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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de febrero de 2021

Doctora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO No.CO01.PCCNTR.2246969

Coordinadora de Asistencia y Gestion Administrativa
Dependencia Coordinacién de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes
Febrero del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2246969 del afio 2021

AMPARO LEONOR GRAU FONSECA, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.600.403 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en en la Coordinacién de Asitencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidn 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 TREINTA Y NUEVE
MILLONES DE PESOS ($39.000.000) 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 FEBRERO de 2021, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS
MIL PESOS ($2.600.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno.
c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de UN MILLON TRESCIENTOS
MIL PESOS ($1.300.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 10 de Diciembre de 2021

OBJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucién de acciones de
Formacién Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento
Humano, Asistencia y Gestidon Administrativa y Gestién Documental y de la Informacién, del Centro de
Gestiéon Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacién o de
auditoria en el sistema integrado de gestién de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar,
Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacién
Profesional Integral para dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y
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Mejoramiento Continuo y demanda de la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacidn de aprendices en Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
el area especifica del respectivo de manera presencial y FPI presencial.
programa de formacion, en las fases o virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
competencias establecidas y de aprendizaje y practicas virtual.
programadas. relevantes y pertinentes con Entrega de
la competencia. evidencias en
Territorium
2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
desarrollo de proyectos formativos y/o | de manera presencial y FPI presencial.
productivos en las respectivas etapas virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
de formacion. de aprendizaje y practicas virtual.
relevantes y pertinentes con Entrega de
la competencia. evidencias en
Territorium
3 Garantizar la actualizacion de los Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
contenidos y tecnologias, de las fases o | de manera presencial y FPI presencial.
competencias en las cuales se virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
desarrolla la formacidn de los de aprendizaje y practicas virtual.
aprendices. relevantes y pertinentes con Entrega de
la competencia. evidencias en
Territorium
4 Asi mismo, de acuerdo con el area de Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
desempefio para la cual fue de manera presencial y FPI presencial.
seleccionado deberd orientar la virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
formacidn, para desarrollar en los de aprendizaje y practicas virtual.
aprendices las competencias del relevantes y pertinentes con Entrega de
programa. la competencia. evidencias en
Territorium
5 Aplicar durante el periodo de duracién Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
del contrato, al proceso de certificacion | de manera presencial y FPI presencial.
de competencias seglin normas de virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
competencias que aplica a la funcidn de aprendizaje y practicas virtual.
instructor, asi como a los procesos, que | relevantes y pertinentes con Entrega de
el SENA adelante para certificar la competencia. evidencias en
habilidades pedagdgicas. Territorium
6 Cumplimiento oportuno con las Impartir FPI a los aprendices Lecturas, talleres en
entregas de los distintos formatos y de manera presencial y FPI presencial.
documentos requeridos en el proceso virtual. Orientar los procesos | Material de apoyo
administrativo. de aprendizaje y practicas virtual.
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relevantes y pertinentes con
la competencia.

Entrega de
evidencias en
Territorium

Cumplimiento del manual, estdndares y
lineamientos vigentes para la
orientacion de procesos de formacion a
través de ambientes virtuales de
aprendizaje.

Impartir FPI a los aprendices
de manera presencial y
virtual. Orientar los procesos
de aprendizaje y practicas
relevantes y pertinentes con
la competencia.

Lecturas, talleres en
FPI presencial.
Material de apoyo
virtual.

Entrega de
evidencias en
Territorium

Adicionalmente, para los instructores
de formacion virtual en todos los
niveles, se requiere “cumplir la
ejecucion de la formacién que se asigne
para el acompafiamiento de apredices
en ambientes virtuales de aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el instructivo

Impartir FPI a los aprendices
de manera presencial y
virtual. Orientar los procesos
de aprendizaje y practicas
relevantes y pertinentes con
la competencia.

Lecturas, talleres en
FPI presencial.
Material de apoyo
virtual.

Entrega de
evidencias en
Territorium

para orientar el desempefio... del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje SENA, entregado por el a
Direccién de formacion profesional.

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 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM No DE LA

ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

N |—=

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 ejecuciéon 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
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).
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Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

—
aeo ﬂemm rtaw Fonseca

AMPAR LEONORG AU FONSECA
Contratista
C.C. No. 51.600.403

Recibi a satisfaccion:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2246969 del afio 2021
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca
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11 de febrero 2021 — TAA- 2183630 — ATENDER CLIENTES

FRANJA: 12:20 - 13:50

Medios: Meet. Correo electrénico creado para el envio de actividades: atenderclientes
2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista.

Actividad: Induccion a la competencia. Resultados de aprendizaje. Socializacion del
programa. Aspectos del reglamento del aprendiz. Autodiagnostico.


mailto:2183630@hotmail.com

Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca
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12 de febrero 2021 — TAA- 2183630N- ATENDER CLIENTES

Medios: Meet. Correo electrénico creado para el envio de actividades: atenderclientes
2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista. Video de atencion al cliente.
Presentacion power point: tipos de clientes
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Amparo Grau Fonseca
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

ATENDER CLIENTES: 15 DE FEBRERO

Meet. Correo electrénico. Whatsapp. Foro. Confirmacion asistencia
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Tipos de clientes:
caracteristicas, situaciones y
tratamiento

Instructora
Amparo Grau Fonseca
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca
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16 DE FEBRERO - ATENDER CLIENTES

Medios: Meet. Correo electrénico creado para el envio de actividades: atenderclientes
2183630@hotmail.com . Whats App. Llamado a lista.

CONTROL DE ASISTENCIA
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FRANJA: 13:50 / 15:20
11 DE FEBRERO DE 2021 - PRODUCIR 2 FICHAS: 2184397 — 2184398

Meet. Correo electrdnico creado para el envio de actividades. Whats App. Llamado a lista.

Presentacion de la competencia y resultados de aprendizaje. Programa. Generalidades del
reglamento. Introduccion a la competencia.
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

Medios: Meet. Correo electrénico creado para el envio de actividades: Whats App.
Llamado a lista. Video de atencidn al cliente. Presentacion power point: tipos de
clientes

12 DE FEBRERO DE 2021 - PRODUCIR 2 FICHAS: 2184397 — 2184398

Actividades: Presentacion del grupo. Socializacién de la competencia y sus
resultados de aprendizaje. Deberes del aprendiz. Cronograma. Verificacion
asistencia y novedades del grupo.

Reporte de Aprendices
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca
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2184397/2184398 15 DE FEBRERO DE 2021

Medios: Meet. Correo electrénico creado para el envio de actividades: Whats App.
Llamado a lista. Video de atencion al cliente. Presentacién power point: tipos de
clientes
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Meet. Verificacion asistencia. Correo elecrdnico. Whatsapp. Exposicidn. Preguntas y respuestas.

2184397/98 febrero 16 de 2021
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Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

2184397/98 febrero 17 de 2021

Meet. Correro Electrdnico : producirdosficha2184398 @gmail.com

Trabajo autonomo asincrono: mapa mental, conceptual o resumen
de la definicion de carta y sus caracteristicas. Elaboracion de la
plantilla y modelo de la carta estilo bloque. Para enviar la

evidencia el miércoles 18 al correo electronico que se cred para la
ficha, en tanto el instructor pueda entrar a la plataforma
institucional.
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ACTA DE INDUCCION A LA COMPETENCIA
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CIUDAD Y FECHA: 11 de febrero de 2021 HORA INICIO: HORA FIN:
13:50 15:20
LUGAR Y/O ENLACE: Virtual SENA DISTRITO CAPITAL - GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion de la compelencia, resullados de apeendizage y proyecto de lormacion
Estategas o ensefianza y aprendizaje

Metoduicgia da avakaacion y porcentages

Reglamento aprendices

Cronograma de actividages

OBJETIVO DE LA REUNION:
Explicar el procese de formacidn Profesional integral 0 18 competencis asgnada duranie o fimestre
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1 Presamaodn del Programa de Fomsacion, resuRados de aprendizaps proyecto 0 formacdn y evatsation
del conoacimianto, peoducto y desempaho

210601001 Producr los documentos gque so onignen de las funciones administzativas sigwendo la norma
focmca y 1a legisiacion vipenta 2

Resultados aprendzaje
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REPROGRAMACION 1-2021 15 DE FEBRERO DE 2021

Correo electrénico de invitacion a la franja asignada para la reprogramacion
de producir 2.
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Reprogramacion Producir 2 16 de febrero de 2021

Meet. Verificacion de los aprendices de reprogramacion. Elaboracion de
lista de los aprendices de reprogramacion y organizacion de grupos de
trabajo.

H %- 3 REPROGRAMACION PRODUCIR 2 « Woird m - o x
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f5 de febrero de 2021

APRENDICES REPROGRAMACION PRODUCIR 2 - 1-2021

LUIS FERNANDO ISEDA CANTILLO fseda’@misena edu.co
1833735 JOHANA HEREDIA

Sindy Cubillos sindycubillos@gmail.com

1833690-XIOMARA PENUELA

Nicolas Reyes nicolasreyes1555@gmail.com XX

Laura Zamora <zamorapardo0987@gmail.com REPROGRAMO-
1836264 Gloria Penagos

laura hurtado laura2002carolina@gmail.com REPROGRAMO-
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17 DE FEBRERO DE 2021- REPROGRAMACION PRODUCIR 2
SOCIALIZACION NOVEDADES DEL GRUPO
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« X

11 de febrero de 2021
FRANJA: 17:00 / 18:20 2184399-PRODUCIR 2

Meet. Correo de la ficha para enviar las actividades:
2184399tgaproducir2@gmail.com

Socializacion del programa de formacion, competencia y resultados de
aprendizaje. Organigrama de las actividades y porcentaje de las actividades
de trabajo auténomo y colaborativo.

Importancia del reglamento del aprendiz. Cumplimiento del horario, de las
actividades y del buen trato entre los compaieros. Socializacion

Correo electronico. Foro. Trabajo en grupo. Trabajo auténomo
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Verificacion asistencia.

POSOCO
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12 DE FEBRERO DE 2021 - PRODUCIR 2184399

MEET. Correo electrénico 2184399tgaproducir2@gmail.com. Whatsapp

Trabajo auténomo Norma GTC-185. Organizador del conocimiento. Foro.


mailto:2184399tgaproducir2@gmail.com

Evidencias ejecucion de la formacion
Amparo Grau Fonseca

ANATONCIA - JI000 - T FRDOUON J - Luw

Chsfe depigra  Fdovatm  Tut

'y ] 0 0 BN DR RN B MDD RO YT UY WY YT MMALILD G N AN E NN -0
N | FORMAT( AQSTINCIA SECMENTL £ AFORME PRAL DES ACSTRUCTOR TTOR WNEMAL
'
L e LEPOHA EIPCCLDAL ASEEMCAY EEN0K ATMMETATI
T PROGRAMA O FOSMACKON. OGO DL PROGHAMA =a OO

COOMG0 D LA COMPETEMCW V00001

COTBGITS DX LOS MEPATADS DF APYIOMUR) T F00N004 - 0008 10 N e £ 1e
I PRARLAN W 5 (BOMAL O JORWAIA DS

11 PEDHA GU NCWON g FOCHA DE TEIMWACEN A

1 COMPEIENOWN A TETATNLAR
)

U e O RO = cftan By e ez
'
sz A o AETIM-—
4 Lt A
Tne | ervanin v 1 | Seann e 3 | Snaan e 3 | crvnen e ¢ | e we v T 1 T T i |eos
ArTesE [ 1 1| | il | ] T T 1 T ] [ | ‘ : =
P9 | | |1£ig] ‘ a1l | T B A .
o 111 1§ | 1115 | alnr | 7 -
NN EHEH T L \
- ™1 1 = T 111 1
T ANRNRIRIE 0 0 200 e P C1 1 1 ] b P P I B A0 S0 I S
| | | | | . | |
........... 4 ‘
=T 2 e e T e e e S B — ¢
{ ——t—t—r—
S e e — —_—— —_
| |
......................... — i S T S S — —
T I | O [
| | | | | | 1
CARA A1 VA AL | IT AN T e "Taners T APRENET (4 T PR — e — y

c de la rou
LA >
= o
& Keve Ao B Lusa Fermands Hedstang Fonsecn
A trcaes
erz >

i&; 4 f

v Eln Alesander Martis Befiran

4 A

L

PO OSSO0

B MEGLEL ANGEL MUNOYZ ROIAS B e felpe Cantellancs B ANGELA ISABEL SOLAND QUINTERD

15 DE FEBRERO DE 2021 - PRODUCIR 2184399

MEET. Correo electrénico 2184399tgaproducir2@gmail.com. Whatsapp

Trabajo auténomo Norma GTC-185. Organizador del conocimiento. Foro.
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