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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 23 de febrero de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1PCCNTR3358180
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes febrero del afio 2022

Referencia;: No CO1IPCCNTR3358180 del afio 2022

José Antonio Salgado Canchdn, identificado con la cédula de ciudadania No. 11251452 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacibn Académica de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 TREINTA Y
NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) 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.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los
meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional Integral
programada por el Centro de Gestién Administrativa en su sede principal, subsede y organizaciones,
para la ejecucién de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria presencial de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas teméaticas de Bibliotecas, Gestién
Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de | Visitas de seguimiento a Formato F-023
aprendices en el area especifica del | aprendices en etapa
respectivo programa de formacion, en | productiva
las fases 0 Competencias establecidas y
programadas, y de acuerdo con las
disposiciones normativas expedidas por
la autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera orientada a
través de medios tecnolégicos mediante
la modalidad de trabajo en casa.
2 | Orientar y apoyar a los aprendices en el | Visitas de seguimiento a Formato F-023
desarrollo de proyectos formativos y/o | aprendices en etapa
productivos en las respectivas etapas de | productiva
formacion.
3 | Garantizar la actualizacibn de los | Reunién equipo de etapa Actas
contenidos y tecnologias, de las fases o | productiva
Competencias en las cuales se
desarrolla la formacibn de los
aprendices.
4 | Asi mismo, de acuerdo con el area de | Visitas de seguimiento a Formato F-023
desempeiio para la cual fue | aprendices en etapa
seleccionado  deberd orientar la | productiva
formacién, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.
5 | Aplicar durante el periodo de duracién | Inscripcidbn normas de Matricula
del contrato, al proceso de certificacion | competencia laboral
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.
6 | Cumplimiento oportuno con las entregas | Entrega de informes Informes mensuales
de los distintos formatos y documentos | mensuales de seguimiento y
requeridos en el proceso administrativo; | cargue de juicios de
asi como el cargue de evidencias, juicios | evaluacion
evaluativos y demds requerimientos en
las diferentes plataformas dispuestas
por la entidad.
7 | Cumplimiento del manual, estdndares y | Visitas de seguimiento a Formato F-023
lineamientos vigentes para la | aprendices en etapa
orientacion de procesos de formacién a | productiva
través de ambientes virtuales de
aprendizaje.
8 | Participar en las actividades de | Asistencia reuniones Lista asistencia

seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y acoger las
recomendaciones establecidas en el
protocolo de bioseguridad aprobado por
la Institucion.
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Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar
en forma permanente e integral a los
aprendices en el proceso de formacion,

Visitas de seguimiento a
aprendices en etapa
productiva

Formato F-023

incluyendo la formulacién y seguimiento
de los planes de mejoramiento que le
sean asignados

10 | Participar en las diferentes actividades | Asistencia eventos Asistencia
programadas por el Centro de | programados
Formacién, encaminadas al

fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

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

12 | Proyectar una imagen personal, digna y
acorde con su rol de instructor conforme
a los programas de formacion que
imparte el Centro

Responder solicitudes Correos respondidos

Presentacion personal Uso ropa adecuada

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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O 7

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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera 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 0 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,
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Firma

José Antonio Salgado Canchén
Contratista

C.C. No. 11251452

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1PCCNTR3358180 de 2022
Coordinadora Académica
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1. INFORMACION GENERAL

Bogota DC Centro de Gestion Administrativa

Tecndlogo en Gestién del Talento Humano 2193020
Karen Johanna Hernandez Gaitan
CC1.016.078.051
3108511298
Karen201217h@gmail.com
- Contrato de Aprendizaje
| BaxaltaColombiaS.A.S
1 900783939
Direccidn:: - | Calle 116 No. 7-15piso 7
L Lol ‘Nombredel
Ente Cofdrmador Jefe Inmediato | Carlos Orjuela
del aprendiz:
Cargo: HR GENERALIST
Teléfono: - °| 3176688140
SEmaili 0 Ccarlos.orjuela@takeda.com
RENDIZ

OBSERVACIONES:

. w"’ Lpﬁ Karen Yermandet

Nombre y Firma del \ente Coformador Firma del Aprendiz Nombre y firma Instructor seguimiento

GFPI-F-023 V3



BETE Y OARNGD B8 HABTAN ¢ AVTOLHATADL

.
/ ] Q | setea Formato Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién Etapa

3. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

parcial: [ |
Final 1

Inicio: 14 de octubre 2021

Desarrolla relaciones interpersonales con las
personas de los diferentes niveles del ente
Coformador en forma armoniosa, respetucsa y
enmarcada dentro de los principios de convivencia
social.

Participa en forma activay propositivaen equipos
de trabajo asumiendo los roles, de acuerdo con
sus fortalezas.

"soLucion oE

Propone alternativas de solucién a situaciones
problemadticas, en el contexto del desarrollo de su

PROBLEMAS .

T etapa producTiva.
Slonen ] Asume compromiso de las funciones vy
:CUMPLIMIENTO responsabilidades asignadas en el desarrollo de su

trabajo.

Demuestra capacidad para ordenary disponer los
elementos necesarios e informacion para facilitar
la ejecucion de un trabajo y el logro de los
objetiv

Demuestra las competencias especificas del
programa de formacidn en situaciones reales de
trabajo.

Aporta al mejoramiento de los procesos propios
de su desempeiio.

Autogestiona acciones que fortalezca su perfil
ocupacional en el marco de su proyecto de vida.

Presentacon oportunidad y calidad los productos
generados en el desarrollo de sus funciones y
actividades.

RESPONSABILIDAD

Administra los recursos para el desarrollo de sus
actividades con criterios de responsabilidad
ambiental.

Utiliza de manera racional los materiales, equipos
y herramientas suministrados para el desempefio
de sus actividades o funciones.
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Procuctiva
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Utiliza los elementos de seguridad y salud

_SEGURIDAD
ocupacional de acuerdo con la normatividad

evidencias.

PRODUCTIV,

. . L X
vigente establecida para sus actividades o
funciones. '
Actualiza permanentemente el portafolio de X

Observaciones del responsable ente Coformador:
Muy buena disposicidn y trabajo

Observaciones del Aprendiz:

en relacion con recursos humanos.

He desarrollado actividades de RRHH, me siento muy comoda en mi entorno laboral, y eh aprendido muchas cosas

4. EVALUACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: APROBADO [ | NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI NO

Especificar cudles:

v “/4 Kdr@n ‘\“fejmd’ nders

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz

Seguimiento

Ciudad y fecha de elaboracién Bogota DC 03/02/2022

Nombre y firma instruc tor
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