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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogoté, 14 de diciembre de 2023

Sefiora

Samir Arturo Bravo Chadid

SUPERVISORA CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.5191086

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestion del Talento Humano

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del ano
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5191086 del afio 2023

Diana Marcela Campos Garzén, identificado con la cédula de ciudadania No. 52424215 de Bogots,
en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacion Académica de Gestién del Talento
Humano), en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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
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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.

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 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
Formacidn Titulada y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva

de la red de conocimiento Gestidon Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano

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

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Se realiza toma de
asistencia

Se hace seguimiento al
desarrollo de los
cronogramas de
actividades

Se hace valoracion del
desarrollo del proyecto
formativo

Portafolio Digital

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
iongth_sena_edu_co/_layouts/15/onedr
ive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordina
ciongth_sena_edu_co%2FDocuments%?2
FCOORDINACION%20GTH%2FSIGHUM
ANA%2F2023%2FI1V%202023&Folder
CTID=0x0120005B6BB40973E09E40A
A2AED45ACE593BC&view=0

Actas

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/plesmes
sena edu co/ layouts/15/onedrive.asp
x?id=%2Fpersonal%2Fplesmes%5Fsen
a%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAtt
achments%2FACTA%20N0%2E%2002
%20ENTREGA%20FORMAL%20E%20I
NFORME%20DESARROLL0O%20CURRI
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/plesmes_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fplesmes%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAttachments%2FACTA%20No%2E%2002%20ENTREGA%20FORMAL%20E%20INFORME%20DESARROLLO%20CURRICULAR%20TECN%C3%93LOGO%20EN%20GESTI%C3%93N%20DEL%20TALENTO%20HUMANO%20%281%29%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fplesmes%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAttachments&ct=1702553213162&or=OWA%2DNT&cid=af6c03da%2D9741%2Dc838%2D00f2%2D2b01a0aac611&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/plesmes_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fplesmes%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAttachments%2FACTA%20No%2E%2002%20ENTREGA%20FORMAL%20E%20INFORME%20DESARROLLO%20CURRICULAR%20TECN%C3%93LOGO%20EN%20GESTI%C3%93N%20DEL%20TALENTO%20HUMANO%20%281%29%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fplesmes%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAttachments&ct=1702553213162&or=OWA%2DNT&cid=af6c03da%2D9741%2Dc838%2D00f2%2D2b01a0aac611&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/plesmes_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fplesmes%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAttachments%2FACTA%20No%2E%2002%20ENTREGA%20FORMAL%20E%20INFORME%20DESARROLLO%20CURRICULAR%20TECN%C3%93LOGO%20EN%20GESTI%C3%93N%20DEL%20TALENTO%20HUMANO%20%281%29%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fplesmes%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAttachments&ct=1702553213162&or=OWA%2DNT&cid=af6c03da%2D9741%2Dc838%2D00f2%2D2b01a0aac611&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/plesmes_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fplesmes%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAttachments%2FACTA%20No%2E%2002%20ENTREGA%20FORMAL%20E%20INFORME%20DESARROLLO%20CURRICULAR%20TECN%C3%93LOGO%20EN%20GESTI%C3%93N%20DEL%20TALENTO%20HUMANO%20%281%29%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fplesmes%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAttachments&ct=1702553213162&or=OWA%2DNT&cid=af6c03da%2D9741%2Dc838%2D00f2%2D2b01a0aac611&ga=1&WSL=1
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CULAR%Z20TECN%C3%93L0OG0%20EN
%?20GESTI%C3%93N%20DEL%20TAL
ENTO%20HUMANO%20%281%29%2
Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fplesme
s%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocumen
ts%2FAttachments&ct=170255321316
2&0r=0WA%2DNT&cid=af6c03da%2D
9741%2Dc838%2D00f2%2D2b01alaa
c611&ga=1&WSL=1

https://outlook.office.com/mail/inbox/
id/AAQKADEZYzc10TFhLTJjNWQINGM
1MC05MzhKLWESZjUOMTNjYzdmZgAQ
ANno6aGozHtKsPOMFHeQ%2Fww%3D

Cronogramas

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/dmcampo
s sena edu co/ layouts/15/onedrive.as
px?login hint=dmcampos%40sena%2E
edu%2Eco&id=%2Fpersonal%2Fdmca
mpos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments%2FEMPRESA%20DID%C3%81C
TICA%20AGH%20SAS%2FIV%20TRIM
ESTRE%202023&view=0

Plan de Sesion

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
iongth sena edu co/ layouts/15/onedr
ive.aspx?FolderCTID=0x0120005B6BB
40973E09E40AA2AED45ACE593BC&id
=%2Fpersonal%2Fcoordinaciongth%5
Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%
2FCOORDINACI%C3%93N%20GTH%2
FSIGHUMANA%2F2023%2FIV%20202
3%2FAGH%2F2%2E%20CRONOGRAM
AS%20DE%20

Plan de Sesién

point.com/personal/coordinaciongth_s

ena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx
?FolderCTID=0x0120005B6BB40973E0
9E40AA2AED45ACE593BC&id=%2Fper
sonal%?2Fcoordinaciongth_sena_edu_co
%2FDocuments%2FCOORDINACION%

20GTH%2FSIGHUMANA%Z2F2023%2FI
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Listas de Chequeo Propuesta de mejora

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/dmcampo
s_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.as
px?id=%2Fpersonal%2Fdmcampos%5
Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%
2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%2
0AGH%20SAS%2FIV%20TRIMESTRE%
202023%2FLISTAS%20DE%20CHEQU
E0%2FPROPUESTA%20DE%20MEJOR
A&view=0

Aplicar durante el
periodo de duracidn
del contrato, al
proceso de
certificacion de
competencias segun
normas de
competencias que
aplica a la funcién
Instructor, asi como
a los procesos, que
el SENA adelante
para certificar
habilidades
pedagdgicas

N/A

N/A

Cumplimiento
oportuno con las
entregas de los
distintos formatos y
documentos
requeridos en el
proceso
administrativo; asi
como el cargue de
evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en

Se hizo entrega de los
documentos de calidad
solicitados por la
coordinacion respaldando
el desarrollo de empresa
didactica

Portafolio empresa didactica

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinacio
ngth sena edu co/ layouts/15/onedrive
.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinaciongt
h _sena_edu co%2FDocuments%2FCOOR
DINACION%20GTH%2FSIGHUMANA%2F2
023%2FIV%202023&FolderCTID=0x01200
05B6BB40973E09E40AA2AED45ACES93B
C&view=0
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las diferentes
plataformas
dispuestas por la
entidad

Cumplimiento del
manual, estandares y
lineamientos
vigentes parala
orientacién de
procesos de
formacion a través
de ambientes
virtuales de
aprendizaje

Se hace seguimiento y
valoracion del proceso
formativo de los aprendice

Portafolio Digital

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
iongth_sena_edu_co/_layouts/15/onedr
ive.aspx?id=%2Fpersonal%Z2Fcoordina
ciongth_sena_edu_co%Z2FDocuments%?2
FCOORDINACION%20GTH%2FSIGHUM
ANA%2F2023%2FIV%202023&Folder
CTID=0x0120005B6BB40973E09E40A
A2AED45ACE593BC&view=0

Actas

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/plesmes
sena edu co/ layouts/15/onedrive.asp
x?id=%2Fpersonal%2Fplesmes%5Fsen
a%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FAtt
achments%2FACTA%20N0%2E%2002
%20ENTREGA%20FORMAL%20E%20I
NFORME%20DESARROLLO%20CURRI
CULAR%20TECN%C3%93L0G0%20EN
%20GESTI%C3%93N%20DEL%20TAL
ENTO%20HUMANO%20%281%29%2
Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fplesme
s%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocumen
ts%2FAttachments&ct=170255321316
2&0r=0WA%2DNT&cid=af6c03da%2D
9741%2Dc838%2D00f2%2D2b01a0aa
c611&ga=1&WSL=1

https://outlook.office.com/mail/inbox/
id/AAQKADEzYzc10TFhLT]jNWQtNGM
1MCO5MzhkLWESZjUOMTNjYzdmZgAQ
ANno6aGozHtKsPOMFHeQ%2Fww%3D

Cronogramas

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/dmcampo
s sena edu co/ layouts/15/onedrive.as
px?login hint=dmcampos%40sena%2E
edu%?2Eco&id=%2Fpersonal%2Fdmca
mpos%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments%2FEMPRESA%20DID%C3%81C
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TICA%20AGH%20SAS%2FIV%20TRIM
ESTRE%202023&view=0

Plan de Sesion

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/coordinac
iongth sena edu co/ layouts/15/onedr
ive.aspx?FolderCTID=0x0120005B6BB
40973E09E40AA2AED45ACE593BC&id
=%2Fpersonal%2Fcoordinaciongth%5
Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%
2FCOORDINACI%C3%93N%20GTH%?2
FSIGHUMANA%2F2023%2FIV%20202
3%2FAGH%2F2%2E%20CRONOGRAM
AS%20DE%20

Plan de Sesién

point.com/personal/coordinaciongth_s
ena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx
?FolderCTID=0x0120005B6BB40973E0
9E40AA2AED45ACE593BC&id=%2Fper
sonal%?2Fcoordinaciongth_sena_edu_co
%2FDocuments%2FCOORDINACION%
20GTH%2FSIGHUMANA%2F2023%2F]I
V%202023%2FAGH%2F1%2E%20PLA
N%20DE%20TRABAJO

Listas de Chequeo Propuesta de mejora

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/dmcampo
s_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.as
px?id=%Z2Fpersonal%2Fdmcampos%5
Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%
2FEMPRESA%20DID%C3%81CTICA%2
0AGH%20SAS%2FIV%20TRIMESTRE%
202023%2FLISTAS%20DE%20CHEQU
EO0%Z2FPROPUESTA%Z20DE%20MEJOR
A&view=0

Participar en las
actividades de
seguridad y salud en

N/A

N/A
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el trabajo
programadas por el
Centro y acoger las
recomendaciones
establecidas en el
protocolo de
bioseguridad
aprobado por la
Institucion

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

Se realizaron los planes de
mejoramiento ordenados
por el Comité de
evaluacion y seguimiento

Actas

N/A

10

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

Se asiste a las actividades
programadas por el Centro
de Formacion

Reunioén
https://outlook.office.com/mail/i
nbox/id/AAQKADEZzYzc10TFhLTIJjN
WQtNGM1MC05MzhkLWE5ZjUO
MTN;jYzdmZgAQAMIQ2YZM%2F%
2B9Bppf%2FDzNO11A%3D

11

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

N/A

N/A
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12 Proyectar una Se evidencia la utilizacion Fotografia
imagen personal, de la bata
digna y acorde con
su rol de instructor
conforme a los
programas de
formacién que
imparte el Centro.

A continuacion, 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 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. 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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

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. 1058997405 de la planilla, PAGO SIMPLE MES NOVIEMBRE (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

12
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Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Firma
DIANA MARCELA CAMPOS GARZON

Contratista

C.C. No. 52424215

Recibi a satisfaccion:

Firma

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5191086de 2023
Cargo Coordinadora Académica

De Gestion del Talento Humano
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INFORME DE EVIDENCIAS

MES DE DICIEMBRE

OBIJETO

EVIDENCIAS

OBJETO 1

OBJETO 2

ONOGRAMAS (

=

GESTION EST

OBJETO 3

MEORACONTINGA | PRODUCTOS ¥ SERVICIOS

INVESTIGACION Y ENPRESARIMO ¢

ot (e AANKS o 3 2 B | cee $ P @
Cooranador(a) Lider:
o Poiosy et o
'SUSTENTACIONES SEMANA 9 Servicos SUSTENTACION SEMANA 9 Productos y
Servicios
1. Gnet s pwa rkoa 1 Restzr st o preok aget o s
CTONOFURE MO ¥ BECP: 2. o saguimiento a las PYMES en
2 Corgu o siche o o viskve Comrnadas) [wssmanaconss ) Loery
canta de despedica para ser enviada 8 12 G0 Productosy |3 asistontes el
it — seuana 10 | oo [+ Comprr encvasa s st SEMANA 0] o
¥ s Uitimas dos fases del modelo y Senvicios
o e amana
i oot ot ca ot oo Py, (25
5 Vet  ymes s g opuestss
1 Envager s deencvest e
e R L) |t et o s ]
agenciaca, SEMANA 11 jcos | [fatsfaccin SEMANA | progucoe |
3 ertcar s cargu o s documeios [ Teiacn e s encuests oo

OBIJETO 4

—
i e TR
=

o=

OBJETO 5
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OBJETO 6 -

ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de trazabllidad de la formacion
titulada IV trimestre de 2023

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 12-12-2023 | 13:30 14:00

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Regional Distrito Capital / Gestiéon Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DE SARROLLAR:

1. Rendir Informe de Recepcion y Valldacion de Evidencias relativas al Proceso de|
formacién realizado a la ficha 2823850 perteneciente al programa de Formacion
Tecnélogo en Gestion del Talento Humano de la Jornada diurna del Centro de
Gesuén Aaministrativa

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Consolidar el informe de tra. para la ficha

DESARROLLO DF LA REUNION

OBJETO 7

u  ewnser e e
p— | a0 i .
1
F— o - roduce
| g

OBJETO 8

OBJETO 9

@ TRAZABILIDAD IV TRIMES

Ayuds Tabla O Comentaries | v Poners

Archive  Inicio  Insartar

S EEES O av s O 8 By &

cuerdo con La Ley 1531 de 2012, Proccidn de Datos Persanales, el Senviclo Nacional de Aprendiza

j& SENA. se compromete a garantizar la
jad y proteccion de los dalos personales que se encuentran almacenados en este dacumento, y les dara el iratamienta comespondients en I

segui
cumplimiznts de ko sstablecido legaiments

REGISTRO DE ASISTENCIA ¥ APROBACKIN DELACTA M- DELDIA_19_ DEL MES DE DACIEMBRE_DEL ARG 2023
B
Cansolidar el informe de wazabilidad para Ia ficha 2712725 IV wimestre 2023
WCRRERES ¥ RPELLIOE TWENTG | PLANTA | CONTRATISTA | G790 | GEPENDENCIA! | CORAED ELECTROMGD | TELEFONGIEXT SERA | AUTORZR | FRA
soos |owmes ) T
i a7
b el ] ® T s | SesBeens sdice non o e
T [ s ok Eamaoer . - .
) x Coutnidn | AmmmnserQusn | wn
= e ——— At joe|
- - M
o s o - N Crmmegunis | o R )
‘ rens odhs <o REEr) o
[E———— R r— 4
) = £ 4
T T "
o et Bren, x T mane | rmeooana siuce
ey
= Giana Warcets Campoe ¥ Gt | Frvicen Bt | 33099685 o A
aia bia)  Sugerencias del editor mostrands Bl P ad \Tados los empleaios (Sin Restrice —  100%  + Proporcionar comentarios a Microsof
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OBJETO 10 c P
OBJETO 11
OBJETO 12
DICIEMBRE 15 | COMPETENCIA SELECCIONAR CANDIDATOS GRUPO 80447
ACTIVIDAD CIERRE DE LA COMPETENCIA
EJECUCION EMPRESA DIDACTICA AGH SAS GRUPO 80446
EJECUCION CRONOGRAMA MICRO PROCESOS INTERNOS
EJECUCION CRONOGRAMA MACRO COMUNICACION Y RELACIONES
CORPORATIVAS
DICIEMBRE 18 | ACTIVIDADES DE CIERRE
ACTAS FINALES DE TRAZABILIDAD
JUICIOS VALORATIVOS SOFIA PLUS
REGISTRO DE INASISTENCIA
DICIEMBRE 19 | ACTIVIDADES DE CIERRE

ACTAS FINALES DE TRAZABILIDAD
JUICIOS VALORATIVOS SOFIA PLUS
REGISTRO DE INASISTENCIA
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