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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotéa D.C., 14 de mayo de 2022

Sefiora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3356773
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes mayo del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3356773 del afio 2022

Diana Carolina Wilches Guzman, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.136.879.909 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y
Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 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: Ser& 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 Gestidbn Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las &reas
teméticas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion presencial | Avisos,  seguimiento  y| Revision y evaluacion
de aprendices en el area| revision de las actividades | actividades en
especifica del respectivo | concernientes a la entrega | plataforma.
programa de formacion, en las | de evidencias quincenales. | Registrar juicios
fases 0 Competencias evaluativos.
establecidas y programadas, y
de acuerdo con las
disposiciones normativas
expedidas por la autoridad local
0 nacional en materia sanitaria,
la formacion seré orientada a
través de medios tecnolégicos
mediante la modalidad de
trabajo en casa.

2 | Orientar y apoyar a los| Respuesta de correos a| Capturas de Pantalla de
aprendices en el desarrollo de | cada aprendiz, segun las | los correos respondidos.
proyectos formativos y/o solicitudes e inquietudes
productivos en las respectivas | particulares.
etapas de formacion.

3 | Garantizar la actualizaciéon de | Remision 'y guia de| Por medio de Correos,
los contenidos y tecnologias, de | Instructivos del manejo de la | anuncios y Plataforma.
las fases o Competencias en las | nueva plataforma
cuales se desarrolla la| Territorium
formacion de los aprendices.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el| Se orienta de manera| Registros telefénicos.
area de desempefio para la cual | telefénica y por correo la| Correos, Actas,
fue seleccionado debera | ejecucion y el seguimiento | Formatos f023.
orientar la formacién, para| mediante reuniones
desarrollar en los aprendices las | virtuales en Etapa
competencias del programa. Productiva.

5 | Aplicar durante el periodo de| Registroy reporte de Juicios | Revisidn y evaluacion de
duracion del contrato, al| Evaluativos de la | actividades finales en la
proceso de certificacibon de| Competencia de Etapa| plataforma Territorium vy
competencias segun normas de | Productiva. registro de Juicio
competencias que aplica a la Evaluativo en Plataforma
funcién Instructor, asi como a Sofia.
procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagégicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las | Entrega mensual del reporte | Aporto registro de
entregas de los distintos | de Seguimiento y | actividades en el formato
formatos y documentos documentos soporte de establecido.
requeridos en el proceso | formatos F023, Actas,
administrativo; asi como el Comités.
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cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demés
requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la
entidad.

7 | Cumplimiento del manual,| Se orienta de manera| Registro evidenciado en
estandares y lineamientos | virtual, mediante correo de | correo institucional,
vigentes para la orientacion de | la institucion, plataforma | WhatsApp, llamadas
procesos de formacion a través | territorium, por medio de | telefonicas, plataforma
de ambientes Vvirtuales de| reuniones virtuales a los| territorium y actas de
aprendizaje. aprendices y via telefénica | reuniones virtuales

relacionados con la desarrolladas por MEET
competencia de Etapa y TEAMS.
Productiva.

8 | Participar en las actividades de | Acompafamiento y| Se encuentran las
seguridad y salud en el trabajo | comunicacion constante, | evidencias de las
programadas por el Centro y| mediante correo de la| actividades a desarrollar
acoger las recomendaciones | institucion, plataforma | por los aprendices en la
establecidas en el protocolo de | territorium, por medio de | plataforma  territorium,
bioseguridad aprobado por la| reuniones virtuales a los| donde cada actividad
Institucion. aprendices y via telefonica | tiene su espacio

relacionados con la | establecido, se orienta

competencia de Etapa| por correo institucional,

Productiva. WhatsApp, llamadas
telefonicas, plataforma
territorium y reuniones
virtuales  desarrolladas
por MEET y TEAMS
donde queda constancia
en los formatos
establecidos.

9 | Orientar, apoyar, acompafiar y | Planeacion, seguimiento | Formato f-023
asesorar en forma permanente | aprendices en Etapa | diligenciados Planeacion
e integral a los aprendices en el | productiva. y concertacion Etapa
proceso de formacion, productiva
incluyendo la formulacion vy
seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar en las diferentes| Fortalecer por medio de los | Formato f-023

actividades programadas por el
Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento
del proceso de la Formacién
Profesional Integral.

procesos de etapa
productiva las competencia
de la partica ante las
empresas.

Asistencia a reuniones de
equipo de etapa productiva.

diligenciados Planeacion
y concertacion Etapa
productiva.

Actas elaboradas por el
apoyo administrativo de
etapa productiva subidas
en Drive.
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11 | Brindar respuesta oportuna a| Seguimiento a los | Respuesta a correos
los diferentes requerimientos de | aprendices, dando | electrénicos.
la comunidad educativa a través | respuesta a los
de los canales de comunicacion | requerimientos  realizados
dispuestos por la entidad. mediante correo electronico.
12 | Proyectar una imagen personal, | Seguimiento realizado a los | Respuesta acordes a las

digna y acorde con su rol de| aprendices. solicitudes de los
instructor conforme a los aprendices mediante
programas de formacion que correo electronico,
imparte el Centro buena presentacion

personal en las visitas de
seguimiento realizadas.

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 legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE ’
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 presentacion
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 No. 7833427514 de la planilla, operador NUEVOSOI periodo abril de 2022. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la dravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI_NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidades del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestién del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago
debera quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el
archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

DIANA CAROLINA WILCHES GUZMAN
Contratista

C.C. No. 1.136.879.909

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.3356773
Coordinadora Académica
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|
> lizeth angela tovar romero “ entregable final 11-9404, Bogota D.C, 06 de mayo de 20... WYie 6/05
@ .@ entregable final...
'.n > ONELIS ELENA GONZALEZ LOPEZ; oeg... »> 2 Documentos Finales Etapa Productiva 11-9404, Bogota ... Wie 6/05
[ GFPInFn023nEje... 2| GFPInFn023nFo...
ves 8 eem caee
> YURLEY ADRIANA GELVEZ LAGUADO Visita virtual 11-9404, Bogota D.C. 06 de mayo de 2022 ... Wie 6/05
Jarge Diego Albarracin Vargas 2 Comité Ordinario - Abandono de practica 11-9404, Beg... Wie 6/05
[ ACTA 252.pdf
> Angela Jajoy; jchitiva@aeispaces.com; .. ~ # Inicio de Etapa Preductiva 11-9404, Bogota D.C, 06 de ... Wie 6/05
R AcTa 252.pdf I AFI- CARTADE.. | +2
> Jarge Diego Albarracin Vargas APRENCIDES SENA  11-9404, Bogota D.C, 06 de mayo de... Wie 6/05

> Jorge Diego Albarracin Vargas; Juan Se... €& 2 Informes mensuales de visitas abril de 2022 11-9404, Bo... WYie 6/05
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v Outlook
[z} Mensaje nuevo
Favoritos

Carpetas

Grupos

SENA

>

>

>

T Outlook

O Buscar

W Eliminar

©

Para
> Mayerly Brifiez; maye191615@gmail.com
> Caina Caina: felipecainacaina@gmail.com
> O MARIA ALEJANDRA FORERQ MARTINE... >
> Gabriela Dugue
> galvisvillamizargg3515
> yagelvez@misena.edu.co; xluengas@cisa.gov...
> Fernando Eduardo Rincon Rodriguez
Semana pasada
dcwilches9@misena.edu.co
dewilches9@misena.edu.co
> lizeth angela tovar romero
O Buscar

1 Llamada de Teams ¥ T @ Q ’-ﬁs

T Archivo E Movera ~ ) Categorizar ~ Deshacer

Elementos enviados #

2

@

ol

a a

Asunto

Aceptacion de alternativa Vincule Laboral  11-9404, Bog...
L2l maverLy BRIFE. | k2l maverwy erifle.

Documentos finales 11-9404, Bogotd D.C, 09 de mayo d...

Il

Visita de seguimiento SENA - Maria Alejandra Forero Mar...
Fl GFPIFO22 - Mari.. || [ GFPIFO23 - Mari...

DOCUMENTACION FINAL 11-9404, Bogotd D.C, 09 de m...
I CerRTIFICADO P... || [ Certificadalabo... | +3

Firmas evaluacion final 11-9404, Bogots D.C, 09 de may...
I EVALUACIONNF...

Visita de seguimiento SENA - Yurley Adriana Gelvez Lagu...

VISITA SEGUIMIENTO VIRTUAL APRENDIZ DAGOMERTO ...
Charla seguimiento Etapa Productiva - Ficha: 2341262 N..

Charla seguimiento Etapa Productiva - Ficha: 2341270 N...

Fwd: 11-9404, Bogota D.C. 06 de mayo de 2022 Buena n...

0 Lamada de Teams o LT

by
D
e

W Eliminar T Archivo g Movera ~ ) Categorizar v Deshacer

Favoritos

Carpetas

Grupos

®

Elementos enviados #
Para

Mayerly Brifiez: maye191615@gmail.com

Caina Caina: felipecainacaina@gmail.com

MARIA ALEJANDRA FORERO MARTINE... -~

Gabriela Dugue

galvisvillamizargg3515

yagelvez@misena.edu.co: xluengas@cisa.gov...

Fernando Eduardo Rincon Rodriguez
Semana pasada
dewilches9@misena.edu.co
dcwilches9@misena.edu.co

lizeth angela tovar romero

Z

@

o a

Asunto

Aceptacion de alternativa Vinculo Laboral 11-9404. Bog...

FZl MAVERLY BRINE.. || EZ] MAVERLY BRIRE...

Documentos finales 11-9404, Bogota D.C. 09 de mayo d...

Il

Visita de seguimiento SENA - Maria Algjandra Forere Mar...
[Zl GFPIF0Z3 - Marl... @ GFPIF023 - Mari...

DOCUMENTACION FINAL 11-9404, Bogota D.C, 09 de m...

2 cermIFICADO P... || 2] Certificado labo... | +3
Firmas evaluacion final 11-9404, Bogotd D.C, 09 de may...
[l EVALUACIONNF...

Visita de seguimiento SENA - Yurley Adriana Gelvez Lagu...

VISITA SEGUIMIENTO VIRTUAL APRENDIZ DAGOMERTO ...

Charla seguimiento Etapa Productiva - Ficha: 2341262 N...
Charla seguimiento Etapa Productiva - Ficha: 2341270 N..

Fwd: 11-9404, Bogota D.C, 06 de mayo de 2022 Buena n...

? ;9 Diana Carolina Wil... @

Filtrar

Enviado -

Lun 9/05

Lun 9/03

Lun 9/05

Lun 9/05

Lun 9/05

Lun 9/05

S&b 7/03

Sab 7/05

Wie 6/05

? *«19 Diana Carclina Wil... @

= Filtrar

Enviado

Lun 9/03

Lun 9/03

Lun 9/05

Lun 9/05

Lun 9/03

Lun 9/05

Sab 7/05

S&b 7/03

Wie 6/05
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>

7AT Outlook

O Buscar

W Eliminar T Archivo E Movera ~ ) Categorizar ~ Deshacer

©

Para Asunto
> sirley1010186 ETAPA PRODUCTIVA -2143069 11-9404, Bogota D.C, 10 ...
> Martha Cecilia Molina Gomez; martha.molina@pro... Visita SENA - Pasantias en Entidades Estatales Astrid Tatia...
> Sandra Mireya Bolafios Triana Fechas de bitdcoras 11-9404, Bogotd D.C. 10 de mayo d...
> Martha Monroy Ordenes de Cirugia Martha Patricia Monroy Romere - C.C...
[ Soporte 4.pdf 1 Soportes de pre... | +3
> Juan Sebastian Cardona Perez Solicitud: asociar alternativa aprendiz  11-9404, Bogots D...
> Brigith Sthefany cabrejo cardenas Bitacoras 11-9404, Bogotd D.C, 09 de mayo de 2022 Cor...
giselldanna@hctmail.com; Gabriela Dugue Formulario Recepcion Documentos Finales  11-9404, Bog...
> MNataliz Alzate Cierre etapa productiva 11-9404, Bogotd D.C, 09 de may...
> Laura Coronado incapacidad 11-9404, Bogotd D.C. 09 de mayo de 2022 ...
Jhon Ruiz P Solicitud de link ingreso a Reunién por este medio.  11-9...
I Formato Evalua.. || B Proyeccinnnnfe.. | +4
> Viviana Rosas; vivisrosas1519@gmail.com I Aprobacidn inicio etapa productiva por Vinculo Laboral - ...
] gjemplo bitacor... || B33 GFPI-F-147 For..
> natalia gquiroga Digitalizacién 11-9404, Bogota D.C, 09 de mayo de 2022...
[ image2020-07-...
Imentana@cinep.org.co; maye191615@gmai.. Visita SENA - Vinculo Laberal Mayerly Brifez Guayara N...
O Buscar n  Llamada de Teams o [T} 53 jt e

Elementos enviados #

1 Llamada de Teams ¥ T @ Q @:3

W Eliminar T Archivo Eg Movera ~ ) Categorizar ~ Deshacer

Favoritos

Carpetas

Grupos

®

Elementos enviados #

Para

Asunto

coordinaciongth: Adriana Patricia Ballen Suarez INVITACION COMITE EVALUACION Y SEGUIMIENTO - PRE...

Martha Monroy

daniel alberto diaz quintana; diaz14031...

Natalia Alzate; yulinatalzate@gmail.co...

natalia quiroga

gutierrezmiryelis2

johannaayalale21

sirley1010186

@ Matriz Comités ...

Informacién Bitdcora Martha Monroy - Ficha 2144940 1.

= soportes de inc...

~ P RV: Visita de seguimiento SENA - Daniel Alberto Diaz Qui...

2] sKkMET_223220.. | 2 GFPINF023_Da..

~ P Documentos finales 11-9404, Bogota D.C, 10 de mayo d...

PInFn023nEje... || fa &

ENVIO DEL INFORME DE LA VISITA REALIZADA 11-9404....

[ VISITA DE SEGU...
SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA  11-9404, Bogota D....
2 Aceptacion de alternativa Pasantias en Entidades Estatale...

B33 GFPI-F-147 For.. | [l gjemplo bitécor.. | +4

ETAPA PRODUCTIVA -2143069 11-9404, Bogota D.C, 10 ...

Martha Cecilia Molina Gomez; martha.molina@pro...  Visita SENA - Pasantias en Entidades Estatales Astrid Tatia...

Sandra Mireya Bolafios Triana

Fechas de bitdcoras 11-9404, Bogota D.C, 10 de mayo d...

? ;9 Diana Carolina Wil...

Filtrar

Enviado -

Mar 10/05

Mar 10/05

Mar 10/05

Lun 9/05

Lun 9/05

Lun 9/05

Lun 9/05

Lun 9/05

Lun 9/03

Lun 9/05

Lun 9/05

Lun 9/05

Lun 9/05

? %? Diana Carclina wil... @

= Filtrar

Enviado

Mié 2:47 PM

Mié 11:02 AM

Mar 10/05

Mar 10/05

Mar 10/05

Mar 10/05

Mar 10/05

Mar 10/05

Mar 10/05

Mar 10/05



