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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogot4a, 19 de noviembre de 2023

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR C ONTRATO No. CO1.PCCCNTR. 5191260
Coordinador Académico (E)

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No CO1.PCCCNTR. 5191260 del afio 2023

ISABEL RAMIREZ MANRIQUE, identificado con la cédula de ciudadania No. 55150396 de Neiva,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion 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 VEINTICINCOMIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS ($22.025.255)
COP. incluido IVA ( de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de JULIO de 2023 por valor de Tres Millones Trescientos Cincuenta y Siete
Mil Quinientos Nueve pesos ($ 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)

Plazo: Ser& hasta el 19 de diciembre de 2023

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

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacién 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 Formacién Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa
Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las &reas
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)

OBLIGACIONES ACCIONES REALIZADAS EVIDENCIAS

1 | Atender la formacién presencial | Publicacion de anuncios sobre Pantallazo anuncio
de aprendices en el area| actividades académicas TERRITORIUM
especifica del respectivo | relacionadas con el desarrollo de
programa de formacién, en las | la competencia
fases o] competencias
establecidas o programadas

2 | Orientar y apoyar a los | Elaboracion de guias y talleres Pantallazos
aprendices en el desarrollo de | como apoyo al desarrollo de la talleres y ejercicios
proyectos formativos y/o | formacién practicos Guias
productivos en las respectivas
etapas de formacion.

3 | Garantizar la actualizacion de | Orientacidon de la competencia de | Pantallazos
los contenidos y tecnologias, de | acuerdo con los lineamientos actividades en
las fases o Competencias en las | establecidos en el programa de Drive TERRITORIUM
cuales se desarrolla la formacion | formacién
de los aprendices.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el | Verificar listas de asistencia Pantallazos listado
area de desempefio para la cual | aprendices Ill de acuerdo con el toma de asistencia
fue seleccionado deberé& orientar | reglamento
la formacién, para desarrollar en
los aprendices las competencias
del programa.

5 | Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso
de certificacion de competencias
segln normas de competencias Certificados norma de Pantallazo
gue aplica a la funcién Instructor, competencia ORIENTAR certificados
asi como a los procesos, que el FORMACION vigente
SENA adelante para certificar PRESENCIAL Y
habilidades pedagégicas. LEARNING

6 | Cumplimiento oportuno con las | Publicacion de anuncios sobre Pantallazo
entregas de los distintos | actividades académicas anuncios Drive
formatos y documentos | relacionadas con el desarrollo de | TERRITORIUM
requeridos en el proceso | la competencia
administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas Pantallazos Excel
requerimientos en las diferentes juicios evaluativos
plataformas dispuestas por la
entidad.

7 | Cumplimiento  del  manual, | Creacion carpeta para el Pantallazos
estandares y lineamientos | desarrollo de las actividades y Anuncios ,
vigentes para la orientacion de | publicacion de anuncios para el carpetas y
procesos de formacion a través | desarrollo de la formacion — actividades

actividades proyectos
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de ambientes Vvirtuales de

aprendizaje.

publicados en
Drive TERRITORIUM

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.

N/A

N/A

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

Correos a los aprendices
recordando la importancia de dar
cumplimiento con las actividades
deberes académicos y de
asistencia al proceso formativo

Pantallazo correo
enviado
aprendices

10

Participar en las diferentes
actividades programadas por el
Centro de Formacioén,
encaminadas al fortalecimiento
del proceso de la Formacion
Profesional Integral.

N/A

NA

11

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

Registro y Retroalimentacion
proceso evaluativo,

Pantallazos notas
actividades
TERRITORIUM

12

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

Portar el carné y bata conforme a
los requerimientos establecidos

Pantallazos carné

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.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE ’
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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

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. de la planilla 1057909413 expedido por SIMPLE periodo (octubre ) (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro

SI_NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentran) en ejecucion; la anterior declaracién 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 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 Gestiéon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
Contratista
C.C. No. 55.150.396

Recibi a satisfaccion:
Firma
JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

Supervisor Contrato CO1.PCCCNTR. 5191260 de 2023
Coordinador Académico de Asistencia y Gestion Administrativa (E)
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ACTIVIDADES VIRTUALES IV TRIMESTRE MES NOVIEMBRE

INSTRUCTORA: ISABEL RAMIREZ M
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Fechas de Disponibilidad
Facha de Inice. 2023-11-13 1820 Facha fn 2023-11-15 18:29
impartido por Se aceptarin entregas tardias
Administrador LMS . FLORENGIO Ndmero ge intentos imitados
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FATRICIA PINZON PRIETO ELEA
PINZON LOBO GUERRERO, YESID mstructor ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
ANDRES CARDENAS GARZON, Enizes wdencia: hitpdl
WILECON FERNANDO SANCHEZ, Archivos
GRACE KELLY CUERVO ROJAS,
ISAEEL RAMIREZ MANRIQUE, Eniazada a ponderacién: Ninguna
‘SANDRA MILENA NIETO CRUZ,
VUBELY GARCIA HERNANDEZ, Ririca: No asgnada
VICTOR ANDRES ARIZA ARIZA,
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ANGELA ANDRADE GUZMAN,
MARTHA CECILIA LLANOS
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MARGARETALVAREZ CARVAJAL.  Calificaciones
SANDRA CRISTINA MUFOZ
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ALMONAGID. SANDRA VIVIANA
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Ririca: No asignada
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RESOLUCION DE CONFLICTOS-
RELACIONES INTERPERSONALES

Bogota D.C., 15 de noviembre de 2023

ELABORADO POR: Gémez Valeria, Olaya Karen

1. OBJETIVO: Ofrecer un resumen de los principales temas,
proporcianando informacion clara y concisa para que los temas a tratar
sean claros asi mismo tener una interaccion con los receplores para
poder aclarar las dudas que se vallan dando durante la exposicién,

de preguntas.

TEMAS

de conflictos- Rel

. SUBTEMAS

£Como entender el conflicta?

Aspectos para prevenir &l conflicio
Tipos de conflicto.

Como saber negociar

Consecuencias positivas.
Consecuencias negativas

Como solucionar los conflictos de forma adecuada y de forma
inadecuada

Las percepcianes de los conflictos.
Relacicnes interpersonales.

Relaciones interpersonales en el trabajo
Tipos de relaciones interpersonales.
Caracleristicas.

Inteligencia emocional.

RESUMEN
La exposician fue realizada el 13 de octubre de 2023, esta se empazé

saludando y mencionando cual era el tema del cual se iba hablar,
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COMPETENCIA: ORGANZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS
ARELACIONES EMPRESARIALES
PROGRAMA DE FORMACION. TECNOLOGOS EN GESTION ADMISTRATIVA

Ejercicio Prdctico
Proceso Advo. Eventos Empresariales

NOMBRES: _Laura Tryjillo v Loura Ledn_
FICHA: _2693875
FECHA: _30/10/2023

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

21060100201~ Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la
6n de comités, la de de los diferentes
comités, de acuerdo con el tip y las politicas

Aplicar el ! evento de acverdo
con el protocolo, los medios de divulgacion y las politicas de la Organizacion.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Sefores Aprendices, la competencia
organizar eventos orienta los proceso y
etapas que se deben implementar para la

consolidacién de los eventos
empresariales que se desarrollen dentro
de las empresas; en ese orden de ideas
es necesario conocer cada uno de los
elementos que se requieren para la
ejecucién del mismo, sus caracteristicas,

requerimientos logisticos de publicidad, relaciones piblicas etc.

De la misma manera el conocimiento del proceso administrativo permite adelantar
las actividades de acuerdo con los objetivos propuestos
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tenge que comunicar con usted, me gustaria saber que
O FRecibidos proceso tengo que realizar o como usted me puede colaborar.
4 Destacados "Anteriormente ya le habia enviado este mensaje , para
recordarle”
@ Pospuestes MUCHAS GRACIAS ESPERO SU PRONTA RESPUESTA
B> Enviados
[) Borradores 34
v Mas maria fernanada ramirez castro mar, 14 nor o
R Forwarded message -—— De: maria fernanada ramirez castro =mariafemandal72006@gmail. com= Date: vie., 10 de noviembre de 2023 1:48 p. m. Subject
Etiquetas +
ﬁ Isabel Ramirez <isabelramirezmé@gmail coms & @
para maria +
Cordial saludo de acuerdo con su slicitud puede revisar sus resuitados en la plataforma TERRITORIUM
El El mar, 14 de nov. de 2023 a la(s) 9:10 am., maria fernanada ramirez castro <mariafernanda172006@gmail com= escribio:
- Forwarded message —
De: maria fernanada ramirez castro <mariafernanda172006@gmail.com=
@ ac u . - B 831p.m.
W Despejado Q Busqueda = 0 J i La e 16/11/2023 (=]
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343 C 2106010020-0f de Eventos que promuevan las
relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

Crear comités para la de un evento y simulado.
Delegar responsabilidades en lideres por comités, tendientes a la ejecucion del
Evento final, que resuma el desarrollo del Programa en concordancia con el Proyecto
Formativo.

Disefiar protocolos y evidencias de producto para el evento (escarapelas, tarjetas
electrénicas, pendones, memorias, entre otros. para evento menor y mayor

Ejecutar el Evento Formativo, para desarrollar de manera efectiva la Competencia,
Presentacicnes informes

Elaboracién de cronograma para Ia efapa de pre evento - evento y post evento
Elaboracién y disefio de invitacion electronicas de i material de Relaciones
Piiblicas para la ejecucion final del evento (Campafia de Divulgacion, escarapelas,
decoracion y afiches).

Disefio y elaboracién de los Himnos (Colombia, Bogotd y Sena) para la ejecucién
virtual del Evento Formativo.

Disefio y elaboracion de material académico para el evento (Manual de Funciones,
Organigramas, memorias, encuestas de satisfaccion, tabulaciones, memorias y
libretos).

Evidencia en la p3gina web creada por los aprendices, para subir |a evidencia el Evento
Formativo

10801008
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arganizacién. Insiructar Visker Andces Ariza
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v Méas

X ﬁ Isabel Ramirez <isabelramirezmé@gmail.com
Etiquetas + para Juan =

’ 14°C
Despejado

CARNE

Cordial salude Sebastian, en atencién ala excusa médica es importante que
revises qué actividades se realizaron en la competencia de ORGANIZAR EVENTOS
durante Ia incapacidad para efectos de nivelar o que tienes pendiente de presentar.

Gracias
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REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 107, 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral o

ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
Norma

Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimicntos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
rviie 1

los catorce (14) dias del mes de Octubre de dos mil veintivno (2021)

Citige: 2

erior. se firma el presente en BOGOTA D.C
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P
-
/

ptx A | @ Presentacién Cont_pd
12°C Parc.nublado A O @ Bl w0 d) & &°

¢ 87%

1e16p.m.
15/07/2022

E ACTIVIDADES VIRTUALES HON x ‘ +
Qe ¥

x
1

@ @ https//senadteritor.
B Abrir con Documentos de Google | v

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
Con CEDULA DE CIUDADANIA No 96

Quien demostrd su Competencia Laboral en la

Norma
Orientar formacién E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL

AVANZADO

01081 - Version: |

Cadigo
A los diez (10) dias del mes de Octubre de dos mil veintitres (2023)

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C
Firmado Digitalmente por

07506 - 100,202
NoY FECHA REGISTRC RUBEN DARIO MONTOY A ZAPATA
Subdicccoe (E) CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYCS
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
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