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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de diciembre de 2023

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5191039

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual de diciembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5191039 del afio 2023

Bertilde Elena Monroy Becerra, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.025.716 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon 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 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 ($2.551.706) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2023.

| OBJETO:
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Suministrar servicios personales de cardcter temporal, impartiendo la Formacidn Profesional Integral, de acuerdo
con la programacion establecida por el Centro de Gestién 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 Formacién Titulada y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa
Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas,
Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacién presencial de diciembre Actividades
aprendices en el drea especifica del Actividades de orientacion de Territorium
respectivo competencias IV Trimestre.
programa de formacion, en las fases o Pantallazos Territorium
Competencias establecidas y paraNos.1y9
programadas.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el diciembre Seguimiento en archivo
desarrollo de proyectos formativos y/o Actividades de formacién y Excel personal: Pantallazo
productivos en las respectivas etapas de desarrollo de contenidos, N. 2
formacion. socializacion de actividades y

de contenidos de Proyecto.

3 Garantizar la actualizacién de los | No aplica para diciembre NA
contenidos y tecnologias, de las fases o
Competencias en las cuales se desarrolla
la formacién de los aprendices.

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de | diciembre Pantallazo para Nos. 4y
desempefio para la cual fue seleccionado | Impartir formaciony 12.(foto del carnet)
deberd orientar la formacién, para | desarrollo de contenidos de
desarrollar en los aprendices las | las 4 Competencias
competencias del programa. asignadas para IV

Trimestre.

5 Aplicar durante el periodo de duracién | No aplica para diciembre NA
del contrato, al proceso de certificacion de
competencias  segun normas  de
competencias que aplica a la funcidn
Instructor, asi como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

6 Cumplimiento oportuno con las entregas | diciembre https://sena4-
de los distintos formatos y documentos | Gestidn en proceso para el IV my.sharepoint.com/personal/
requeridos en el proceso administrativo; | Trimestre en Drive correo Sena | 282ins-
asi como el cargue de evidencias, juicios | y archivo personal Cga—sen?—edu—co/—laVOUts/l
evaluativos y demas requerimientos en las 5/onedrive aspx?FolderCTID=

0x01200092ED9C79C81C034
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diferentes plataformas dispuestas por la 9940FD2EOBFE02DB7&id=%2
entidad. Fpersonal%2Fagains%2Dcga%
SFsena%5Fedu%5Fco%2FDoc
uments%2FINSTRUCTORES%2
FENTREGABLES%202023%2F2
%2E%20CONTRATO%2FMON
ROY%20BECERRA%20BERTILD
E%20ELENA%2F4%2E%20CUA
RTO%20TRIMESTRE
7 Cumplimiento del manual, estdndares y | Actividades en Territorium Pantallazos para
lineamientos vigentes para la orientacion | Excel personal de actividades 1, 2, 7,
de procesos de formacién a través de | seguimiento a la formacion. 9,12
ambientes de aprendizaje. Listas de asistencia. Mas Pantallazo 7:
asistencia
8 Participar en las actividades de seguridad y | No aplica para diciembre NA
salud en el trabajo programadas por el
Centro y acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la Institucidn.
9 Orientar, apoyar, acompaniar y asesorar en | diciembre Pantallazos para
forma permanente e integral a los | Actividades de orientacién de
aprendices en el proceso de formacidn, | competencias IV Trimestre. Nos.1y9
incluyendo la formulacién y seguimiento
de los planes de mejoramiento que le sean
asignados.
10 | Participar en las diferentes actividades | Correo Pantallazos para No. 10
programadas por el Centro de Formacidn, | Invitacidn: Induccioén a la Vida
encaminadas al fortalecimiento del
proceso de la Formacién Profesional | Laboral 2023-4 / Instructores
Integral.
11 | Brindar respuesta oportuna a los | Gestion de correspondenciavia | Ver fotoen N 11.
diferentes  requerimientos  de la | correo electrdnico.
comunidad educativa a través de los
canales de comunicacion dispuestos por la
entidad.
12 | Proyectar una imagen personal, digna y | Proceso continuo de formaciéon | Pantallazo para Nos. 4y
acorde con su rol de instructor conforme a | como instructor, en cada 12.(foto del carnet)
los programas de formacién que imparte | competencia, con los
el Centro. estandares establecidos. Porte
de bata y carnet.

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
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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 legalizacién 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 electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y No. 7905146259, operador Soi de noviembre de 2023. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,
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Elena Monroy Becerra
Contratista
C.C. No. 40.025.716

Recibi a satisfaccion:
Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5191039 de 2023

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS

GESTION ADMINISTRATIVA

P122115 PI670924 R11 C3404

®
SENA

Admiisirator LS, SDL CAROLINA
‘SAENZ CARRENO, LIDAMARITZA
HERNANDEZ DIAZ, JOSE ORLANDO
LEON CASTRO, ELBAPINZON
LOBO GUERRERQ, LUTS YERIS
‘CELIS TOLEDO, MARIA DEL

Calificaciones.

W P Buscar

GESTION ADMINISTRATIVA|
(2670924 PRY 12645)
P122115 P2670924 R11 C9404

PRY12648

SENA

impartido por:
Admiatrador LMS , SOL CAROLINA
SAENZ CARRERO, DA MARITZA
HERNANDEZ DIAZ. JOSE ORLANDO
LEON CASTRO, ELBAPINZON
LOBO GUERRERO, LUIS YERIS
‘CELIS TOLEDO, MARIA DEL
CARMEN DUARTE GONZALEZ.
IEGO FERNANOO SMENEZ
ZUBETA, REINY NINCO
GUTIERREZ, SANDRA VIVIAKA

A NIDIAAZUCENA

Calificaciones

B O suscar

M OoCae 200

a 06 én thompo

EN TN

SENA

P oto BERTILDE ELENA MONROY
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I~
Regresar

En sta Etrogable 50 ncupan 1 fsmas. nuavas vedas ool 20 - 30 80 1ov, 9 adin g astén on Tanlekam

Evetencia para squicos en espaciico Ho

Focna tn 2023-42.01 2359

S8 scsptain entreges lardias
Mimero 82 enlos imiadns.
Haces disponitla la avidenca
e GERTILDE ELENA MONROY BECERRA
nitgiisen:

_ne oo
Aachiven

EnZath 8 ponosrcie Neguns

irca No asgnaca

s Gamcatn
Puniae por realzara acinidsd 0
Purtaje por excainca

© comenanos)

@ Edtar

|

Salaccions 10005

o5 ato BERTILDE ELENAMONROY

ok

Aprendiz
Subit INDIVIDUALMENTE 16 3 documentos iicados.
s subiaes 3 Terorum, se foma
o1 pantatazo del grupo Gz0de 56 visuahes ol nombra ol aprenaz En ward
2. Guis 02 aprandese, ward. i emia o nsiructa
3. Plan s iraba, asce, 00 savia sl nsyuctor)
Regresar
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Fechas de Duponbiidas

Focna da incio: 2023-12.08 11:55
‘Se aceptaran souregas tardias
Numero ¢ intentos imitados.

@ Hacer dapeable a evidancia

Instnucioe BERTILDE ELENA MONROY BECERRA

Focha tn 221211 2359

Archivos
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Aschivos adiuntos
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Aprendiz
GESTION EMPRESARIAL ENTREGABLE de Proyectar el Mercado
(2711838 PRY 170855) .
i PR R Catd Documents word con ¢ consaiiado ce algunos de os temas visios Guants & imesire. sepin indice y normas
il 42005 en formacon
Conben: Portaca, imvrocucein Tabia da contonido, Obyeevos (1 generaly 3 sspacifces). Canceptos de mercaco
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LOBO GUERRERO, YESID ANDRES Adjuntar el archivo excel del costea unano 68 producto
CARDENAS GARZON, MARIA DEL
CARMEN DUARTE GONZALEZ.
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Q Mer & ¢ & F W% - € % 0 Predet. = | — (104 B I & @ i -R-A- o @ @Y @- I ~ B
s -
. - o m a - “ o w .
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* capacitacion parals empresal. De 1 8 2 paginas de las competencias del talento humano en la ora para Partafolios 9
organieacien y en ol plan el de copchicion Futdencios e Comdy Prop
- Objativos (1 gen y 3 sspsciicos) para la smprasa). Ds 1 2 2 piginas aprendizojs de
- Alcance. 1 panata Coord y Propan
- Diagnastico de Necesidades de capacitacion DNC. (con base en encuestas) 1 pég - Objetivos ( 1 gen y 3 especificos)
ichnee. 1 parata .
Sdlo revision de objs y alcance a cigmpe. Plan e copachacion: omar ol lema & capacitary  Entregable:
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pantsllazes), prasupussto ganaral, cronograma. recomandacionss contanidos & capacitar dic, 11 pm
Adelantar tabla de Presentacion programa de
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R e ahary 1 recomensecincs Miims 5.
(P ———
et 3 Encussta on pal Paco, mars 28, 11 pm
.
;
“
"
-
"
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@
4
14 2 2 27 28 Entregable Pr " 12
Expl In de subtemas de la encuesta  Terminan encuestas No formacikon por Terminan [Terminan los. Notas El6de o K1
pars aplicar ploto para uego estructurar manifestaciones 1. Andlisis e interpretacion de la informacion pendientes entiegabley  diclembre en portafolio
ef Pian de capacitacisn Sobre tema escagido inician encuests, la Bajar resultados encuestaz corteciones  franja del profe
estructuran en Google forms y Ia difgencian  Tampoco sincronica Y ansamblan | Entregable: Javier socilacs Despedida
-Sobra tema escogido inician encussta, la por grupo. por lo tards del Respuestas (%) y la intsrpretacion de cada una. tomando sl [entregable abriel29de Instucionss  notas ?
estructuran en Google forms y la Disefar una encuesta para levantamiento  anuncio % mayor y ol menor. Hacer una elaboracion corta en cada nov,plazod4  Portafolios
shigencian por grupo de informacién y apicarlo 3 los aprendices una de las respuestas de cémo enfocan el tema de la fpm  CoordTHy
Diseriar una oncuesta para de Ia icha como pioto para conacer & progunta en ol Plan de capaciacion OPropo Progr  portakolio de
levantamiento de informacion y aplicario a identificar las necesidades de capacitacion Coord y d
los aprendices de la ficha como piloto.  que tiene la empresa. Empiezan punto 2 S Prop Prog +
pers conocer e identificar las necesidades asistencias
de capacitacion que tiene la empresa.  Del tema escogido hacer minimo 4 2. Resultados. Seleccidn de minimo cinco necesidades de Plazo
) proguntas por c/u d los 5 sublemas. capaciacion Poruafolio 11
Del tama escogido hacer minimo 4 Opcion miiltple, unas pocas s vakoracion y para el desarrollo dal plan de capachacion. explicacion ds da ticiambes
preguntas por clu de l0s 5 subtemas.  minimo si 0 no. cada uno incluyendo sus respeciivos conlenidos a capaciar
Opcién maliple. unas pocas de Oiigenciamiento de encuesta por parte de Objetivos (1gen y 3 especilicos)
valoracién y minimo 37 0 no 1a ficha Expliqué como hacerlos
- Diliganciamiento ds encussta por parte
de la ficha. Explicacion del DNC Con base en experlencia de lista de
chequeo, encuesta piloto y lectura DNC
Envié indice Entregable con lider Danny
, Empiezon Empiszan " Enviar
Activ 1 Conceptos prog capac. plazo 1 Introduccion (concepto general del plan de capacitacion en
de nov 11 pm Tras aplicacion de encuestas, hacer la 1a organizacion justificando el impacto del plan de Planes de
tabulacidn de resultados. capacitacidn en el desarrollo do las compelencias e talento trabajo y
Activ 2. sta de chequso, plazo 15 do nov humano en la organizacién y en o plan anual de Guias de
n 1. Anélisis @ interpretacion de la ctack mpresa) De 13 2 pagin o
pm 3. Anliis o e de capaciacion para la smprasa), De 13 2 paginas Coordiy
Bajar resultados encuestas Objetivos (1 gen y 3 especificos) Proponer
Aicance 1 pimafo
Respuestas (%) y Ia interpretacion de - Diagnéstico de Necesidades de capacitacion DNC_(con
base en encuestas) 1 pig
Expliqué Alcance. DNC y recomendaciones
respuestas de cémo enfocan el tema de la
progunta en ol Plan de capacitacion Activ 3. encuesta, plazo 28 de nov 11 pm
+ Hoja ~ LISTA_ORDENADA - ASISTENCIA = GRUPOS CoordTH ~ NOTAS DEF CoordTH ~  GRUPOS_PropProgrCap ~  Notas_Def_PropProgr ~ DIARIO ~ 4
~ . . 2pm
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. AIBOANDZ OCHOA YEISGN HERNAN
5 ARMERO ROJAS JENIFER ALEJANDRA 8 100 00 700 ] L]
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7 BARRETO CASTRILLON JENIFER PAOLA B .
s ALV WARIN CRISTIAN EDUARDO
5 CASTRO MONTOYA JEISSON ADRUBAL +
; CASTRO SOLORZANG DIEGO ALEJANDRD B o
1+ CUBILLOS ESPINOSA ANGELA VIANEYTH |
:  GELVES VARGAS NURY ALEJANDRA
+; GIRONACEVEDD WILSON JAVER -
. IERNANDEZ FINEDA MILTON ANDRES |
s IBANEZ PENA EVELIN GISELA
1 TEANTE MORA WENDY JOFANNA
LGPEZ PLAZAS BRAVAN ELAINER . .
18 WENDOZA OSPINA JUAN DAVID : N
WERGOZA VEGA ANGELA MILERA. N N
MOJICA SIABATO JUAN CARLOS '] 4
MONDRAGON LUGO LILIANA PAOLA
2 WORENG LEON GLORIA MARLEN B B
"WURILLO GVALLOS NELSON ESNEYDER | o Lab Just U
PALACIOS SANABRIA DIEGO ALEJANDRO
25 PINILLA CHAVEZ MONICA LICETH . T N
FINZON MARTINEZ JUAN CAMILO
PINEROS MIRANDA ANA VENTY s ™ o
2 PUENTES WARIN YEFFERSON ERNESTO, B .
25 RODRIGUEZ CUBIDES MARILY o JustLab []
30 SUAREZ BARRERGD JENIFER NATRALY
>
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