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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de agosto de 2023

Sefiora:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5190877
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes agosto del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5190877 del afio 2023

MIREYA SANCHEZ CABRERA, identificada con la cédula de ciudadania No0.63477951 de OIBA,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién 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 VEINTIDOS
MILLONES VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS ($22.025.255)
M/cte., 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) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Tres Millones Trescientos Cincuenta y Siete
Mil Quinientos Nueve pesos ($3.357.509) M/cte. b) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a
los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez
pesos ($4.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil setecientos Seis pesos
($2.551.706) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBJETO:“Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la
Formacion Profesional 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 acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestibn Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas,
Gestion Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano”
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Obligaciones Especificas:
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacion
presencial de aprendices en
el area especifica del
respectivo  programa de
formacion, en las fases o
competencias establecidas y
programadas.

Impartir FPI a los
aprendices de
manera presencial
y virtual.
Orientar los procesos de
aprendizaje pertinentes

*Territorium:; Captura
de pantalla:

- Anuncios

*Sofia Plus - Captura
de pantalla:
-Aprobacién de juicios
de evaluacién

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

Orientar los
conocimientos teoricos
y sus aplicaciones
practicas en los
contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual.

*Territorium: Captura
de pantalla:

- Anuncios

*Sofia Plus - Captura
de pantalla:
-Aprobacién de juicios
de evaluacion

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

Planeacion de la
competencia a orientar y
elaboracion de los
documentos pertinentes.

Actualizacion Material
de apoyo a la
Formacion.

- Documentos de
trabajo implementado
durante la ejecucion
de la FPI. Guia de
aprendizaje.

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.

Orientar los
conocimientos tedricos y

sus aplicaciones

practicas en los
contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual.

*Territorium: Captura
de pantalla:
- Anuncios

*Sofia Plus - Captura
de pantalla:
-Aprobacion de juicios
de evaluacion
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Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al
proceso de certificacion 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.

certificacion de
competencias segun
normas de competencias
que oriento en formacion

Certificacion Vigente
de las Normas
Sectoriales de
Competencia:
*Qrientar Formacion
Presencial de acuerdo
con procedimientos
Técnicos y Normativa
(240201056)

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.

Impartir FPI a los
aprendices de
manera presencial
y virtual.
Orientar los procesos de
aprendizaje pertinentes

Carpeta de drive con
entregables.

* Sofia Plus:

- Aprobacién de juicios
de evaluacion

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

Orientar los
conocimientos tedéricos
y sus aplicaciones
practicas en los
contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual.

*Territorium -
Captura de
pantalla:

- Anuncios

Participar en las actividades
de seguridad y salud en el
trabajo programadas por el
Centro 'y acoger |las
recomendaciones
establecidas

en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.

Planeacion de la
competencia a orientar y
elaboracion de los
documentos pertinentes.

Certificacion

Orientar, apoyar, acompafar
y asesorar en forma
permanente e integral a los
aprendices en el proceso de
formacion, incluyendo la
formulacion y seguimiento de
los planes de mejoramiento
gue le sean asignados

Orientar los
conocimientos teéricos y
sus aplicaciones
practicas en los
contextos laboral y
personal de manera
presencial y virtual.

*Territorium: Captura
de pantalla:

- Anuncios

*Sofia Plus - Captura
de pantalla:
-Aprobacién de juicios
de evaluacion
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1 | Participar en las diferentes | certificacion de Acta
0 | actividades programadas por | competencias segun - Comités de
el Centro de Formacién, | normas de competencias Evaluacién vy
encaminadas al | que oriento en formacion Seguimiento
fortalecimiento del proceso - Disefio Curricular
de la Formacion Profesional - Investigacion
Integral.
1 | Brindar respuesta oportuna a | Orientar los *Correos
1 | los diferentes requerimientos | conocimientos tedricos y electrénicos
de la comunidad educativa a | sus aplicaciones (captura de
través de los canales de | practicas en los pantalla)
comunicacion dispuestos por | contextos laboral y *Anuncios en Territorium
la entidad. personal de manera (captura de
presencial y virtual. pantalla)
1 | Proyectar una imagen certificacion de Foto de carnet de la
2 personal, dignay | competencias segun instructora.
acorde con su rol de normas de competencias
instructor conforme a los que oriento en formacion
programas de formacion que
imparte el Centro

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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

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 presentacién
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. 7889306851 de la planilla, operador pila y correspondiente al mes de julio del afio 2023.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.
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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 entidade(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 gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

MIREYA SANCHEZ CABRERA

Contratista
C.C. No. 63477951 de Oiba

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato No CO1.PCCNTR. 5190877 de 2023
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS:
OBLIGACION 1,2,4y 9:

FICHA: 2670886

SoporteDePago.General. X 0 SoporteDePago.General. X \ JULIO - Google Drive b d . TEMATICA PD.pptx - Prese. X | 7| 3.2699950 PD2 ASIST.xlsx X ® Temitorium || GESTION AL

c 8 sena.teritorio.la/tcu/tcu_user.php?idContenido=484237662&idGrupo=2469843

ENTREGABLE DE PROYECTO

- Ocultar descripcion

& © 161 @

ENTREGABLE DE PROYECTO

ﬁ Fecha de entrega: 2023-08-13 23:30:00
=

Sin archivos adjuntos

ﬁ @ | MIREYA SANCHEZ
v

-
6] CONTENIDO
4
Buscar Mostrar solo: | 1odo v
(=]
(3 Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido
|
Gestion Administrativa (2670886 Pry 12645) / Il TRIMESTRE 2023 / PRODUCIR DOCUMENTOS 2 _ MIREYA SANCHEZ /
SEMANA 1
(5]
NOMBRE TIPO ACCIONES
=]

S
EJERCICIOS DE DIGITACION TCU b



FICHA: 2670919

MIREYA SANCHEZ CABRERA
Fecha de Inicio: 11 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 22 de Septiembre del 2023

Asunto: Actividad de la semana

Cordial salude, estimades aprendices:

Para informarles que se encuentra activa la evidencia:
ENTREGABLE DE PROYECTO

Favor entregar el ejercicio segin las indicaciones dadas
en el ambiente de formacion.

Los invite a participar de manera activa y reflexiva en cada una

de las actividades propuestas, a fin de pesibilitar un ambiente de
aprendizaje colaborative.

Cualquier duda faver comunicarse al corres:
msanchez159&mizena.edu.co

38
- MIREYA SANCHEZ
ﬂ M ‘ 2

CONTENIDO

Buscar Mostrar solo: | Todo v

(@ Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido

Gestién Administrativa (2670919 Pry 12645} / lll TRIMESTRE 2023 / PRODUCIR DOCUMENTOS 1 _ MIREYA SANCHEZ / SEMANA 3

NOMBRE TIPO ACCIONES

S

rou EMTREGAELE DE PROYECTO TCU e



FICHA:2699950

MIREYA SANCHEZ CABRERA
Fecha de Inicio: 11 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 22 de Septiembre del 2023

Asunto: Actividad de la semana

<

COMPETENCIA PRODUCIR DOCUMENTOS IT

Cordial salude, estimades eprendices:

Para informarles que se encuentra activa la evidencia:
ENTREGABLE DE PROYECTO

Favor entregar el ejercicio segin las indicaciones dadas
en el ambiente de formacion.

Los invite a participar de manera activa y reflexiva en cada una

S

i

de las actividades propuestas, a fin de pesibilitar un ambiente de
aprendizaje celabeorative.
Cualquier duda faver comunicarse al corres:

msanchez158®misena.edu.co

Insﬁchm: MIREYA SANCHEZ CABRERA

SoporteDePago.General. X 0 SoporteDePago.General. X % JULIO - Google Drive x . TEMATICA PD.pptx - Prese. X | 7| 3.2699950 PD2 ASIST.xlsx X ® Teritorium || GESTION AD/

8 sena.teritorio.la/tcu/tcu_user.php?idContenido=484237662&idGrupo=2469843
C v /tcufteu_user.php P

ENTREGABLE DE PROYECTO
- Ocultar descripcidn

A ©® 11 ®

ENTREGABLE DE PROYECTO
:p Fecha de entraga: 2023-08-13 23:30:00
— Sin archivos adjuntos



FICHA: 2711775

MIREYA SANCHEZ CABRERA
Fecha de Inicio: 11 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 22 de Septiembre del 2023

Asunto: Actividad de la semana

<

COMPETENCIA PRODUCIR DOCUMENTOS IT

Cordial salude, estimades eprendices:

Para informarles que se encuentra activa la evidencia:
ENTREGABLE DE PROYECTO

Favor entregar el ejercicio segin las indicaciones dadas
en el ambiente de formacion.

Los invite a participar de manera activa y reflexiva en cada una

S

i

de las actividades propuestas, a fin de pesibilitar un ambiente de
aprendizaje celabeorative.
Cualquier duda faver comunicarse al corres:

msanchez158®misena.edu.co

Ins'i'm:hm: MIREYA SANCHEZ CABRERA

ENTREGABLE DE PROYECTO
- Ocultar descripcion

A ® 101 @

ENTREGABLE DE PROYECTO
‘ ﬁ Fecha de entrega: 2023-08-123 23:30:00

Sin archivos adjuntos



OBLIGACION 3:
Link con el archivo de la guia compartida con el equipo ejecutor:

https://docs.qgoogle.com/document/d/1I7UhYZgTc7rzAXsEfds7uquVTNPNnOyXo/edit

OBLIGACION 5 :

Certificado de la norma Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa

Libestad y coden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a
MIREYA SANCHEZ CABRERA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 63477951

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadigo: 246201056 - Version: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los ocho (8) dias del mes de Octubre de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

335237 - 08/10/2021 Vigencia:
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

L2 sutenbadad de este documento puede ser verificada e ol registro eleciromico que se encaentre en la plgina web hup:/eerificados.seng.edu.co. bigo el nlimero
0400240201056 CHIATTSIC,


https://docs.google.com/document/d/1l7UhYZgTc7rzAXsEfds7uquVTNPn0yXo/edit

OBLIGACION 6:

No aplica, pues en el mes de febrero no se hizo Aprobacién de juicios de evaluacion

OBLIGACION 7

FICHA: 2670886

MIREYA SANCHEZ CABRERA
Fecha de Inicio: 11 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 22 de Septiembre del 2023

Asunto: Actividad de la semana

COMPETENCIA PRODUCIR DOCUMENTOS IT

Cordial salude, estimados aprendices:

Para informarles que se encuentra activa la evidencia:
ENTREGABLE DE PROYECTO

Favor entregar el ejercicio segin las indicaciones dadas
en el ambiente de formacion.

Les invite a participar de manera activa y reflexiva en cada una

=

V—.?

i
de las actividades propuestas, a fin de pesibilitar un ambiente de
aprendizaje colaberative.

Cualquier duda favor comunicarse al correo:

msanchez159@misena.edu.co

Ins'i-m:hm: MIREYA SANCHEZ CABRERA




FICHA: 2670919

MIREYA SANCHEZ CABRERA
Fecha de Inicio: 11 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 22 de Septiembre del 2023

Asunto: Actividad de la semana

COMPETENCIA PRODUCIR DOCUMENTOS IT

Cordial salude, estimados aprendices:

Para informarles que se encuentra activa la evidencia:
ENTREGABLE DE PROYECTO

Favor entregar el ejercicio segin las indicaciones dadas
en el ambiente de formacion.

Les invite a participar de manera activa y reflexiva en cada una

=

r-—7
W

de las actividades propuestas, a fin de pesibilitar un ambiente de

aprendizaje colaborativeo.

Cualquier duda faver comunicarse al corree:

meanchez159@misena.edu.co

Ins'i'm:hm: MIREYA SANCHEZ CABRERA




OBLIGACION 8

(] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

S7EAN€ MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DEEMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) MIREYA SANCHEZ CABRERA Identificado(a) con cédula de ciudadania
63477951 el dia 19/02/2023 aprobo la respectiva evaluacién de apropiacion de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de Ia entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en Ia Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por. Grupo Gestdn de los Sistemas de Informacsn - Ofiona de Sistemas



OBLIGACION 10:
NO APLICA

OBLIGACION 11:
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D Importantes '
» Enviados Cordial saludo, apreciados aprendices:
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Cordial saludo, apreciados aprendices
Bienvenidos al desarrollo de la competencia
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Atentamente,
MIREYA SANCHEZ CABRERA
Instructora - Coordinacién de Asistencia estion
Administra
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MIREYA SANCHEZ CABRERA <msanchezl59@misena.edu.co=

Bogota D.C., 11 de julio de 2023

Cordial saludo, apreciados aprendices:
Bienvenidos al desarrollo de la competencia.

& mar, 11jul, 16:09 (hace 9 dias) Yy

«a H @

para lissethn24, mariaferceballosmarquez, lizethpinto&13, jhoncruz2306ll, sergioalean04, lorenacoc?3, karenguenguan024, river: =
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En archivo adjunto encuentran el acta de induccion a la competencia producir documentos 1.

Atentamente

MIREYA SANCHEZ CABRERA

Crn

Instructora - Coordinacion de Asistencia y (

Administra

Administrat

estion

a-SEMNA Regional Distrito



OBLIGACION 12:

SENA

IN

e

TRUCTOR

INS

MIREYA
SANCHEZ CABRERA
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