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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotéa 20 de noviembre de 2023

Sefior (a)

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. 5191755/2023

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No 5191755/2023 del afio 2023

ARCESIO TOVAR, identificado con la cédula de ciudadania No. 79591425 de Bogot4, 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
continuacién 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 sr4 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: (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 Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva
de la red de conocimiento Gestién 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 Preparacion de la Planes de trabajo,
presencial de aprendices en | formacion, sesiones creacion de espacios
el rea especifica del presenciales segun en Territorium y Drive,
respectivo programa de programacion a las registro de asistencia
formacion, en las fases o fichas/competencias presencial.
Competencias establecidas y | 2711874 TCOCF,
programadas. 2774994 TGE, 2824018

TGE, 2824022 TGE
reconocer recursos y
controlar inventarios.

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 actualizacion Elaboracion de los Entregable del proyecto
de los contenidos y entregables del proyecto | Fomentar acciones de
tecnologias, de las fases o de formacioén de las mejora organizacional y
Competencias en las cuales | competencias asignadas | econémica para
se desarrolla la formacion de unidades productivas y
los aprendices. micronegocios de la

economia popular.

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 certificacion | Certificado nivel
duracion del contrato, al de competencias | intermedio entregado
proceso de certificacion de CCL240201056. en Drive
competencias segun normas
de competencias que aplica
a la funcién Instructor, asi
como a los procesos, que el
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SENA adelante para
certificar habilidades
pedagdgicas.

Certificado emitido con
fecha 04 de abril de 2022

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, evaluacioén
requerimientos en las de evidencias de
diferentes plataformas aprendizaje en
dispuestas por la entidad. Territorium. y calificacion

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 orientacion 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, acompafar | Asignacion, seguimiento | Plan de actividades,
y asesorar en forma y evaluacion de las evaluacion en el Drive
permanente e integral a los actividades segun los y acta de finalizacion
aprendices en el proceso de | planes de mejoramiento
formacién, incluyendo la asignados
formulacion y seguimiento de
los planes de mejoramiento
que le sean asignados

10 | Participar en las diferentes No hubo actividades No Aplica

actividades programadas por
el Centro de Formacion,
encaminadas al
fortalecimiento del proceso

durante el periodo
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de la Formacion Profesional

Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a | Respuesta a solicitudes | Correos con la
los diferentes requerimientos | de informacion 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

personal, digna y acorde con | batay el carné. Uso de
su rol de instructor conforme | vestido y corbata.

a los programas de Comportamiento

formacion que imparte el respetuoso con

Centro aprendices, instructores
y personal

administrativo.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 continuacién el soporte de la legalizacidon 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, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 72428084 de la planilla, Mi Planilla del mes de otubre de 2023. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma

ARCESIO TOVAR
Contratista

C.C. No. 79.591.425

Recibi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato 5191755/2023 de 2023
Coordinador Académico (E)
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EVIDENCIAS DEL INSTRUCTOR ARCESIO TOVAR.
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TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL

Entregable Competencia: CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN LOS INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

Ver 1 sugerencis del Editor

PROYECTO 2855417 — Fomentar acciones de mejora organizacional y econdmica para unidades
productivas y micronegecios de la economia popular.

Informe en Word o PDF bajo normas APA, todo en un solo documento.
Contenido:

Portada

Introduccién

Objetivo general y especificos

Presentacion de la unidad productiva

Lista de chequeo y diagndstico del drea de inventarios

Estrategias y factores de la gestion de inventarios de la unidad productiva.
* |dentificacién, caracteristicas, clasificacion y codigo de los productos
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] 3. Objetivo general y especificos
4. Presentacion de la unidad productiva 96% £
5. Lista de chequeo y diagndstico del drea de inventarios
6. Estrategias y factores de la gestion de inventarios de la unidad productiva. . .
Ver1 sugerencia del Editor
# I|dentificacion, caracteristicas, clasificacion y codigo de los productos
+ Documentos soporte necesarios para el adecuado manejo de los inventarios
* Plano de la bodega, con la distribucion de los diferentes tipos de producto
® * Método de valoracion de los inventarios
7. Politicas de manejo de inventarios para la unidad productiva
@ *  Manejo y distribucién: insumos, materia prima, producto terminado
® + Tipos de empaque, envase y embalaje de acuerdo con el producto.
+ Sistemna de carga y almacenamiento del producto
@ * Propuesta de buenas practicas ambientales para el manejo de los residuos.
+ Recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo para el manejo de los productos
@ durante su almacenamiento y manipulacidn.
8. Conclusiones
® 9. Bibliografia.
@
@
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MARCO LEGAL:
En téminos legales, una empresa que presta servicios de fotocopias, fotocopiadoras e

debe camplir con 1 ioncs y

aplicables en su jurisdiccién. En
relacién con la problemitica de las fallas de las méquinas v los retrasos en los pedidos, s
importante que la empresa cumpla con las garantias ¥ responsabilidades establecidas en la
legislacién de ion al id

o reemplazar las maquinas defectuosas v compensar a los clientes por los retrasos

Esto incluye brindar un servicio de calidad, reparar

ocasionados.

En cuanto al mantenimicnto de los técnicos, la empresa debe asegurarse de cumpli con las
leyes laborales ¥ de seguridad acupacional. Fstoimplica proporcionar un ambiente de trabajo
seguro y saludable, capacitar adecuadamente a los técnicos y ofrecerles las herramientas
necesarias para realizar su trabajo de manera cficiente. Adems, la empresa debe cumplir con
las regulaciones relacionadas con la contratacién y el pago de salarios, asi coma con cual quier

requisito especifico para ol de cquipos ©

Es fundamental que la cmpresa esté al tanto de las normativas legales pertinentes y tome las
medidas necesarias para complit con ellas Fn caso de enfrentar simaciones legales

relacionadas con la

es rec buscar asesoria legal

especializada para garantizar el cumplimiento adscuado de todas las obligacicnes legales.

LEYES:

Ley de Proteccitn al Consumidor en Colombia (Ley 1480 de 2011):
Establece los derechos v deberes de los consumidores v las empresas.

Aharda trmas coma la informacion clar v vera

»
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@ ACTA No. AC - 4276
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE PLANES DE MEJORAMIENTO
CIUDAD Y FECHA: Bogota, 3/11/2023 HORA INICIO: 13:40 HORA FIN: 15:30
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
CGA / BIBLIOTECA CGA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reporte de Planes de Mejoramiento asignados el 02 de octubre de 2023 de la competencia
PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Rendir Informe de Recepcion y Validacion de evidencias correspondientes al desarrollo del Plan de
mejoramiento de la Competencia PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DE LA ORGANIZACION perteneciente al programa de Formacién TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA
DESARROLLO DE LA REUNION
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Re: Para saber si hago estrategia
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AT Arcesio Tovar

Para: Nayelis Johana Moreno Quintero

Buenas tardes.

No debes presentar estrategia

Cordialmente,

Arcesio Tovar

Instructor

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa

atovar@sena.edu.co

Centro de Gestion Administrativa

@
SENA

N
B -

Avenida Caracas No 13-80, Bogotd D.C
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Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Mar 15/11/2033 12:28
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Nayelis Johana Moreno Quintero @]
Para: Arcesio Tovar

CC: Nayelis Johana Moreno Quintera

Cordial saludos instructor Arcesio,

La presente carta es para hacer una pregunta, lo que pasa es que mirando los
resultados de notas mire que tengo un 45 y queria saber si esa es mi nota o hubo
algo diferente es para saber si tengo que hacer estrategia.

Espero pronta respuesta.
Muchas gracias Instructor

“Los servicios de Office 365 con dominio @soy.sena.edu.co para Aprendices del
SENA son soportados tecnolégicamente por © Microsoft y ofrecidos por el Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA de manera gratuita a los aprendices matriculados
en carreras técnicas (auxiliar, técnico, tecndlogo, profundizacién técnica,
especializacion tecnologica, operario) en las modalidades presencial o virtual. Las
opiniones que contenga este mensaje son exclusivas de su autor y no representan la
opinién del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA o de sus autoridades. El receptor
debera verificar posibles virus informaticos que tenga el correo o cualguier anexo,
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CC: Claudia Pilar Poveda Cortes
@ @ Acta AC - 4276 - Planesde M...
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-
Cordial saludo Camilo, reenvio acta
Cordialmente,
Arcesio Tovar
Instructor
. Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion
SENA Administrativa
atovar@sena.edu.co
A Centro de Gestion Administrativa
da faracacMa 1220 Bacarin
Llamado de atencién Vie 10/11

ﬂ L Buscar

T Archivo

No se pudo entregar a estos desti...

Planes de Mejoramiento AGA <plandemejoramientcaga@gmail.com > ©
CC: Claudia Pilar Poveda Cortes Vie 10/11/2023 20:58

11-5404

Bogotd D.C., 10 de noviembre de 2023

Cordial saludo respetado Instructor,

De manera atenta, solicito su amable colaboracién con el envio del acta de finalizacién de
les Planes de Mejoramiento desarrollades del 4 de octubre al 3 de noviembre de 2023, con
el fin de realizar |a respectiva verificacidn y cargue de juicios evaluativos al aplicativo Sofia
Plus.
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