[ 4
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de junio de 2022

Sefior (a)

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3359304
Coordinador Gestion Documental y de la Informacion
Centro de Gestion Administrativa

Bogota

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

Referencia: No (3359304) del afio (2022)

Nidia Beatriz Pinzon, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.264.991 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en
(Centro de Gestion 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 es maximo TREINTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN
PESOS M/CTE ($39.500.100) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)Diez pagos iguales ya
cancelados por la suma de TRES MILLONES NOVESCIENTOS CINCUENTA MIL CERO DIEZ PESOS M/CTE ($3.950.010
correspondiente de los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE 2022. Desde 01/02/2022 hasta el 30/11/2022.

Plazo: Sera hasta el (30) de (Noviembre) de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional Integral programada por el Centro
de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada
y/lo Complementaria presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas tematicas 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:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion presencial de Cumplir la  formacién | Anexo 1:
aprendices en el area especifica del presencial deacuerdo al | ¢ Horariodel
respectivo programa de formacion, horarip g§ignado por la instructor.
en las fases o Competencias coordinacion.
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 tecnoldgicos
mediante la modalidad de trabajo en
casa.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el Cronograma de Anexo 2:
desarrollo de proyectos formativos y/o actividades donde queda | e Cronograma de
productivos en las respectivas etapas de evidenciado la aplicacion actividades
formacion. de las evidencias de

conocimiento.

3 Garantizar la actualizacion de los Presentacion de videos | Anexo 3:
contenidos y tecnologias, de las fases o con temas globales | ¢  Videos
Competencias en las cuales se actuales que demuestran Socializados.
desarrolla la formacibn de los la actualizacién de los
aprendices. temas vistos.

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de Se toman listados de Anexo 4:
desempeﬁq para la cual fuesel_eccionado asistencia al iniciar la e Listados de
debera orientar la formacm_')n, para formacion. asistencia.
desarrollar en los aprendices las
competencias del
programa.
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Aplicar durante el periodo de duracion
del contrato, al proceso de certificacion
de competencias seglnnormas de
competencias que aplica a la funciéon
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagégicas.

Certificado Competencia
Laboral

Orientar formacion
presencial de acuerdo
con procedimientos
tecnicos y normativa -
NIVEL INTERMEDIO

Certificacion: 14 de
octubre del 2021

Vigencia: 14 de octubre
del 2024

Anexo 5:

Certificaciéon de
competencia
laboral

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

asi como el cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos en
las diferentes plataformas dispuestas por
la entidad

Actas de inicio Equipo
ejecutor.

Anexo 6:

Actas de equipo
ejecutor

Cumplimiento del manual, estandares y |e Se crearon espacios en | Anexo 7:
lineamientos vigentes para la orientacion terrotorium para elapoyoa | ¢ Pantallazos
de procesos de formacion a través de la formacion y fueron territorium
ambientes virtuales de aprendizaje. calificados

respectivamente.
Participar en las actividades de |e Se  desarrollaron las | Anexo 8:
seguridad y salud en el trabajo capacitaciones de | e Certificados de

programadas por el Centro y acoger las
recomendaciones establecidas en el
protocolo de bioseguridad aprobado por
la Institucion.

seguridad y salud en el
trabajo y protocolos de
seguridad
correspondientes a la
plataforma si contratistas.

capacitaciones
de SSTy
protocolos de
bioseguridad.
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9 Orientar, apoyar, acompafar y asesorar e Se lleva registro de | Anexo 9:
en forma permanente e integral a los actividades entregadas. e Llamados
aprendices en el proceso de formacion, |¢ Se  reciben y realiza de
incluyendo la formulacion y seguimiento seguimiento y atencion
de los planes de mejoramiento que le acompafamiento ale Plande
sean asignados. aprendices trabajo

reporgramados. calificado
e Seguimiento
aprendices

10 | Participar en las diferentes actividades | e«  Participacion en Anexo 10:
programadas por el Centro de reuniones e Pantallazo de
Formacion, encaminadas al programadas por el reuniones
fortalecimiento del proceso de la centro de formacion
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los | e Serespondieron correos Anexo 11:
diferentes  requerimientos de la y se dio respuesta a los e Correosy
comunidad educativa a través de los requerimientos. documentos
canales de comunicacién dispuestos por con desarrollo
la entidad. curricular y

respuestas a
los encargados.
e Carpeta en
onedrive con
documentos
cargados y
actualizados.
12 | Proyectar una imagen personal, dignay | ¢ Se porto la batay el Anexo 12:

acorde con su rol de instructor conforme
a los programas de formacion que
imparte el Centro.

carnet segun
requerimientos de la
entidad.

e Foto donde se
demuestra una
buena
presentacion.
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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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente
informe de ejecucion contractual.




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

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2.

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 ejecucién contractual, deberd 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. 17837867251 de la planilla, operador pago simple y periodo
mayo de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo |la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI_ NO_X he suscrito otro u otros
contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion 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 gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucién de los contratos de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

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 Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

Firma

Nidia Beatriz Pinzon Delgado
Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No. 52.264.991 de Bogota

Recibi a satisfaccion:
Firma

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3359304 de 2022
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Anexo 1 | Horario del instructor
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Anexo 2 | Cronograma de actividades
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Anexo 3

| Videos socializados
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Anexo 4

| Listados de asistencia
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| Certificacion competencia laboral

Servicio ® Comfamiliar
s / de Empleo 6 T M bledad

Hacen constar que:

Vidia Beateiz Pinzén Delgads

Identificado(a) con C.C. No. 52264991

Asistio a:

TALLER DE COMPETENCIAS LABORALES

Con una intensidad de 2 horas
Dado en Neiva a los 27 dias del mes de Abril de 2017
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Anexo 6

| ACTA DE EQUIPO EJECUTOR

ACTA No. 195
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Terminacién de la competencia del | trimestre de 2022 de |a Ficha
2235874 — 6logo en Gestion
CIUDAD Y FECHA: Bogotd, 1,/07/ 2022 HORA INICIO: 18:30 p.m.. HORA FII :00
pm.
LUGAR Y/O ENLACE: Asincrénica DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGISTRO OF ASSTENCIA Y APADRACIN DELACTA Ko 165 BEL 1 L0 2000
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
e AR 10 e € e 3 o B e O .
P R e e e A e N e Ia Ficha de caracteri
L O(LVINTD | AUAT [ COVIS | 110 | CODRGENCH | COLMOLCHONED | TFONDIUNSL | e | fRukd 2. Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad
. e provr) ey 3. Aprendices na conocidos en el proceso de formacién
1 e 4. Aprendices que desertaron del proceso de formacion
ey . Srandgsen sy | 173 CR FreTyapn 5. Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana Once (11)
@ 6. Aprendices reprogramados
1 T | [% T EEE L] SEIETVOS) OF A REUNIGN:
taeduco
. Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcion y validacion de evidencias relativas al proceso de formacion
durante el corte de la semana Once (11) cuando finalizan, Las Competencias
Interaccion en el contexto productivo y social con principios éticos y cultura de paz
[ Seguridad y Salud en el Trabsjo, Aplicacion Practicas de proteccion ambiental correspondiendo a1 100%
pertenacientes al Programa de Formacion Tecndlogo en Gestin Documental de la jornads nocturna del Centro de
] Gestidn
DESARROLLO DE LA REUNION
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: : L Ao Eorrmacian 17700
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Anexo 7 | Pantallazos territorium
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Anexo 8 | Certificaciones sst y protocolos de bioseguridad actualizados si contratistas

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA =
SECQURIDAD Y SALUD €n €L TRABARJO f‘qo

150

Hace constar:

1) NIDIA BEATRIZ PINZON DELGADO Identificado(a) con cédula de
52264991 realizé el dia 17/02/2022 la induccién en Seguridad y Salud
o de la entidad y aprobd la respectiva evaluacién.

constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
: dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Compromiso SST:

Yo NIDIA BEATRIZ PINZON DELGADO Identificado(a) con cédula de ciudadania
52264991 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevenciéon y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.
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Anexo 9

| Llamados de atencion, notas de evidencias de conocimiento, seguimiento a aprendices

. SERVIOO NACONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
A LA FORMAC] INTEGRLA
FORMATO: INFORME DE FALTAS DISCIPUNARIAS /0 ACADEMICAS

{Reglamento Aprendices Art. 30, Cap. 10 Acuerdo 00007 aket de 2012)

Fechs: 2,
N e e
Programa: 1é-e % e

Instructortutor:
Noembre del aprendiz:
Corrao electrénico:

Usmado de stentién:

1) Destripcidn detallada de los hechos que presuntamente constituyen la falta

Verbak X, Eserito:

Juger (adas T Jesion -
o3

2) Testiges y/o pruebas que porta, s es el caso

Biblidea. {idec

3) Compromiso del sprendiz

Tiabayce %sidy

4) Observaciones

Se Yeusam en Ceda Ssiay” T Guence .

— ALR YA
;,ﬂm_\’ém’m
s Thosoan

Firma del aprendia:

Uder de Ia ficha:

[ SERVICID NACIONAL DE APRENDIZASE SENA
SEMA CENTRO DE GESTICN ADMINISTRATIVA

it v e

FORMATD! INEGRME DE FALTAS DISCIPUMARIAS 1/0 ACADEMICAS

e 30, Cap. 10 2010

Fecha: -
1 do fcha: 235
Programa: T

Instructar-tutar: s
Nombre del sprendiz: -

Carren electibnice: chranemond potleak Com.
Uamada de stencidn: verba_X Estrite:

los hechos gue la faia

Juser (afb, ea Jesian
7 7

Testigos v/fo pruehas que porta, si es e tasa

Lichk e

Compremise del aprendit

‘rrgba;cf JeIh

Dbservaciones

S veusen epcfmid r//f?ﬂ":ﬂL@-

A

Firma del intructor:

Firma del aprendiz:
o Mamces

Firena del Coardinader Académico (En caso de lamade de atencién escrita):

Lier de la ficha:
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Anexo 11 | Respuestas arequerimientos de la coordinacién
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Anexo 12 | Foto donde se demuestra buena prentacion.
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