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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 13 de diciembre de 2023

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

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

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes diciembre 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 Formacion 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 ylo | formacién practicos Guias
productivos en las respectivas
etapas de formacion.

3 | Garantizar la actualizacién de | Orientacion 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 | formacion
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
segun 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 pedagdgicas. 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 Pantallazos Excel
evaluativos y demas juicios evaluativos
requerimientos en las diferentes SOFIA PLUS
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, acompafar 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, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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. de la planilla 1058677965 expedido por SIMPLE periodo ( Noviembre ) (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 declaracion 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 gestidn 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 Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (17) 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 DICIEMBRE 2023
INSTRUCTORA: ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
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PATRICIA PINZON PRIETO, ELBA
PINZON LOBO GUERRERO, YESID
ANDRES CARDE!

WILSON FERNANDO SANCHEZ.
GRACE KELLY CUERVO ROJAS.
ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
SANDRAMELENANIETO CRUZ.
YUBELY GARCIA HERNANDEZ.
VICTOR ANDRES ARIZAARIZA,
MARY ARGENIS MORENO AVILA
CINDY CAROUINA PEREZ FLOREZ
ANGELAANDRADE GUZMAN
MARTHA CECILIA LLANOS.
ESTUPINAN. GLADYS LILIAN
MARGARET ALVAREZ CARVAJAL
SANDRA CRISTINA MUROZ
CASTILLO, DIANA MILENA ROMERO
PARRA, CARLOS DAVID DIAZ DIAZ,
SOL SHIRLEY SALGADO BAQUERO
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ANGELA ANDRADE GUZMAN,
MARTHA CECILIA LLANOS
ESTUPINAN, GLADYS LILIAN
MARGARET ALVAREZ CARVAJAL.
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ESTRUCTURA CURRICULAR: TECNOLOGO EN GESTION -
ADMINISTRATIVA g 1403

COMPETENCIA: Organzacion de

ESTRATEGIA PEDAGOGICA ORGANIZAR EVENTOS

LINEA DE TIEMPO
HISTORIA Y EVOLUCION DE LOS EVENTOS

COMPETENCIA: Organizar eventos que promuevan las relaciones
empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa

21060100201- Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la
comités, la de de los diferentes
comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Teniendo en cuenta que no ha cumplido con Ia
enlrega oportuna de todas las evidencias de producto

competencia Organizar eventos a través de

presentar las siguientes actividades para nivelar los juicios de evaluacion que tiene
reprobados

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO
ACTIVIDAD UNO

Elabora un rabajo escrito
La actividad la elabora de manera individual y MANUAL

de la informacion deben hacer consulta en base de datos confiables
Elabora una LINEA DE TIEMPO creativa sobre la historia y
Origen de los eventos a nivel nacional e internacional debe incluir
los siguientes datos:

Nombre De Cada Uno De Los Eventos Mencionados
Donde Se Realiza

Tipo de evento

Caracteristicas Del Evento

Fecha en que se realiza

Los eventos, ado Gnicamente a
partir de la ORI 010 (nacionales e
internacio
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ENCANTO CARIBERO- SATISSACCION

ENCANTO CARIBENO- SATISFACCION

Tu satisfaccién es nuestra prioridad

Tu voz es fundamental para nosotros. En esta encuesta, tienes la oportunidad de influir
que tan satisfech este evento. Tu opinion nos guiaré en la
direccidn correcta, nos ayudar a identificar dreas de mejora y a construi un futuro més
satisfactorio juntos. Sabemos que tu tiempo es valioso, y apreciamos profundamente tu
ad: nos acerca a cumplir tus t
{Gracias por ser parte de este viaje de mejora continua

¢La comida fue de su agrado?
Marca solo un évalo.

i, la comida fue deliciosa y satisfactoria.
No, la comida no cumplié mis expectativas.
" Si,la comida estuvo bien, pero podria haber sido mejor.

No la comida no fue de mi agrado en absoluto.

2 ¢Fue suficiente la cantidad de comida?
Marca solo un 6valo.

i la cantidad de comida fue adecuada y satisfactoria
No, la cantidad de comida fue insuficiente.

" Si/la cantidad de comida fue mas que suficiente.

No,l fue excesivay
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Elmpieo
s L
TECNGLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

PROYECTO FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES. COD.12645,
ENTREGABLE COMPETENCIA ORGANIZAR EVENTOS

Entregable: Informe NORMAS APA) sobra los aspectos que debe tener en cuenta su
microempresa para adelantar un Evento y asi fortalecer sus procesos administrativos. €
formato debe ser en una plantilla creativa de WORD . logo de la microempresa ¥ logo del evento,
slogan ademés de tenerlos sigulentes apartados:

1ACTIVIDAD

Portada
Contraportada

ados con el 1a importancia de los eventos
encaminados al fortalecimiento de ka microempresa, ontre otros aspectos |

Tabla de contenido. (paginar)

Objetivo General del entregable.

Objetivos especificos del entregable.

Justificacién

Marco tedrico (concepto de eventos, normas de calidad, breve historia delos eventos
emoresariales en Colombia)

Breve explicacion de cada una de fas fases delproceso Advo. que se debe adolantar e implementar
para realizar un evento de tipo empresarial (PREVISON, PLANEACION, DIRECCION, ORGANIZACION,
INTEGRACION Y CONTROL)

Escoger y proponerle un tipo de evento que su empresa puede Programar y ejecutar para

del evento,

pr
efectos que se
Asignar un tema y nombre 8 ese evento  relacionado con la misién de su
Definir el target group de (

intereses ) teniendo e el numero de e del

deben incluir cientes, proveedoras, para akcanzar un nimero e 35 asistentes

Organigrama ( funcion
Cronograma
Lugar y fecha pa

que Ia microempresa programe y efecute su evento
Propuesta de Agenda (orden del dis del evento).

Presupuesto t
Proponer confe Gl
Perfil de los conf
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COMPETENCIA
(ORGANIZAR EVENTOS ELPRESARIALES

Ciudad y Fecha:

FECHAIOBSERVACIONES

VARIABLES/ INDICADORES

Implementan todos los_protocoios

para la realizacion del evento mayor

do acuerdo con la téenica

| seleccionada |

Elaboran organigrama y _asignan

funciones de manera coherente con
con los

Elaboran orden del dia, publicidad
de expectativa, y promocionan el
evento con antelacion . decoracion
herente y sobria, vestuario de los
anfitriones coherente y pertinente
Disefian y envian las invitaciones
oportunamente, teniendo en cuenta
la imagen corporativa que quieren
|proyectar del eventomeno |
Apiican Ia Logistica de acuerdo con
el tipo de evento seleccionado por el
grupo de proyecto (participacion de
os invitados , formato de registro de
asistencia verificado y firmado el dia
del evento
Apiican logisiica para e ingreso de
los invitados, Verifican la inscripcion
al evento mediante el link
Jinscripcion |
Dominio del tema por parte de los
| anfiriones |
Presentacion personal de los
anfitriones  acorde con el tipo do
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Ejercicio Préctico
Proceso Advo. Eventos Empresariales

COMPETENCIA

én de Eventos que
teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

RESULTADOS DE APRENDIZATE
21060100201~ Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la

de comités, la de de los diferentes
comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales.

21060100202- Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento de acuerdo
con el protocolo, los medios de divulgacién y las politicas de la Organizacidn.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Sefiores  Aprendices, la competencia
erganizar eventos orienta los proceso y
etopas que se deben implementar pare la
consolidacién  de  los eventos
empresaricles que se desarrollen dentro
de los empresas: en ese orden de ideos
es necesario conocer cada uno de los
elementos que se requieren para la
ejecucién del mismo, sus caracteristicas.
requerimientos logisticos de publicidad, relaciones publicas efc

De la misma manera el canccimiento del proceso administrativo permite adelantar
las actividades de acuerdo con los objetivos propuestos

Con base en lo anterior desarrallaran el siguiente faller, el cual esta orientado para
aplicar parte de los jere adelantar para
la realizacién de un

CORREQOS

M ESTRATEGIA PEDAGOGICAORC. X +

< C & mailgoogle.com/mail/u/0/#sent/KtbxLzfldZMphkF

tMchfhbdSZjKHHRg Q2w T ALOM :

M Gmail B VouTube @ Maps M (sinasunto)-isara.. @ @ hitpsi/isenateritor.

M Gmail Q, insent X 3= @ &

€« ® 0 m & 0 & B D < >
/ Redactar
|
O Recibidos ESTRATEGIA PEDAGOGICA ORGANIZAR EVENTO EMPRESARIALES e
| i
Jj ¢ Destacadas ﬂ Isabel Ramirez % &
@® Pospuestos para’ - e
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NORMAS DE COMPETENCIA
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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 N 35150998
Quicn demoutrt su Competencia Laborl en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Ciign: 206001058 - Versiim: 1

En testimonio de lo anterior. se firma ol presente en BOGOTA D.C.. A los catorce (14) dias del mes de Octubre de dos mil veintiuno (2021)
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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 DECIUDADANIA N 3

Quien demostrt su Competencia Laboral en la

Norma

ocedimientos técnicos y normativa - NIVEL

Orientar formacién E- learning de acuerdo con pre
AVANZADO

1 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

NeTFBCHAREGIITRL RUBEN DARIO MONTOY A ZAPATA
Subdirceme (E) CENTRO DE MATERIALES Y ENSAY(S
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
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