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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 20 de julio de 2022

Sefior (a)

MAGALY LEON LLANOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.3362670 de 2022

Coordinadora Académica de los Programas Integracién con la Media, Desplazados,

Normalizacion,

Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales

Centro de Gestion Administrativa

Articulacién con la Media

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes julio del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3362670 de 2022

SOL SHIRLEY SALGADO BAQUERO, identificada con la cédula de ciudadania No.
52.423.926 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de los
programas integracion con la media, desplazados, normalizacién, evaluacion y certificacion
de competencias laborales, en cumplimiento del Contrato de Prestacionde 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 SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETECIENTOS
SESENTA Y SIETE PESOS ($39.631.767)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 b.) UN (1)
pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de CIENTO
TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA 'Y SIETE PESOS ($131.667) COP.

Plazo: : Sera hasta el 01 de diciembre de 2022

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar 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 del
programa de articulacion con la media en la red de conocimiento gestion
administrativa y financiera, en las areas tematicas de gestion administrativa y talento
humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

4
SENA

N

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacion
presencial de aprendices en el
area especifica del respectivo
programa de formacién, en 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 formacién sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la
modalidad de trabajo en casa.

Orientar formacion a los
aprendices en las
competencia elaborar
documentos grados 10.

Y 11 de los Colegios
Antonio Narifio y
Crsitobal Colon.

Hacer revisién en la plataforma
LMS vy classroom, de las
evidencias presentadas por los
aprendices.

Se adjunta al final del
informe (meet, Fotos)
https://drive.google.co
m/drive/folders/1dwulH
mt-rHK b26ji0-
6h7{j5FkoMYTj

Orientar y apoyar a los
aprendices en el desarrollo de

Orientar a los colegios Hernado
Duran Dussan, Lestonnac al

Se adjunta al final del
informe (meet, Fotos)

proyectos  formativos  y/o | desarrollo del proyecto basado | https://drive.google.co
productivos en las respectivas | en las listas de chequeo 1y 2 | m/drive/folders/1dwulH
etapas de formacion. segun  corresponda cada | mt-rHK b26jiQ-

grado. 6h7{j5FkoMYTrj
Garantizar la actualizacién de | Se oriento contenidos | Se adjunta al final del
los contenidos y tecnologias, | actualizados  segun  cada | informe (meet, Fotos)

de las fases o Competencias
en las cuales se desarrolla la
formacion de los aprendices

competencia en los colegios y
grados asignados.

https://drive.google.co
m/drive/folders/1dwulH
mt-rHK b26ji0-
6h7{j5FkoMYTj

Asi mismo, de acuerdo con el
area de desempefio para la
cual fue seleccionado debera
orientar la formacion, para
desarrollar en los aprendices
las competencias del
programa.

Se oriento formacion, teniendo
en cuenta el proposito integral,
basado en aprender — aprender
y aprender — a hacer, en las
competencias
correspondientes para grado
10 y 11de los colegios Antonio
Narifio y Cristobal Colon

Se adjunta al final
del informe (meet,
Fotos)
https://drive.google.co
m/drive/folders/1dwulH
mt-rHK b26ji0-
6h7{j5FkoMYTrj

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segun normas
de competencias que aplica a
la funcion Instructor, asi como
a los procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Norma 210601020 Atender
clientes
Norma 210601021 Organizar

Reuniones

Se adjuntan al final del
informe (Fotos)
https://drive.google.co
m/drive/folders/1dwulH
mt-rHK b26ji0-
6h7{j5FkoMYTrj

Cumplimiento oportuno con las

entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el

cargue de evidencias, juicios

Envi6é de correo electronicos a
coordinadores, profesores de
Colegios, alimentar el DRIVE
con informacién de actas de
reuniones con los aprendices
y profesores de los colegios

Se adjuntan al final del
informe. (Fotos)
https://drive.google.co
m/drive/folders/1dwulH
mt-rHK b26ji0-
6h7jj5FkoMYT]
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evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
7 | Cumplimiento del manual, | En este periodo no se No aplica
estdndares y lineamientos | ejecuta la obligacién
vigentes para la orientacion de
procesos de formacion a través
de ambientes virtuales de
aprendizaje.
8 | Participar en las actividades de | En este periodo no se ejecuta | No aplica
seguridad y salud en el trabajo | la obligacién
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.
9 Orientar, apoyar, En el proceso de formacion,se | No aplica
acompafar y asesorar en identificara e informara la
forma  permanente e situacién de bajo rendimiento
integral a los aprendices de aquellos aprendices que asi
en el proceso de lo ameriten, aplicando las
formacion, incluyendo la estrategias pedagdgicas
formulacion y seguimiento correspondientes en su
de los planes de momento correspondiente.
mejoramiento que le sean
asignados.
10 | Participar en las diferentes Asistir a las diferentes | Se adjuntan al final del
actividades programadas reuniones programadas por la | informe. (Fotos)
por el Centro de coordinadora del programa de | https://drive.google.co
Formacion, encaminadas articulacion con la media y con | m/drive/folders/1dwulH
al fortalecimiento  del la gestora del proceso de | mt-rHK b26jiQ-
proceso de la Formacion formacion, en el centro de | 6h7jj5FkoMYr]
Profesional Integral. Gestion Administrativa
11 | Brindar respuesta Identificada y conocida | Se adjuntan al final del
oportuna a los diferentes cualquier situacion que afecte | informe. (Fotos)
requerimientos de la el proceso formativo,
comunidad educativa a comunicarla a la coordinacion, | https://drive.google.co
través de los canales de y generar las alertas necearias | m/drive/folders/1dwulH
comunicacion dispuestos en procura del desarrollo del | mt-rHK b26jiOQ-
por la entidad. proceso, a través de los | 6h7jj5FkoMYrj
canales institucionales
establecidos por la entidad,
como lo es el correo SENA
12 | Proyectar una imagen Portar el carnet y presentarse a | Se adjuntan al final del
personal, digna y acorde la formacion con traje formal y | informe. (Fotos)
con su rol de instructor la bata blanca que distingue al | https://drive.google.co
conforme a los programas instructor SENA. m/drive/folders/1dwulH
de formacion que imparte mt-rHK b26ji0Q-
el Centro. 6h7jj5SFkoMYTj

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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
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 ejecucidén contractual, deberd 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 N0.9435121025 de la planilla, operador Aportes En linea periodo marzo.
(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
S| NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) 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.

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 folios (21)

Cordialmente,

SOL SHIRLEY SALGADO BAQUERO
Contratista
C.C. No. 52.423.926
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Recibi a satisfaccion:

MAGALY LEON LLANOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363113 de 2022

Coordinadora Académica de los Programas Integracion con la Media, Desplazados,
Normalizacion,

Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales



EVIDENCIAS.

CONSTRUYENDO NARRATIVA
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A B c D E F G 4 J K L M
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DESEMPENQ, PRODUCTQ, @
7 TIENE 0 HORAS DE
INASISTENCIAS, SU
RENDIMENTO ACADEMICO o
NOHRA §.PEREZ/ SHIRLEY SALGADO B./  |ES MEDIO, MANTIENE
RECONOCER ELABORAR DOCUMENTOS | BUENA ACTITUD.
T 102308382 |DANIELA |BARBOSA 31253420 |daniclakyral [EN EL APRENDIZ CUENTA
0 CASTILLO |95 1@gmail.co |FORMACI CON NOTAS DE ?
m ON EVIDENCIAS DE
DESEMPERO, PRODUCTO.
8 TIENE 5 HORAS DE
INASISTENCIAS, SU
RENDIMENTO ACADEMICO +
NOHRA S PEREZ/ SHIRLEY SALGADO B./  |ES MEDIO, MANTIENE
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3 MANUEL |CABALLERO |8 eltranca23@ [FORMACI CON NOTAS DE
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9 TIENE HORAS DE
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1310 JOSE ANDRES 791 9,0
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Permitir a todo el mundo enviar mensajes 9

Florez Laiton Maria ... Valentina Gal Gox % HERNANDEZ JARA|

Los mensajes solo se muestran a los participantes de
la llamada y se eliminan cuando termina
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@ David Pineda Guti... Dana Cardenas MALAVER RUIZ CAM... MAEAVER RUIZ CA Samantha Roncancio

Samantha Roncancio 13:46
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Los mensajes solo se muestran a los participantes de
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D
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Sofia Ballesteros

Laura Cruz 14:57
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MALAVER RUIZ CAMILA ALE...
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e PASOS PARA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION.

1. Consultar la Tabla de Retencién Documental de Ia empresa (Académica, Administrativa,
servicios o comercial). Asegurese que las series y subseries documentales que ahi aparecen
consignadas, sean realmente las que produce su dependencia las cuales fueron aprobada por
el Comité de Archivo de la empresa, en caso contrario hacerlo saber a la Oficina de Archivo
Central y Correspondencia.

2. Clasificar los documentos. Separe los Documentos de Archivo y los Documentos de Apoyo.
ia; no deben

Para las C también conocidas
carpetas con correspondencia interna, externa, recibida o enviada, esta debe archivarse en las
carpetas del asunto que tenga relacién. Ejemplo: un oficio relacionado con un Contrato, debe
archivarse en el asunto que corresponda a los datos del Contrato,

3. Confrontar los documentos de la Tabla de Retencién Documental. De acuerdo al principio
de procedencia, proceda a conformar fisicamente las respectivas Series y Subseries, de acuerdo
con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental
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