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SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

Arauca, 3 de octubre de 2022

Sefiora:
MARIA ALVAREZ LEVA
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3457263
Profesional G- 02
Dependencia Formacion Profesional Integral
Arauca

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual al mes de septiembre del afio 2022.

Referencia; No. CO1.PCCNTR.3457263 del afio 2022

ANGIE TATIANA PENA ASCANIO, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.116.799.296 de Arauca en mi calidad de Contratista del SENA, Formacion Profesional
Integral, 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
TREINTA'Y UNMILLON QUINIENTOS SETENTA MIL PESOS MCTE $ 31.570.000

Plazo: Seré hasta el (14) catorce de diciembre de 2022.

OBJETO:

“Contratar la prestacion de servicios personales de caracter temporal como
instructores para el programa de titulada y complementaria durante la vigencia 2022,
bajo la modalidad tiempo completo en el area Institucional de Integralidad de la
Formacion - Interaccién Consigo Mismo, con los demas, con la Naturaleza 'y con la
Trascendencia”.

Obligaciones Especificas:

=z

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1) | El instructor contratista se obliga a la | Presento mi portafolio de | OBLIGACION 1
realizacion, actualizacion permanente | evidencias con los
y presentacion del Portafolio del | formatos y nUmeros de
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Instructor adjuntando los formatos de
calidad pertenecientes al proceso de
ejecucion de la formacién asignada.

fichas en ejecucion del
mes objeto del presente
Informe actualizado.

2) | El instructor contratista debera asistir | Se realizd curso | OBLIGACION
a las capacitaciones y talleres | de (2650258) PLANEACION | 2.
pedagdgicos realizados de acuerdo a | DE ESTRATEGIAS
los lineamientos de la Escuela | pEpAGOGICAS Y TECNICAS
Nacional de Instructores del Sena | pDACTICAS PARA LA
(ENI). FORMACION PROFESIONAL

INTEGRAL por la ENI.

3) | Cumplir con los planes de | No fue necesario disefiar | No fue
mejoramiento pedagdgicos a los que | planes de mejoramiento necesario
haya lugar. pedagogico durante este | disefiar planes

periodo. de
mejoramiento
pedagogico
durante este
periodo.

4) | El instructor contratista debera aplicar | Ya me encuentro Link a
al proceso de certificacion de la | certificado en la norma Certificado pdf
norma, o la evidencia de la inscripcion | ORIENTAR FORMACION | subido en
efectiva al proceso o aportar al informe | PRESENCIAL DE Teams.
de ejecucion contractual, el certificado | ACUERDO CON
de aprobacion de la norma de | PROCEDIMIENTOS OBLIGACION 4
competencia  “orientar  procesos | TECNICOS Y
formativos presenciales con base en | NORMATIVA
los planes de formacién concertados,

240201044 o la actualizacién
‘orientar formacién presencial de
acuerdo con procedimiento técnico y
normativo  240201056” , esta
obligacion debera verificarse por parte
del Supervisor, y dejar evidencia de la
misma.

5) | EI contratista deberd ejecutar su | Utilicé adecuadamente Link a mi

contrato  conforme al Sistema
Integrado de Gestiébn y Autocontrol
“SIGA” del SENA el cual se encuentra
documentado en la plataforma
CompromISO.

los formatos vigentes del
SENA.

GTH_F_062_V08 FORM
ATO_INFORME_MENSU
AL_DE_EJECUCION_CO
NTRACTUAL.

GFPI-F-
019 Guia_Aprendizaje.

Portafolio de
Instructor mes
de objeto del
presente
informe., donde
consta la
utilizacion de
los formatos
actualizados
SENA.
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OBLIGACION 5
6) | En cumplimiento de lo dispuesto enel | Pago de aportes a|Linka
paragrafo 1° del articulo 23 de la ley | seguridad  social  por | Documentos
1150 de 2007 y del articulo 6 de la ley | medio de aportes en linea | AFILIACION de
1562 de 2012, el (la) CONTRATISTA | correspondiente al mes de | Seguridad
debera acreditar que se encuentra al | agosto planilla  N° | Social SALUD,
dia en el pago mensual de los aportes | 9439924998 PENSION y

al sistema de seguridad social integral
(salud, pensién y riesgos laborales) y
para la realizacion de cada pago
derivado del mismo; estos pagos se
acreditan Unicamente por el sistema
PILA o de Planilla Asistida o el que
determine el Ministerio de Trabajo.
Cuando  corresponda, el (la)
contratista también debe acreditar el
pago oportuno de los aportes al SENA,
ICBF y cajas de Compensacion
Familiar.

ARL subidos en
Teams.
OBLIGACION 6

7) El contratista debe cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales,
en especial, las siguientes:

a. Procurar el cuidado integral de su
salud.

- Usé tapabocas en el
ambiente de formacion,
asi como el uso de

Link a
Fotografias y
videos subidos

alcohol en gel y lavado de | en Teams.
manos.
- Realicé en mis horas de
formacion PAUSAS
ACTIVAS para mejorar el
animo, la circulacion, el OBLIGACION 7
buen estado fisico.
b. El contratista informara al SENA la | La entidad realizé Link a
ARL a la cual desea afiliarse, para lo | afiliacion a la compafiia Certificado de
cual cada Centro de Formacién, | POSITIVA. afiliacion pdf
Direccion Regional, estableceran los subido en
procedimientos para afiliacion a la Teams.
ARL seleccionada por el contratista e
informar& por escrito la fecha a partir OBLIGACION 7

de la cual quedo afiliado al sistema de
riesgos laborales. (Art. 4 Decreto 723
de 2013).
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c. El pago de los aportes al sistema de | PROCESO DE Link a
riesgos laborales se realizara de | AFILIACION. Documento de
acuerdo a la clase de actividad AFILIACION
establecida en el objeto y obligaciones | NIVEL DE RIESGO 1. Teams.._
del contratista en los términos OBLIGACION 7
establecidos en el Decreto 1607 de
2002. (Ley 1562 de 2012 y Decreto
1530 de 1996).
d. Los Elementos de Proteccion | -Usé elementos EPP Link a
Personal que requiera el contratista | como tapabocas. Fotografias
para la ejecucion del objeto del mismo subidas al
correran por su cuenta y antes de | -Porté mi Bata de Drive.
iniciar la ejecucion el Supervisor le | Instructora, porté mi
informar4 por escrito la clase vy | carnet SENA. OBLIGACION 7
cantidad de elementos que se
requieren y verificara sus condiciones
de acuerdo con el tipo de riesgo a que
esté expuesto. (Decreto 723 de 2013,
art. 16 numeral 2).
e. Examenes médicos pre | Realizacién de los Link a
ocupacionales. El contratista deberd | Exdmenes Médicos Pre- | Certificado pdf
hacer entrega del examen médico pre | Ocupacionales con fecha | subido en
ocupacional al Grupo de Seguridad y | 1 de noviembre de 2020. | Teams.
Salud en el Trabajo de la Direccion
General y/o sus homdlogos en los OBLIGACION 7
Centros de Formacion y Direcciones
Regionales de acuerdo con el
profesiograma y el objeto a desarrollar
y dentro de los plazos establecidos
legalmente. (Decreto 723 de 2013 art.
18).
f. El contratista se compromete a | Describo el compromiso Link a
cumplir a cabalidad con las normas, | SST que firmé en la Compromiso
reglamentos y la politica de seguridad | cuenta de febrero. SST firmado
y salud en el trabajo establecida por la | Compromiso SST: subido en
entidad al igual que suministrar | Yo ANGIE TATIANA | Teams.
informacién clara, veraz y completa | PENA ASCANIO
sobre su estado de salud e informar | Identificado(a) con cédula | OBLIGACION 7
oportunamente al SENA acerca de los | de ciudadania
peligros y riesgos latentes en la | 1116799296 me
ejecucion contractual. (Decreto 1443 | comprometo a dar
de 2014 arts. 5y 10). cumplimiento a las

obligaciones en

Seguridad y Salud en el
Trabajo (Decr.
1072/2015):
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1. Procurar el cuidado
integral de mi salud.
Contar con los elementos
de proteccién personal
necesarios para ejecutar
la actividad contratada,
para lo cual asumiré su
costo.

2. Informar a los
contratantes la ocurrencia
de incidentes, accidentes

de trabajo y
enfermedades laborales.
3. Participar en las

actividades de Prevencion
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.

4. Cumplir las normas,

reglamentos e
instrucciones del Sistema
de Gestion de la

Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

5. Informar
oportunamente a los
contratantes toda

novedad derivada de mi
contrato.

g. Informar a los contratantes la|A la fecha no he| Alafechanohe

ocurrencia de incidentes, accidentes | presentado incidentes, | presentado

de trabajo y enfermedades laborales. | accidentes de trabajo, ni | incidentes,

enfermedades laborales. | accidentes de

trabajo, ni
enfermedades
laborales.

h. Participar en las actividades de | Se realizd asistencia a | OBLIGACION 7

Prevencién 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.

taller de Primeros auxilios,
heridas, hemorragia,
fracturas- Modulo
brigadas de emergencia y
taller promocion de la vida
y primeros auxilios
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psicolégicos. ElI 28 de
septiembre de 2022

I. Informar oportunamente a los | NO he presentado | NO he
contratantes toda novedad derivada | novedades derivadas del | presentado
del contrato. contrato. novedades
derivadas del
contrato.
J.  Presentar el certificado de | Describo el compromiso | Link a
aprobacion de la induccién al | SST que firmé en la| Compromiso
Subsistema de Gestidn de Seguridad | cuenta de febrero. SST firmado
y Salud en el Trabajo como | Compromiso SST: subido en
documento requerido para el primer | Yo ANGIE TATIANA | Teams.
pago de honorarios. PENA ASCANIO | OBLIGACION
Identificado(a) con cédula | 7
de ciudadania
1.116.799.296 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.

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

2. Informar a los
contratantes la ocurrencia
de incidentes, accidentes

de trabajo y
enfermedades laborales.
3. Participar en las

actividades de Prevencion
y Promocién organizadas
por los contratantes, los
Comités Paritarios de
Seguridad y Salud en el
Trabajo 0 Vigias
Ocupacionales o} la
Administradora de
Riesgos Laborales.

4. Cumplir las normas,
reglamentos e

GTH-F-062 V09



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/maralvarez_sena_edu_co/EoBgXxZSZ3tBjz2a5ldX8g0BHFqWeZ1pvw_0glAlNygywA?e=E0FQuJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/maralvarez_sena_edu_co/EoBgXxZSZ3tBjz2a5ldX8g0BHFqWeZ1pvw_0glAlNygywA?e=E0FQuJ

SENMNA

IN

instrucciones del Sistema
de Gestion de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

5. Informar
oportunamente a los
contratantes toda

novedad derivada de mi
contrato.

k. Asistir y realizar las actividades de
capacitacion presenciales o virtuales
programadas por el grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo
relacionadas con el Subsistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de SIGA.

Se realiz6 la evaluacion
en el mes de septiembre
sobre el Sistema Interno
del Concurso SmartSIGA
realizado este mes en el
marco del mes SIGA.

Link a Lista de
asistencia pdf
subida en
Teams.

OBLIGACION 7

informacion directa, indirecta, proxima
0 remotamente, ni a través de ninguna
otra persona o de sus subalternos o
funcionarios, asesores o0 cualquier
persona relacionada con ella, asi
como también a no utilizar dicha
informacion en beneficio propio ni de
terceros.

aceptacion del contrato
SECORP Il

Igualmente manifiesto
gue he tratado la
informacion suministrada
a mi persona por el
SENA de forma
confidencial y de acuerdo
a las normas exigidas.

8) | Participar en el cumplimiento de las | Se realiz6 la evaluacién Link a Lista de
diferentes actividades del SIGA, | en el mes de septiembre | asistencia pdf
principalmente en las capacitaciones | sobre el Sistema Interno | subida en
gue los subsistemas del SIGA orienta | del Concurso SmartSIGA | Teams.

y con los demas lineamientos | realizado este mes en el

establecidos, bien sea para el | marco del mes SIGA.

sostenimiento de la certificacion de la OBLIGACION 8
NTC ISO 9001, como también para las

actividades de implementacién de la

NTC ISO 14001.

9) | EI contratista debera diligenciarla | Presenté la planilla Link a
planilla de cobro de honorarios de los | Descargada de la Documento en
contratistas de prestacion de servicios | plataforma https://contrati | pdf subido en
utilizando el aplicativo | stas.sena.edu.co/ Teams.
http://contratistas.sena.edu.co

Mes de septiembre 2022.
OBLIGACION 9

10 | Elcontratista con la firma del presente | En el link adjunto se Link a

) documento se obliga a no divulgar | encuentra pantallazo de pantallazo de

aceptacion del
contrato
SECORP ILI.

OBLIGACION
10
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El contratista deberd Vvigilar y
salvaguardar los bienes que hagan
parte del patrimonio del SENA o de
otras entidades o de particulares
puestos al servicio de la entidad, y que
le hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del contrato, por
lo que son sujetos de control y
vigilancia. En consecuencia deberan
Sujetarse a las guias ylo
procedimientos aplicables a los bienes
fijados en la plataforma Compromiso;
adicionalmente deberé estar atento a
los mantenimientos preventivos y
correctivos de los elementos, asi
como la hoja de vida de los bienes en
la cual se date la informacion
actualizada de los mismos, dar cuenta
sobre la entrega de los bienes al
supervisor y/o interventor del contrato
respectivo y a los érganos de control
fiscal 'y disciplinario, de ser
procedente.

No poseo inventario a mi
nombre.

Sin embargo, me
comprometo a dar buen
uso a los elementos que
uso tales como mesas,
computadores, TV’s,
proyectores, y en general
todo aguel material que
deba usar para el
desempefio de mi labor
dentro de las
Instalaciones del SENA.

Link a drive
Pantallazo
tomado del
Aplicativo

http://miinventar
io.sena.edu.co

Donde se
refleja mi
Nuamero de
documento.

1116799296

El contratista que realice comisiones
de servicios o0 desplazamientos
autorizados por el supervisor debera
presentar dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de
finalizacion de la comision, la
respectiva legalizacion al éarea de
Tesoreria 0 quien haga sus veces;
razén por la cual, el Centro de Gestion
y Desarrollo Agroindustrial de Arauca,
Regional Arauca no autorizara giros
por concepto de gastos derivados de
comisiones, a quienes tengan
pendiente legalizaciones por
comisiones anteriores.

No he realizado
comisiones de servicio.

No he realizado
comisiones de
servicio.

Compartir en una Carpeta Digital
ubicada en Servidor de Sistemas toda
la informaciébn de archivos que se

requiere para el normal
funcionamiento operativo del é&rea
correspondiente. Dicha informacién

correspondera a la que indique su
supervisor.

Sustento mis evidencias
de formacion mediante
una Carpeta mensual de
evidencias de clases
virtuales y/o presenciales,
donde se puede
encontrar:

1. Guias para desarrollo
de talleres.

Link a Carpeta
de evidencias
de mis
formaciones.

GTH-F-062 V09



http://miinventario.sena.edu.co/
http://miinventario.sena.edu.co/

@
SENA

IN

2. Programacion de la
formacion semanal con
sus respectivas firmas.

3. Carpetas de evidencias
de los aprendices.

14 | Las demas que le sean asighadas. Realicé el respectivo Link a carpeta
informe. de evidencias
en Teams.

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 ejecucién contractual.

FECHAS DE
ITEM No DE LA LUGAR DE DESPLAZAMIENTOS
ORDEN DE DESPLAZAMIENT -
VIAJE P |N(|)C| FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informeque la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentaciondel informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y N° 9439924998 de la planilla, en aportes en linea correspondiente al mes de
Agosto. (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
cobroSINO_X he suscrito otro u otros contratos con entidad del Estado el cual se encuentra
en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la
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Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés
y hacer la gestiéndel 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 sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago
debera quedar documentadoy publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados
en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto decobro.

Evidencias en (13)
foliosCordialmente,

Cordialmente,

Firma"\\"lvh“f .k"\uu;‘. l\v x [VY‘MI' e
ANGIE TATIANA PENA ASCANIO
Contratista

C.C. No. 1.116.799.296

Recibi a satisfaccion:

Firma:

MARIA ALVAREZ LEVA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3457263
Profesional G-

02Cargo
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