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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de diciembre de 2021.

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2217876
COORDINADORA ACADEMICA AGA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes diciembre del afio 2021

Referencia;: No CO1.PCCNTR.2217876 del afio 2021.

JUAN CARLOS PEREZ SUAREZ identificado con la cédula de ciudadania No. 6°771.708 de Tunja,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestibn 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
CUARENTA Y DOS MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS ($42.640.000) 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 TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS
($3.640.000) COP. b.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
DICIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000)
COP. cada uno. EL (LA) CONTRATISTA debera modificar a su costa y a favor del SENA, la Garantia
Unica que ampara el contrato de conformidad con las condiciones de este documento, por el valor
adicionado y el plazo prorrogado, la cual deberd presentar al SENA con el correspondiente comprobante
de pago para su aprobacion.
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Plazo: Sera hasta el 30 de Diciembre de 2021.

OBJETO:

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 Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de
Gestién del Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestiéon Documental y de
la Informacién, del Centro de Gestiébn 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 Formacion Profesional Integral para dar
respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento
Continuo y demanda de la poblacion; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de
semana

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
e Atender la Formacion de aprendices Crear, configurar y programar | Calendario de

1 en el area especifica del respectivo sesidnes de videollamadas en | actividades.
programa de formacion, en las fases o Google Meet con cada grupo | Enlaces y sesiones en
Competencias establecidas y de Aprendices en el horario Google Meet
programadas. programado.

2 ¢ Orientar y apoyar a los aprendices en | Realizar las sesiones en linea | Control de asitencia
el desarrollo de proyectos formativos | para orientar el proceso diaria.

y/o productivos en las respectivas | formativo y hacer el control Enlaces de sesiones.
etapas de formacion. de asitencia. Enlaces y sesiones en
Google Meet

3 e Garantizar la actualizacion de los | Enviar via correo electrénico Correos, guias 'y
contenidos y tecnologias, de las fases o | las guias y material necesario | material de apoyo a
Competencias en las cuales se desarrolla | para el proceso formativo. la formacion.
la formacidn de los aprendices.

4 ¢ Asi mismo, de acuerdo con el drea de | Diligenciar reportes de Correos, archivos y
desempeifio para la cual fue | asistenciay aprobacién de carpetas compartidas
seleccionado deberd orientar la | competencias. en Drive.
formacién, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

5 e Aplicar durante el periodo de duracion | Realizar la actualizaciony Certificaciones y
del contrato, al proceso de certificacidn | certificacion de competencias | participacién en los

GTH-F-062 V08




SENA

N

de competencias segln normas de
competencias que aplica a la funcién
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

segln normas de
competencias y participar en
los procesos para certificar
habilidades pedagdgicas.

procesos de
actualizacion
pedagodgica.

e Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos vy
documentos requeridos en el proceso
administrativo.

Realizar el envio de la
documentacién requerida por
la Coordinacién de Gestidn
Administrativa.

Correos, archivos y
carpetas compartidas
en Drive.

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

Realizar las sesiones en linea
utilizando los medios
disponibles, orientar el
proceso formativo y hacer el
control de asitencia.

Compartir las
grabaciones de las
sesiones en linea de
cada una de las
sesiones realizadas.

¢ Adicionalmente, para los instructores
de Formacion Virtual en todos los
niveles, se requiere “Cumplir la
ejecucion de la formacion que se asigne
para el acompafamiento de aprendices
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el instructivo
para orientar el desempefio... del
instructor en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado por el a
Direccién de Formacion Profesional”.

Realizar el acompafamiento,
brindar asesoria y aclarar las
inquietudes en el menor
tiempo posible para
mantener el interés y la
motivacion de los aprendices.

Compartir las
grabaciones de las
sesiones en linea,
responder correos,
atender las
inquietudes de los
Aprendices y brindar
asesoria
permanentemente.

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 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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ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ya

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 presentaciéon
del informe de ejecucion 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
el 9427198371 de la planilla, Aportes en linea del mes de noviembre del 2021. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Cordialmente,

Firma

JUAN CARLOS PEREZ SUAREZ
Contratista
C.C. No. 6°771.708

Recibi a satisfaccion:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2217876
COORDINADORA ACADEMICA AGA
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EVIDENCIAS DEL PROCESO FORMATIVO

Acceso al enlace de almacenamiento de sesiones en linea:

https://drive.google.com/drive/folders/1atNFZggWJ2rozRK6zAgFmcMBRMHduQlQ?usp=sharing

https://drive.google.com/drive/folders/1rk7muW70espK528Z8BdLvptCMADyYPVVi?usp=sharing
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