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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 18 de octubre de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5191755/2023
Coordinadora Académica

Coordinaciéon Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes octubre del afio 2023

Referencia: No 5191755/2023 del afo 2023

ARCESIO TOVAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en 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 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 sra 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: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

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

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacién 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 Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas:
Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

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

Preparacion de la
formacion, sesiones
presenciales segun
programacion a las
fichas/competencias
2711874 TCOCF,
2774994 TGE, 2824018
TGE, 2824022 TGE
reconocer recursos y
controlar inventarios.

Planes de trabajo,
creaciéon de espacios
en Territorium y Drive,
registro de asistencia
presencial.

competencias segun normas
de competencias que aplica
a la funcion Instructor, asi
como a los procesos, que el
SENA adelante para

Certificado emitido con
fecha 04 de abril de 2022

2 | Orientar y apoyar a los Orientar la elaboracién | Portafolio del aprendiz
aprendices en el desarrollo de las evidencias | en la  plataforma
de proyectos formativos y/o correspondiente a los | Territorium y Drive con
productivos en las entregables del proyecto | las evidencias de los
respectivas etapas de a las fichas 2711874 | entregables del
formacion. TCOCF, 2774994 TGE, | proyecto.

2824018 TGE, 2824022
TGE.

3 | Garantizar la actualizacién Elaboracién de guias Guias de aprendizaje en
de los contenidos y interdisciplinarias de las | el portafolio en Drive y
tecnologias, de las fases o competencias asignadas | Territorium
Competencias en las cuales
se desarrolla la formacién de
los aprendices.

4 | Asi mismo, de acuerdo con Actividades de la Evidencia de
el area de desempefio para competencia reconocer actividades en la
la cual fue seleccionado recursos y controlar plataforma Territorium
debera orientar la formacion, | inventarios segun el plan | y Drive
para desarrollar en los de trabajo acordado
aprendices las competencias
del programa.

5 | Aplicar durante el periodo de | Proceso de certificaciéon | Certificado nivel
duracioén del contrato, al de competencias | intermedio entregado
proceso de certificacion de CCL240201056. en Drive
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certificar habilidades
pedagogicas.

6 | Cumplimiento oportuno con Entrega en las fechas Evidencias de la
las entregas de los distintos | establecidas de los entrega de
formatos y documentos documentos solicitados documentos en el
requeridos en el proceso por el proceso drive TOVAR ARCESIO
administrativo; asi como el administrativo. Cargue
cargue de evidencias, juicios | de evidencias
evaluativos y demas solicitadas, evaluacion
requerimientos en las de evidencias de
diferentes plataformas aprendizaje en
dispuestas por la entidad. Territorium. y calificacién

de juicios evaluativos en
Sofia Plus

7 | Cumplimiento del manual, No se ejecutaron No Aplica
estandares y lineamientos sesiones virtuales en el
vigentes para la orientacién mes.
de procesos de formacion a
través de ambientes virtuales
de aprendizaje.

8 | Participar en las actividades | No hubo actividades de No Aplica
de seguridad y salud en el SST en el periodo
trabajo programadas por el
Centro y acoger las
recomendaciones
establecidas en el protocolo
de bioseguridad aprobado
por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompanar | Asignacion, seguimiento | Plan de actividades y
y asesorar en forma y evaluacion de las evaluacién en el Drive
permanente e integral a los actividades segun los
aprendices en el proceso de | planes de mejoramiento
formacion, incluyendo la asignados
formulacién y seguimiento de
los planes de mejoramiento
que le sean asignados

10 | Participar en las diferentes Curso virtual de Certificado Funcién

actividades programadas por
el Centro de Formacion,
encaminadas al
fortalecimiento del proceso
de la Formacién Profesional
Integral.

Integridad, transparencia
y lucha contra la
corrupcién — 20 horas

Publica

GTH-F-062 V10




SENA

N

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

11 | Brindar respuesta oportuna a | Respuesta a solicitudes | Correos con la
los diferentes requerimientos | de informacién sobre informacion
de la comunidad educativa a | fichas a cargo,
través de los canales de requerimientos de los
comunicacion dispuestos por | aprendices y solicitudes
la entidad. de la coordinacion

académica.
12 | Proyectar una imagen Uso permanente de la Ver foto

bata y el carné. Uso de
vestido y corbata.
Comportamiento
respetuoso con
aprendices, instructores
y personal
administrativo.

A continuacidn, 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 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.

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

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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 71293063 de la planilla, Mi Planilla del mes de septiembre de 2023.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma

ARCESIO TOVAR
Contratista

C.C. No. 79.591.425

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato 5191755/2023 de 2023
Coordinadora Académica
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Obligacion N° 2
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Obligacion N° 3

O Piginaprinc X @} Comeo: # X GUIADEAPI X W' EVIDENCIAS X -F- 1 Procesopac X M HELLENDA! X = @ Temitorium

€ C @ senad-my.sharepoint.com/

% onebrive £ Buscar Carpeta actual Q£ B 7 acesoronr (a1)
(D) 4 personas perderan el acceso al contenido compartido en 21 dias. Administrar
@ Compartir G Copiarvinculo | Descargar (3 Automatizar v [F Organizar ~
Arcasio Tovar « > IV TRIMESTRE 2023 > FICHA 2824022 TGE CONTROLAR INVENTARIOS > GUIA DE APRENDIZAJE
@ Inicio
| B3 Mis archivos [ Nombre - Modificado Modificado por ~  Tamafio de arch... ~  Compartir

&% Compartido

GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje Ficha 2TGE.docx Hace 6 dias Arcesio Tovar 50.0KB

Compartido
¢ Favoritos

@ Papelera de reciclaje

Examinar archivos por
& Contactos D
Reuniones G

Acceso rapido
Modelo Autoevaluacion d..

@ CONTABILIZAR OPERACIO.

MR cicoToAMICA v ALITAMA

B ap.m
~ [T LU 18/10/2023 e

Piginaprinc X | 8% Cormeo:Arce X GUIADEAP X | W' EVIDENCIAS X W' GFPI-F-135. X A HELLENDA' X | © Tenitorium

C @ senad-my.sharepoint.com/

Word ~ GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje Ficha 2TGE @ v £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q)
Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda [ Comentarios | A\ Ponerse aldia = ¢/ Edicion v | [ESaReas o
v By ¢ [l v V] A AEK S @ Aav Zv Av v| gv| ov| 8| Y| £ Fo

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA 2824022TGE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion Empresarial— Ficha
2824022TGE

Codigo del Programa de Formacion: 621201 Version 102

Nombre del Proyecto: Estructuracion comercial y empresarial de proyectos

Fase del Proyecto: Planeacion

Actividad de Proyecto: Estructurar la idea de negocio contenida en el plan de accion de
mercadeo de acuerdo con las politicas, y desarrollo tecnologico en las diferentes areas de
productos y servicios teniendo en cuenta las
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210101023: Controlar los inventarios segun indicadores de rotacion y métodos de manejo.
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Obligacion N°4,6 y 9
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Obligacion N° 10

" Funcién Publica

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

ARCESIO TOVAR

Participo y completd el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
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Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico
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Obligacion N° 11

RE: Pregunta: Arcesio Outlook - Google Chrome

blank

v B & & e g Re|@ | = L O UsmadadeTeams B @ B @ & Q  AresoTowr
| RE: Pregunta O Pibiica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) .
dos v Qleido/Noleido O~ B+ £ Ov B+ @ B 9
(@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 14/10/2033 13:49
ta W
ﬁ;‘ Arcesio Tovar @ © & &« o - [
S Para: liliana villamarin <lilianis250314@gmail.com> Mar 17/10/2023 13:49

Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Mié 12/10/2033 14:29
Buenas tardes respetada aprendiz; recomiendo en medio digital; sin embargo, también es
valido a mano liliana villamarin <lilianis250314@gmail.com> QO & & «

. Para: Arcesio Tovar Dom 15/10/2023 14:29
Cordialmente,

No suele recibir icos de lilianis il r Qué im|

2 Profe tenga usted bien dia que pena incomodar el dia me podria por favor aclarar si el mapa
Arcesio Tovar . :
Pt conceptual se realiza. A mano o en computador le agradezco su respuesta buen dia
nstructor

. Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion [

SENA Administrativa

atovar@sens.educo Arcesio Tovar
Centro de Gestion Administrativa Buenas tardes respetada aprendiz; recomiendo en medio digital; sin embargo, tam... Mar 17/10/2023 13:49
Avenida Caracas No 13-80, Bogota D.C

De: liliana villamarin <lilianis250314@gmail.com:
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Re: Inicio planes de mejoramiento: Arcesio Tovar - Outlook - Google Chrome

t:blank
w8 0 a K 2 & O- E =l
Re: Inicio planes de mejoramiento &

De: Hellen Daney Pardo Diaz 2015 @gmail.com>
Enviado: jueves, S de octubre de 2023 13:40
Para: Arcesio Tovar <atovar@sena.edu.co>

Asunto: Re: Inicio planes de mejoramiento

Buenas tardes

Me dirijo a usted instructor porque estoy de acuerdo en que dos encuentros sean
de manera presencial en el cga pero también quisiera pedirle que si el primer
encuentro que se llevara acabé el dia de mafiana, si fuera posible se pudiera dar
de manera virtual debido a que en el tiempo en el que fuy notificada no se me dié
la oportunidad de pedir permiso en mi trabajo entonces quisiera saber si pudiera
ser posible que mafiana se estableciera la reunién por meet

Gracias por la atencion prestada

Hellen Daney Pardo Diaz
Ficha 2449021

El mié., 4 de octubre de 2023 4:40 p. m., Arcesio Tovar <atovar@sena.edu.co>
escribi6:
Buenas tardes respetada aprendiz.

Para cambiar el horario debe escribir al corre de la coordinacién desde donde

se le asignd el plan de mejoramiento.
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Inicio planes de mejoramiento O Publica Clasificada\T
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2 1 archivo adjunto
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Jue 05/10/2023 16:13

AT Arcesio Tovar
Para: Hellen Daney Pardo Diaz <hellendaneypardodiaz2015@gmail.com>

Buenas tardes, si es posible hacerla manana de manera virtual. En su correo esta la
invitacion para manana a las 5:00 pm.

Cordialmente,

Arcesio Tovar

Instructor

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa
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ESP 422p.m.
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