento de acuerdos, la construccién colectiva del -

conocimiento y |a resolucion de problemas de caracter productivo y
social.

Comunicacién
no verbal

Actividad colaborativa: utilizando como herramienta Tic's disefie un
blogs para los tipos de comunicacion no verbal. Donde se vea reflejada
las caracteristicas de los 3 tipos; lo paralinguistico, kinestésico, vy lo
proxemico.

Deben de disefiar una entrada para cada tipo de lenguaje, donde se vea
reflejada los 3 tipos:paralinguistico, kinestésico, y proxemico, de manera
clara, dinamica e interesante al leerlo, para ello utilice vifietas, imagenes
y mucha creatividad.
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PIRAMIDE DE HANS KELSEN

(Prags, 1561 -Berkeley,
Californis, 1973) Pensador
juridicoy palitico sustrisco.

Constitucidn

Tratados

Leyes orgénicas
Leyes Ordinarias
Resoluciones legisiativas
Reglamento del congreso

Deoretos de urgencia

Dacrelos legisiativos
Reglamento o decreto supremo
Resolicion suprema

Resolucion ministerial
Resolusiones directorales
Resluciones jefaturales

Otras rasoluciones

Sentencias, contratos, testamentos, ete
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