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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C. 18 de octubre de 2023

Sefior (a) )
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5191163 del afio 2023

Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion

Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 10 del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5191163 del afio 2023

EDUARDO CASTRILLON LEGARDA, identificado con la cédula de ciudadania No. 79350217 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, 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 v 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) Micte.,
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. ¢) 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: Seréa hasta el 19 de diciembre de 2023.
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Objeto: Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacién 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 Formacién Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las areas temaéticas: Bibliotecas, Gestion

Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

las fases o Competencias establecidas
y programadas.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion presencial de Ejecucion de la formaciéon | Territorium
aprendices en el &rea especifica del de las competencias del Portafolio del
respectivo programa de formacion, en proceso de formacién. instructor

del contrato, al proceso de certificacion
de competencias segin normas de
competencias que aplica a la funcién
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagégicas.

vigencia

2 Orientar y apoyar a los aprendices Ejecucion de la formacion | Portafolio del
en el desarrollo de de las competencias del instructor-
proyectos formativos y/o productivos proceso de formacion. Territorium
en las respectivas etapas de
formacion.

3 Garantizar la actualizacién de los Elaboracion de Guias de | One Drive Correo
contenidos y tecnologias, de las | Aprendizaje, planeacién SENA
fases o Competencias en las cuales de la formacién, gestién
se desarrolla la formacion de los | en plataforma Territorium.
aprendices.

4 Asi mismo, de acuerdo con el area | Ejecucién de la formacién | Territorium
de desempefio para la cual fue | delacompetencia del Portafolio del
seleccionado debera orientar la | proceso de formacién. instructor
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

5 Aplicar durante el periodo de duracién No aplica para el mes en No aplica para el

mes en vigencia
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6 Cumplimiento oportuno con las | Ejecucion de la Territorium Portafolio
entregas de los distintos formatosy | formacién de la del instructor
documentos requeridos en el | competencia
proceso administrativo; asi como el programada.
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la
entidad.

7 Cumplimiento del manual, Ejecucion de la Territorium Portafolio
estandares y lineamientos formacion de la del instructor
vigentes para la orientacion de competencia del
procesos de formacion a través proceso de formacion.
de ambientes virtuales de
aprendizaje.

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

aprobado por la Institucion.

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

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

11 Brindar respuesta oportuna a los Respuesta a Correos electronicos
diferentes requerimientos de la | inquietudes de los Anuncios en
comunidad educativa a través de aprendices y/o Territorium
los canales de comunicacion informacion
dispuestos por la entidad. perteneciente ala

formacion.

12 Proyectar una imagen personal, Proyeccion de la Foto
digna y acorde con su rol de imagen institucional
instructor conforme a los
programas

de formacién que imparte el Centro

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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
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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.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

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 ejecucién 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. 71072320 de MiPlanilla mes de septiembre de 2023 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (10) folios
Cordialmente,

Cordialmente, )
EDUARDO CASTRILLON LEGARDA
Contratista

C.C. No. 79.350.217

Recibi a satisfaccion: )
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5191163

del afio 2023 Coordinadora Académica
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Coordinacién Académica Ficha
Jornada: NOCTURNA Fecha Inicio 2 de octubre de 2023
Responsable: EDUARDO CASTRILLOM LEGARDA Fecha Fin 15 de diciembre de 2023
‘ Fortalzcimienta 2 l2s Microemprasas de Bogotd en |25 Gestiones
Nombre del Proyecto: Administrativa y Contable Cédigo: 12645
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FORMA DE ENTREGA
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permitan ol dasarrallo de |as persenasvhf:rgamzac\dn. teniendo en Administracién por Objetivos X 22 10 2023
cuenta las politicas y la normatividad vigente.
Teoria de Sistemas X 29 10 2023
1 ARIAS MORENO
YULIETH ALEIANDRA Modelos Gerenciales X 5 11 2023
Evaluar y ajustar Ia ejecucién del plan de mejoramiento organizacional,
de acuerdo con |as politicas de la erganizacion. Sistema de Calidad X 12 1" 2023
o X 19 1 2023
Ent ble de Py to F i
iregetl o Trayscis Farmative Plan Estratégico X 25 1 2023
Plan Operativo X 13 1" 2023
ELASORG: EDUARDO CASTRILLON LEGARDA
. o —F
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Estimados Aprendiz cordial saludo, le escribe el instructor Eduardo Castrillon L.

Le estaré acompafando en el Plan de Mejoramiento de la Competencia: intervenir en el desarrollc de los
programas de mejoramiento organizacienal que se deriven de la funcién administrativa. PARTE 2.

Le recuerdo que para participar en este Plan de Mejoramiento debe tener aprobada Intervenir 1y tener
pendiente de aprobacion intervenir 2.

Las reuniones seran de forma digital, sincronica, a través de Google Meet.

Para iniciar con el Diagnéstico Organizacional debe enviar un doecumento a la carpeta del Drive que le
comparto en donde hacen una contextualizacion amplia de la Microempresa sujeto de Fortalecimiento. Se
hara en un documents de Word con Normas APA.

Debe contestar el recibido de este correo antes de mafiana a las 15:50 y recibird el link de la carpeta del

Drive en donde debe subir el documento de contextualizacién de la empresa y los documentos requeridos.
El plan de Mejoramiento sera entre el 4 de octubre y el 3 de noviembre. Deben entregar el documento de
contextualizacién de la empresa y 4 documentos a lo largo de este mes de autoformacién en documentos
Word Normas Apa V7.

Se asignan reuniones de acompafiamiento segln los siguientes horarios:

1 misrcoles, 4 de octubre de 2023 15.5q REUNIGN INICIAL NORMAS APA

] viernes, & de octubre de 2023 15.5q A DMINISTRACIGN POR OBJETIVOS

3 unes, 3 de octubre de 2023 15:5q [EORIA DE SISTEMAS ENTREGABLE 1
4 martes, 10 de octubrs de 2023 13:44 . MODELOS GERENCIALES

5 miércoles, 11 de octubre de 2023 15.5q ttps://meet.google.com/evg-Iml o\ 1x e canipap

E viernes, 13 de octubre de 2023 15.5q xkf-xec MANUAL DE FUNCIONES ENTREGABLE 2
7 martes, 17 de octubre de 2023 13:40 DOFA 8 CUADRANTES
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y . ) >
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S M | Tipo ~ || Personas ~ || Modificado ~ |
*LH “Computadores Nombre Propietario Ultima ... v Tamanio del ¢
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> éloiacenantiento B3 DORIS MENDOZA ® 10 oct 2023 -
z'jf’zdeo?:) 18eR I3 KENDRY MONTES Q yo 10 oct 2023 -
Obtener mas I3 LEONARDO NARANJO ® - 10 oct 2023 -
- 1D1;§pejado i= Q Blsqueda [ Q 7? G _ g g 5 ‘:'; & EAS\Z N o 1171;153/26?5 -
- -
ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Capacitacion de Proyectos en la Ficha TGA 269950
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 1:40 HORA FIN:
pm _ 3:30 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Subsede DIRECCION GENERAL / REGIONAL DISTRITO
CAPITAL/ CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Registro de asistencia de aprendices y registro de los equipos de proyecto asociados a las microempresas
sujeto de fortalecimiento.
2. Presentar a los aprendices los objetivos de la reunion y la estructura del proyecto formativo: Fortalecimiento de
habilidades digitales para la gestion de procesos administrativos en microempresas del sector agricola.
3. Presentar los entregables de proyecto del trimestre de acuerdo con las competencias programadas.
4. Atencion de preguntas y retroalimentacion.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Dar a conocer el proyecto formativo como estrategia pedagodgica del SENA para
fomentar en los aprendices el desarrollo de la autonomia, la autoformacion y el trabajo en equipo.
Presentar la actividad de proyecto asociada a la fase de proyecto y como esta relacionada con los entregables de
proyecto.
DESARROLLO DE LA REUNION
| INTEGRANTES DEL EQUIPO DE | NOMBRE DE LA MICROEMPRESA | OBJETO SOCIAL
9
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M acta 2699950.docx 2% e yo 15:49 244 KB

0 acta2711775.docx 2t O - 19:31 21MB

[ acta 2711787.docx 2 O yo 16 oct 2023 55 KB

[ acta 2711794.docx 4t ® 1515 540 KB

[ acta 2711804.docx 2n ® 17:29 540 KB

L Drive

<+ Nuevo

Mi unidad

'@
[0

Computadoras

De

Compartidos conmigo
Recientes
Destacados

Spam

Papelera

006 %o

Almacenamiento

Q_  Buscar en Drive

—F
==

<= > 1TRIMESTRE4 > 11MATERIAL DE APOYO ~ B
. N N N
‘ Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ | ‘ Modificado ~ |
L AN AN J
Nombre Propietario Ultima ... v Tamano del i
EMPRESAY SU ENTORNO CONTROL DE INVENTARI... e yo 6 oct 2023 739 KB
S Indicadores de Gestion para las Diferentes Areas Fu... e yo 6 oct 2023 971KB
[ MATEMATICA-BASICA-SUPERIOR.pdf O yo 6 oct 2023 20 MB
El TGE CONTROLARLOS INVENTARIOS TEMAS PORSS... O yo 6 oct 2023 1,004 KB
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e
v Despejado

ARLCOS JULIO CRUZ ROV
BERTILDE ELENA MONROY

SENA

BECERRA, AMPARO SUA ESTEPA,

EDUARDO CASTRILLON LEGARDA,  PORTAFOLIO DEL APRENDIZ OEITERN IS
VICTOR HUGO RUIZ SALAZAR,
LUIS ARTURO QUEVEDO SIERRA

Archivos Adjuntos:

Herramientas

EVALUACION FINAL SST

curso-50-horas-sg-sst-3

Archivos Adjuntos:

LOGISTICA Y CADENA DE

No hay archivos
ABASTECIMIENTO

Manual de Procesos y
Procedimientos

Archivos Adjuntos:
No hay archivos

Archivos Adjuntos:

== Q BUsqueda

AdministrarnfanSaludnOcupacio...

PORTAFOLIONDELNAPRENDIZ...

IDENTIFICACGION DE PELIGROS GTCn45n2012.pdf
MATRIZNDENIPEVR xls
REGLAMENTO DE HIGIENE Y Archivos Adjuntos:
SEGURIDAD INDUSTRIAL No hay archivos
Archivos Adjuntos:
POLITICA SST
No hay archivos
TALLER DE FUNDAMENTOS DE
Archivos Adjuntos:

comNeoea@aeEe -3

4« @| 3 EDUARDO CASTRILLON

Fecha limite
2023-12-05 18:55:00

Fecha limite
2023-12-05 20:55:00
Aprendiz

Fecha limite
2023-10-25 23:55:00

Fecha limite
2023-10-18 23:55:00

«

Fecha limite Regresar

2023-10-18 23:55:00

Fecha limite
2023-10-08 23:30:00

Fecha limite
2023-09-16 17:00:00

¢

) O

Fecha limite

12:03a. m.
18/10/2023 !'

M Gmail

N

Redactar

Recibidos
Pospuestos
Enviados
Borradores
Todos

Spam

OeRDVean

Categorias

<

Mas

Etiquetas

[Imap)/Borradores
[Imap)/Enviados
[Imap)/Papelera

2449009 INVENTA...

2449009 TALENTO HU.

214

34

57

1

Q, from:(cpoveda@sena.edu.co)

&«

® 0 @B ® O @ B8 D i

FECHAS PUNTO DE CONTROL IV TRIMESTRE DE 2023

Claudia Pilar Poveda Cortes
para -

11-9404
Bogotd D.C., 13 de octubre de 2023,
Cordial saludo respetados,

Espero se encuentren muy bien en compaia de sus seres queridos,

2de38 < > Eg~

vie, 13 oct, 21:01 (hace 5 dias) s & H

Con el fin de garantizar una adecuada ejecucion del proceso de farmacion, de manera atenta nos permitimos informar los puntos de control del IV trimestre , segiin s

relaciona a continuacion:

Punto de control IV trimestre 2023

PRIMER PUNTO DE CONTROL
IV trimestre 2023 Del 2 de actubre al 3 de noviembre
Del 2 de Octubre al 16 de
diciembre

SEGUNDO PUNTO DE CONTROL

1n°c
- Despejado

.= Q Busqueda

GTH-F-062 V10

vo-EHeadasze -3

12:07 a. m.

2
= WO o000 B

11



Evidencias Obligacion 3

M Gmail

Q  from:(cpoveda@sena.edu.co) XK=

SENA

€ o w 8 0 @ B D 3de38 < > Esv
/ Redactar
e it RV: Curso de Integridad de la Funcion Publica para servidores y contratistas de la Entidad Recibidos x
Q©  Pospuestos ® Claudia Pilar Poveda Cortes
B> Enviados @ reev
[ Borradores 34
I8 Todos
@ Spam 57 11-9404
» [ Categorias
Bogoté D.C., octubre de 2023
v Mas
Cordial saludo respetados,
Etiquetas +
De manera atenta y en atencion al correo que antecede y de acuerdo con la Circular 3-2021-000111 del 10/6/2023- Obligatoriedad realizacién curso de Integridad de la Funcién Pabl
® [Imap)/Borradores
® [Imapl/Enviados Es importante tener en cuenta que este certificado debera ser aportado junto con los documentos de honorarios del mes de octubre de 2023.
B luiopl Bapelera Quedo atenta.
B 2449009 INVENTA.. 1
B 2449009 TALENTO HU...
11°C am 7 - @ ESP A 12:08a. m.
@ Despejado mm Q Bisqueda B O & G | | é e A ROO im0 8
= M Gmail Q from:(cpoveda@sena.edu.co) X 3 ®
« B O ® 28 0 & B D i 4de38 < > Esv
/ Redactar
e e Encuesta autoevaluacion instructores Tecnologo en Gestién Empresarial Recibidos x
©  Pospuestos ™Y Claudia Pilar Poveda Cortes lun, 9 oct, 21:47 (hace 9 dias) ¢
B> Enviados @ v
[) Borradores 34 11-9404
(=) edts Bogotd D.C., 9 de octubre de 2023
@ Spam 57
» D Categorias Respetados instructores, reciban un cordial saludo,
v e El Centro de Gestion Administrativa del SENA, se encuentra realizando la autoevaluacién de los programas de la Coordinacion, teniendo en cuenta qu
un actor fundamental de la Formacion Profesional Integral, enviamos la siguiente encuesta para conocer su apreciacion sobre los diferentes factores ¢
Etiquetas T en la calidad de las tecnologias que se oferta en el Centro de Gestion Administrativa.
®  [Imapl/Borradores Esperamos su importante respuesta a mas tardar el 20 de octubre de 2023
® [Imapl/Enviados
® [Imap]/Papelera Enlace: [§]3.1 Formulario Aspectos de Opinién Programa Instructor.url
p i £
B 2449009 INVENTA.. 11 I
B 2449009 TALENTO HU...
TIiFE T ] , - ¢ ESERRPN 12:09 a. m.
' Despejado mm | Q Busqueda L O = @ '! | E] C BNO 1000 8
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Evidencias Obligacion 11

@ ® 1z @

= M Gmail Q Buscar correo 7=
« B O B B8 0 @ ®m D i 2de828 <
/ Redactar
- Proceso pago honorarios OCTUBRE 2023 Recibidos x
& Recibidos 214
© Pospuestos ° Claudia Pilar Poveda Cortes @ 18:21 (hace Shoras) ¢y
B> Enviados @ e
[} Borradores 34 rel1-9404
& Todos Bogotd D.C., 17 de octubre de 2023
© Spam 57
D Categorias Buena tarde respetados,
o MR Amablemente les solicito elaborar y cargar en Secop Il los siguientes documentos para cobro de honorarios del mes de OCTUBRE de 2023:
Etiquetas + Primer archivo Gestién Financiera:
® [Imap)/Borradores
Deben cargar en un solo PDF bajo el siguiente nombre (GF_ # de documento_ #de Registro Presupuestal OCTUBRE_2023)
® [Imapl/Enviados
® [Imapl/Papelera
e Planilla de pago versién VIGENTE (SISTEMA DE INFORMACION CONTRATISTAS).
B 2449009 INVENTA.. 1 . .
bttps://contratistas.sena.edu.co/wplogin.aspx
B 2449009 TALENTO HU... ® Pasgn de annrtes a seeuridad sorial mes de SEPTIFMARF 2023
1ec . [— ] ¢ ESP
- Despejado =. Q BuSqUEda L D = G I' m é e 2 LAA =N o
Evidencia Obligacion 12
v & 3
SENA
o
[
o
2
o
=
(%]
%
C.C.79350217
RH O+
Regional Distiite Capital
Centro de Gestion Admnistrative
S 4
aty @ Camscanner
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12:07 a. m.
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(( “ VIDA @ Funcién Piblica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Eduardo Castrillon Legarda

C.C 79.350.217

Particip¢d v completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 13 de octubre 2023

7"’2;’;”@;* g”?”

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 761135799000




