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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotéa D.C., 18 de septiembre de 2023

Sefiora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190859

Coordinadora Académica

Gestién Documental y de la Informacién

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes septiembre del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5190859 del afo 2023

ELVIA CONSUELO RONDON TAMAYO, identificada con la cédula de ciudadania No.
46.667.140 de Duitama , en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de
Gestién Documental y de la Informacién, 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 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
serd 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
(52.551.706) M/cte.
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Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023

SENA

N

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién 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 Formacién Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa
Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas
tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestibn Documental y Talento Humano

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

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacion de aprendices en
el é&rea especifica del respectivo
programa de formacion, en las fases o
competencias 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
tecnoldgicos mediante la modalidad de
trabajo en casa

Formacion presencial,
atencion a través correo
electrénico, plataforma
Territorium

Ficha 2738016: Bases de
Datos |

Ficha 2771683 Manejo de
TIC'S

Ficha 2341263: Bases de
Datos |

Ficha 2644640: Bases de
Datos Il

Ficha 2341263: Bases de
Datos Il

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas.

*Actividad Ejercicios practicos
de andlisis en la formacion de
bases de datos

Captura de pantalla
programacion primer
trimestre 2023
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*Elaboracion de una base de
datos en Access que permita
almacenar, recuperar

informacion

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

respectivas etapas de formacion.

Formacion presencial
Atencion a través de correo
electronico.

Actividades a través de la
plataforma Territorium vy
correo electrénico.

Guias, talleres, actividades

en plataforma  virtual,
estrategias didacticas
activas

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

Garantizar la actualizaciéon de bs
contenidos y tecnologias, de las
fases 0 competencias en las cuales
se desarrolla la formacién de los
aprendices

Guias, talleres, estrategias
didacticas activas.

e disefio de un formularios
de bases de datos
documentales.

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desemperio para la cual fue
seleccionado debera orientarla
formacion, para desarrollaren los
aprendices las competencias del

programa.

Guias, talleres, estrategias
didacticas activas.

Actividad
practicos.

Ejercicios

Estudios de casos.

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de

certificacion de competencias segun

Durante este mes no
realice ninguna

certificacion de normas de

Captura de pantalla
(Ver Anexo)
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normas de competencias que aplica
a la funcién Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades

pedagdgicas.

competencias. Sin
embargo, estoy certificada
en la norma Atender
clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y

normativa

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en elproceso
administrativo; asi como el cargue de
evidencias, juicios evaluativos y
demas requerimientos en las
diferentes plataformas dispuestas por
la entidad

e Guias Interdisciplinarias

donde se registra las
actividades de cada una
de las competencias a
realizar durante el
trimestre.

¢ PPPF — Planeacion
Pedagdgica del Proyecto
Formativo.

¢ Actas de Equipo ejecutor
¢ Acta de Seguimiento y
evaluacion de la

Formacion

Drive habilitado por
la
Coordinacioén:

Ronddén Tamayo Elvia

Consuelo 1I-2023

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

Implementaciéon de
estrategias pedagdgicas,
material de aprendizaje y
evidencias de desempefio
en la plataforma

Territorium.

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programas por el Centro y acoger

N/A
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las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la institucion.

9 Orientar, apoyar, acompafiar y | Implementacion del | Captura de pantalla
asesorar en forma permanente e | programa de formacion | (Ver Anexo)
integral a los aprendices en el | Presencial, haciendo uso
proceso de formacion, incluyendo de la plataforma Te_rrltonum

- - y el correo electronico.
la formulacion y seguimiento de
los planes de mejoramiento que le | A |3 fecha no me ha sido
sean asignados asignados planes de
mejoramiento.

10 | Participar en las diferentes | N/A
actividades programadas por el
Centro de Formacion encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral

11 | Brindar respuesta oportuna a los | Correo electronico misena | Captura de pantalla
diferentes requerimientos de la | Plataforma Territorium (Ver Anexo)
comunidad educativa a través de
los canales de comunicacion
dispuestos por la entidad

12 | Proyectar una imagen personal, | Tener una presentacion | Captura de pantalla
digna y acorde con su rol de |adecuada al portar | (Ver Anexo)
instructor ~ conforme a  los | vVestuario, bata y carne
programas de informacion que como corresponde
imparte el Centro

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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
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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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 69820323 de la planilla, MIPLANILLA mes de agosto, (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios
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Cordialmente,

ELVIA CONSUELO RONDON TAMAYO
Contratista
C.C. No. 46667140 de Duitama

Recibi a satisfaccioén:

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190859
Coordinadora Académica

Gestion Documental y de la Informacion

ANEXOS

1. Captura de pantalla de las evidencias

» SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
N DOCUMENTO DE TRABAO: EIECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ACTIVIDADES A EJECUTAR - INSTRUCTORES CONTRATO
APELLIDOS: RONDON TAMAYO VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES: ELVIA CONSUELO
CEDULA: 46,667,140 PERIODO: 1007 - 2209 - 2023
FRANJAS AMBIENTE FICHA LUNES MARTE: MIERCOLE: JUEVES VIERNE: OBSERVACIONES
. Actualizacién de bases de datos Actualizacion de bases de datos Actualizacion de bases de datos Actualizacion de bases de datos Actualizacion de bases de datos
1a:40- 1830 o8 2o TAOA 134400 TAOA 134400 TAOA 134400 TAOA 134400 TAOA 134400
15:30 - 15:50 RECESQ
Razonamiento cuantit cuaniativ Razonamiento cuantiativo miento cuantiat Del 10 de julo al 11 de agosto|
TGD 122901 76D 122901 76D 122901 160 122901 16D 122901 do 2023
15:50.- 17:40 808 2771683
Utiizacion de hemamientas informaticas | Utiizacion de hemamientas informaticas | - Utiizacion de hemamientas informaticas | Utlizacion de heramientas informdticas | Utlizacién de herramientas informaticas | - Del 14 de agosto al 22 da
TGD 122501 TGD 122901 TGD 122901 16D 122901 TGD 122901 septiombro de 2023
17:40 - 18:15 RECESO
[ 909 2341283 Actualizacion de bases de datos | Actuaizacion de bases de datos | Actualizacion de bases de datos | Actualizacion de bases. de datos. | Actuaiizacion de bases de datos |
TGD 122901 TGD 122001 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901
19:55 - 20:15 RECESO
R 006 2341263 Actualizacidn de bases de datos II Actualzacién de bases de datos Il Actualizacidn de bases de datos I Actualizacion de bases de datos Il Actusizacién de bases de datos ||
b 2644640 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 16D 122901 TGD 122901

COORDINADOR(A)

2. .Evidencia — Utilizacién De Herramientas Informaticas
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&UTO CRASH

CREACIONES LPQ

= —m AUTO

CONJUNTO RESIDENCIAL GUACAR

_Menu  MenuExpedientes  BuscarExp | Agregar Expedientes | Expedientes  [JienuiGestoresy] [JBuscarGestoresyl [JAGregar Gestoresll [Gestoren| . ¢ ;< co—

listo [E® $% Accesibilidad: es necesario investigar
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1012 Asamblea general 29/08/2023 5 |29/08/2028 Fisico 10 Administrative

1015 Historias Laborales 5 24/08/2028 20 ini:

1015 Historias Laborales 5 24/08/2028 20

10146 Acta de creacion de la empres 20/03/2000 N/A N/A 100 Historico

1012 Actas Viabilizacion 12/05/2023 5 12/05/2028 38 ini: Presenta rasgaduras

1013 Actas ativa 12/10/2009 15 12/10/2024 ) Contable Informacion incompleta

2014 Actas apertura a pruebas 7/02/2020 20 7/02/2080 19 Juridico Optimo.

2025 Autorizacion de desembalso 2/05/2015 15 2/05/2030 14 Juridico Optimo.

2036 Certificaciones 18/05/2017 B 18/05/2026 41 inistrativo |Optimo

3037 Certificado Cuenta de Ahorro Programado - CAP | 17/09/2022 10 17/09/2032 30 Juridico Optimo

3048 r' tes de gastos. 16/07/2015 17 16/07/2032 18 inistrativo |Optimo

3049 r' tes de operacion 21/09/2013 5 21/09/2018 18 Contable Optimo.

40510 Comunicaciones Internas. B/04/2015 11 8/04/2026 18 Contable Optimo.

40511 Comunicaciones de prensa 30/12/2019 12 30/12/2031 32 Juridico ‘Optimo

40512 Comunicaciones Externas 5/02/2018 5 5/02/2023 34 Contable ‘Optimo

50613 Convenio Lista de asistencia 7/09/2020 14 7/09/2034 23 Contable Optimo.

50714 26/09/2019 13 26/09/2032 31 Contable Optimo.

50715 a comite 8/04/2016 20 /04/2036 32 Contable Optimo.

50816 Declaracion juramentada 26/08/2019 15 26/08/2034 36 inistrativo |Optimo

50817 Descargos 3/10/2016 16 3/10/2032 35 Contable Optimo

60818 Escritura Piblica 9/12/2023 11 9/12/2034 Fisico 29 uridico Optimo

70919 Ficha de seguimiento 13/05/2013 17 13/05/2030 12 inistrativo |Optimo

80920 Fichas de Evaluacion 21/06/2012 13 21/06/2025 21 uridico Optimo

901021 Formulario postulacién Concejal 5/03/2012 6 5/03/2018 39 Contable ‘Optimo

1001122 |Informe 17/04/2023 15 17/04/2038 35 inistrativo |Optimo.

1101123 Informes a entes de control 15/11/2021 B 15/11/2029 40 Contable ‘Optimo

1101124  |Informes de seguimientos 28/11/2021 15 28/11/2036 42 Contable Optimo.

1101125  |Informes Solicitudes 15/03/2022 12 15/03/2034 20 Juridico Optimo.

1201226 |Instrumento de control 7/12/2017 7 7/12/2024 35 Contable Optimo.

1201327  |Libros de visita 5/03/2015 7 5/03/2022 16 Juridico Optimo.

1201428 |Licencia de Construccian 26/05/2019 19 26/05/2038 36 inistrativo |Optimo

1301429  |Lista de benef 23/02/2020 17 23/02/2037 39 uridico Optimo.

1301530 | Motificacion 1/01/2023 14 1/01/2037 22 Contable Optimo

150863 Orden de operacion 12/08/2012 o 12/08/2021 30 inistrativa [Optimo.

1301631 Planillas Recibos de pago 28/08/2009 11 |28/08/2020 39 Contable Presenta rasgaduras

1401632 Planilla cargos 11/01/2021 16 11/01/2037 34 Contable Informacion incompleta

1401633 |Plano 24/09/2012 20 24/09/2032 32 uridico Presenta rasgaduras

1401734  |Proyecto Lista de chequeo 31/01/2015 5 31/01/2020 16 Contable Informacion incompleta

1501835  |Recurso de Reposicion 26/01/2014 20 26/01/2034 Fisico 37 uridico Presenta rasgaduras
» Menu Expedientes Buscar Exp Agregar Expedientes | Expedientes  [INVienulGestaresil

Liberlad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiente del Decreto 933 de 2003
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

ELVIA CONSUELO RONDON TAMAYO
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 46.667.140
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
EL INTERMEDIO - Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa.
Codigo: 240201056

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en BOGOTA D.C., A los doce (12) dias del mes de Diciembre de dos mil diecisiete (2017}

Firmado Digitalmente por
CARLOS ALBERTO BARON SERRANO
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
CARLOS ALBERTO BARON SERRANO
Subdirector (E) CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

224848 - 12/12/2017
No Y FECHA REGISTRO

VIGENCIA
12 de Diciembre de 2020

Ls astenticidsd de este documento puede ser verificads en el registro
SH0B002402010S6CC46667140C

rinica que se encucntm en la pgina web bip:/certificodos seneduco, hujo el nimero




SENA

6. A DRIVE: Ronddn Tamayo Elvia Consuelo [11-2023

7. Plataforma Territorio

ﬁ & | mELVIACONSUELO RONDON
4

GESTION DOCUMENTAL .

(2341263 PRY 2001973)
P122801 P2341263 R11 CS404
PRY2001973
. PROYECTO FINAL_MACROS
Evidencia final

SENA

evidencia para equipos en especifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-09-04 00:00 Fecha fin- 2023-09-11 23:30
Se aceptardn entregas tardias
Nimero de intentos limitados
Impartido por:
GLORIADEL CARMEN TORRES
GUEVARA, JENNY PAOLA

Hacer disponible la evidencia

Instructor: ELVIA CONSUELO RONDON TAMAYO

RICAURTE ESCAMILLA, GLORIA Enlace para evidencia: hitp://sena.territorio.la/tarea_tt.php?tarea=494563245
DEL PILAR BERNAL PENA, ANA Archivos
HELENA ZABALA RODRIGUEZ,
MARTHA YANETH RODRIGUEZ Enlazada a ponderacion: PROYECTO FINAL _ MACROS
VELOZA, PEDRO ANTONIO RAMOS
PERILLA, MERY LILIANA Rbrica: No asignada
VELASQUEZ PASCAGAZA, WILLIAM
MAURICIO MENDOZA GUANTIVA,
DAISY YANETH ROPERO © Comentario(s) )
MONTANEZ, INIRIDA DURAN Editar
GARZON, DIANA MILENA GARCIA
HERRERA, KATHERINE QUINTERO  Descargar ZP _
QUIROGA, ELVIA CONSUELO Calificaciones
RONDON TAMAYO
® Evidencia aun en tiempo Selecciona todos [

Herramientas

Archivos adjuntos
Id Evidencia:497007316
Visualizar
TABLASNNBASESnDATOSNV2n xlsm
Descargar Archiva

Visualizar

INFORMENBASESnDEnDATOS pdi
EDGAR ANDRES MONCADA RUBIO —— %0 A

8. N/A
9. N/A

10. N/A
11. EVIDENCIA N/A

10
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12. EVIDENCIA: CORREO MISENA

= M Gmail Bt 0 8 B L@
- e ¢
e / Redactar ) e
Mal N
) ~ Noleidos :
§~ * * Ministerio TIC & iciy it guric jital J A propésito del Dia Internacional del Teletrabajo, el programa Teletrabajo 10:06
2 © Pospuestos » viviana medina envio link de mi cuestionario - https:/idocs google.comforms/d/TTIB34TTVSMLEA_3sTimINYvwnayCyfdl-hufShvDgvOiedit 18 sept
Spaces D Importantes » julio andres rodrig. 2 Encuesta aplicativo - Buena noche, envio fink de acceso par su respectiva ps-/idocs. googhe. TeBFBjZzu_bTI 5 LFZP9HLLgYRditHr. 8 sept
o B Enviados » i lari i ige NIVEL DE ACCES" - Maritza Gonalez ha compartido un formulario Maritza Gonslez (siviagarmero@gmail co. B sept
M D) Borradores o
o = - I § lari i igo: “Evaluacion Access™ - Paola Claviio Martinez ha compartido un formularia Paola Clavilo Martinez (paclaclavijomartinez9@gmail.com) te ha invit 18 sept
YO Cawgories » Brandon Vargas Excusa Médica Vanessa-TGD 2771683 - Sogota DC 2023 Cordial Saludo Por medio de la presente adjunto la excusa médica de la compafiera Jasneidy Vanessa Garcia Nuflez ide. 18 sept
v Mis > falabella.com ;Ultimas horas! SoloX48 horas de super ofertas - 30% DTO. en Calzado, vestuario y ms jAprovecha! Si usted no visualiza bien este mai, haga cick aqui - 30 % Conjunto de pifa. 16 sept
- » Mary Cris (sin asunto) - Buenas noches Instructora Consuelo, espero te encuentres bien... te escribo para informarte que el dia de hoy me es complicado llegar a clases ya que hoy no hay q. 15 sept
® crisaw > Novedades Falabella {Empezaron las ofertas solo por 48 horas! T @ - Aprovecha de las increibles ofertas de Falablla y Falabella.com Si no puedes visualizar este correo, accede aqui. ELECTRO Y T 15 sept
@ CORREOS . * @ Maloka, Museo In. @ Malokiando en septiembre @ - Visita Maloka, conoce los planes que tenemos para ti Copyright (C) 2023 Maloka, Museo Interactivo, All rights reserved. Estas recibiendo este c. 14 sept
Y9 CURSOS. SOFIA. 2 » Vanessa | Lucid for. Icobreaker templates: Get to know your students - Woukd You Rather, Guess Who, and More! 1asept
®  jovenes_rurales

13. TERRITORIO

ﬂ E ‘ ﬁ ELVIA JELO RONDON
'

Aula interactiva de si... GESTION BIBLIOTEC... ‘GESTION BIBLIOTEC... GESTION BIBLIOTEC..

PR_2022 TION BIBLIOT Induccion_v2 GESTION BIBLIOT
Aprendiz & Instructor & Instructor & Instructor
! o= Sin codigo o= Sin cidigo o Sin codign o= Sin cidigo

Ficha - 2278444 F

2278444 Ficha - 2500761

o [ J [ L
SENA SENA SENA SENA

GESTION BIBLIOTEC...  GESTIONDOCUMENT...  GESTION DOCUMENT..  GESTION DOCUMENT...
Induccion_v2 GESTION DOCUM. Induccion_v2 GESTION DOCUM.

3 ructor nstructor ctor
o« Sin cidigo o Sin cidigo in codigo
Ficha : 2500761 Ficha - 2276436 Ficha : 2278438 Ficha : 2295074

L 4 [ [ 4
SENA SENA SENA

‘GESTION DOCUMENT... GESTION DOCUMENT.... ‘GESTION DOCUMENT....

Induccion_v2 GESTION DOCUM Induccion_v2
& Instructor & Instructor & Instructor
o= Sin codig o= Sin codigo o Sin codigo

Ficha : 2205874 Ficha - 2500744 Ficha : 2500744
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