AIRASE

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., agosto 17 de 2021

Doctora

DORA NELLY HERRER HERNANDEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2209258
Instructor G20

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes
de agosto del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2209258 del afio 2021

Doris Ortiz Montafio, identificada con la cédula de ciudadania No. 51.772.196 de Bogota, en mi calidad de
Contratista del SENA, en la Coordinacién de Gestion Documental y de la Informacidn, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidon presento el Informe de actividades
realizadas en el mes de agosto objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES OCHENTA MIL PESOS ($41.080.000) COP, 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 FEBRERO de 2021, por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) 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 DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS (2.210.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones de Formacién
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestién Documental y de la Informacion, del Centro de Gestién
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion o de auditoria en el
sistema integrado de gestion 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 Mejoramiento Continuo y
demanda de la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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CLAUSULA CUARTA.- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion de aprendices en el drea Desarrollar guias, talleres y | Informes diarios de
especifica del respectivo programa de formacion, organizar actividades | gestidn con
en las fases o Competencias establecidas y virtuales, para el desarrollo de | evidencias
programadas. las competencias de Servicio | fotograficas de

al cliente y  Tramitar | videoconferencias en

correspondencia Drive
https://drive.google.
com/drive/folders/1S
nejiV7K9ZGNDIp81licl
mYLK_eRVbuOm

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Coadyuvar en la formacién de | Guias de Aprendizaje
desarrollo de proyectos formativos y/o | acuerdo con las necesidades | y Planeacién
productivos en las respectivas etapas de del entorno, para el andlisis y | Pedagdgica trimestral

. estructura de informacién en | disponibles en Drive:
formacion . . . .
las unidades administrativas | https://drive.google.
com/drive/folders/1S
nejiV7K9ZGNDIp81licl
mYLK_eRVbuOm

3 | Garantizar la actualizacion de los Promover  actividades vy [ Actas de equipo
contenidos y tecnologias, de las fases o | estrategias con aplicacion | ejecutor y
Competencias en las cuales se auténoma desde la | https://drive.google.

., apropiacién de conocimien- | com/drive/folders/1S
desarrolla la formacion de los .. )
. tos de acuerdo con los nejiV7K9ZGNDIp81licl
aprendices requisitos de la norma para el | mYLK_eRVbuOm
logro de agilidad, precision y
concentracion

4 | Asi mismo, de acuerdo con el drea de Facilitar ~ herramientas vy | Cronogramas y Plan
desempeiio para la cual fue métodos que permitan la | de trabajo individual
seleccionado debera orientar la aplicacion de normas legalesy | en drive:
formacidn, para desarrollar en los organizacionales en el | https://drive.google.
aprendices las competencias del tramite documental y de la | com/drive/folders/1S
programa. informacion de acuerdo con | nejiV7K9ZGNDIp81icl

las necesidades | mYLK_eRVbuOm
organizacionales.

5 | Aplicar durante el periodo de duracidn Nivel Avanzado competencia | Registro SENA
del contrato, al proceso de certificacion | laboral Orientar formacién | 940400240201056C
de competencias seglin normas de presencial de acuerdo con C51772196C
competencias que aplica a la funcién procedimientos técnicos vy
Instructor, asi como a los procesos, que
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el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

normativa (vigencia 12 de julio
de 2024)

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el proceso
administrativo

Entrega de productos de
acuerdo con lista de chequeo
a la Coordinacion

Drive asignado:
https://drive.google.
com/drive/folders/1S
nejiV7K9ZGNDIp81licl
mYLK_eRVbuOm

Cumplimiento del manual, estandares y
lineamientos vigentes para la
orientacién de procesos de formacién a
través de ambientes virtuales de
aprendizaje

Sesiones virtuales en
aplicativo Meet para las
competencias de Prestar
servicio de informaciéon y
Tramitar correspondencia;
Publicacion de anuncios vy
actividades de evidencia en
plataforma Territorium,

Informes de gestidn
diarios de sesiones
virtuales con
evidencias
fotogréficas en Drive:
https://drive.google.
com/drive/folders/1S
nejiV7K9ZGNDIp81licl
mYLK_eRVbuOm

Adicionalmente, para los instructores
de Formacion Virtual en todos los
niveles, se requiere “Cumplir la
ejecucion de la formacidn que se asigne
para el acompanamiento de aprendices
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el instructivo
para orientar el desempefio del
instructor en Ambientes Virtuales de

Disefio de Protocolos de
atencion, y Elaboracion
Manual de Documentos vy
correspondencia

Informes de gestidn
diarios de sesiones
virtuales  grabadas
por plataforma Meet
Drive:
https://drive.google.
com/drive/folders/1S
nejiV7K9ZGNDIp81licl
mYLK_eRVbuOm

Aprendizaje SENA, entregado por el a
Direccion de Formacion Profesional”

A continuacién 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
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 presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla —
recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 52568727 expedido por miplanilla correspondiente al
mes de julio del afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Anexo: uno (Informe de Gestién)

Cordialmente,

DORIS ORTIZ MONTANO
Contratista
C.C. No. 51.772.196 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

DORA NELLY HERRERA HERNANDEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2209258 de 2021
Instructor G20
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Centro de Gestion Administrativa

Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Agosto 11 de 2021

Nombre del Instructor

Doris Ortiz Montaino

Numero de ficha

Competencia
Encuentros sincronicos

Herramienta utilizada*

Cantidad de aprendices presentes
Cantidad de aprendices ausentes
Hora del encuentro

Tema abordado
Actividades asincrdnicas
Herramienta utilizada**

Tipo de actividad
Fecha de vencimiento de la actividad

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

empresario: 018000 210682

itencién al

Linea de

2233219 2341264 2341263 2278436
s .. Tramite Proteccion Tramite
Atencidén Yy servicio . . .
correspondencia ambiental correspondencia
Teams: Sensibilizacién
Meet retorno seguro Meet Meet
18 21 23 26
1 0 7 2
13:50 15:20 18:30 20:25
Momentos de verdad | Clases, tipos, estilos Politica en SST Niveles y
y necesidades documentales distribucion de
corporativas informacion

Correo, whatssap

Correo, whatssap

Correo, whatssap

Correo, whatssap

Tridngulo de servicio
y pirdmide

Control de lectura
GTC-185

Marco normativo
manejo desechos y
residuos

Elaborar una carta

Agosto 13 de 2021

Agosto 13 de 2021

Agosto 12 de 2021

Agosto 12 de 2021
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Observaciones / Novedades: Los encuentros por reuniones virtuales, se desarrollan los dias lunes, miércoles y viernes, los martes y
jueves se deja trabajo auténomo con posibilidad de conexion de acuerdo con las necesidades de los aprendices para solucionar
inquietudes y aclarar dudas, las sesiones asincrdnicas se adelantan por medio de grupo whatsapp, correo electrénico y llamada
telefénica, asi como la programacion de sesiones en grupos pequefios, donde cada grupo registra en whatsapp el link de encuentro
para visita sorpresa del instructor, como mecanismo de apoyo y control al trabajo desarrollado. Estas sesiones deberan ser grabadas

por los integrantes de los equipos.

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros. ** Classroom, Drive, Correo Electrénico, Edmodo, entre otros.
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