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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 30 de Noviembre de 2022

Sefor (a)

MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3207700
Cargo del supervisor Coordinadora Académica
Dependencia Coordinacién Académica

Medellin

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.3207700 del afo 2022

Alexandra Maria Morales Sanchez, identificado con la cédula de ciudadania No.
43.750.032 de Envigado, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios
y Gestion Empresarial 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: valor total de la contratacion la suma de CUARENTA Y UN
MILON DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y UN PESQOS
PESOS M/L ($41,267,681). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: en mensualidades maximo de TRES MILLONES QUINIENTOS
OCHENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y CUATRO PESOS ($3.588.494) y
el equivalente por la fraccion de mes en caso de ser asi.

NOTA ADICION: Las partes convinieron prorrogar el plazo de ejecucion del
contrato de prestacion de servicios numero CO1.PCCNTR.3207700 en tres (3)
dias y adicionar trecientos cincuenta y ocho mil ochocientos cuarenta y nueve pesos
(358.849) sin exceder la presente vigencia presupuestal.

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2022.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES PARA APOYAR LA COORDINACION ACADEMICA DEL
CENTRO DE FORMACION PARA APOYAR EN EL SEGUIMIENTO, SUPERVISION,
VERIFICACION Y CONTROL DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES

Obligaciones Especificas:
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instrucciones y para la firma del
coordinador, el informe de

informe de supervision
de los instructores de
las coordinaciones de

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 a) Verificar en la plataforma Para este mes no se No se cuenta con
LMS el registro de las realizan acciones. evidencias.
evidencias que en ejecucion del
desarrollo del contrato, registre
el instructor segun la lista de
verificacién de compromiso
GFPI-F-025.

2 | b) Revisar en Sofia Plus los Se generaron los Plataforma de
juicios de evaluacion respectivos reportes de | sofiaplus,
registrados por los instructores | juicios para la correos
para fichas que terminaron su verificacidon en la etapa | electrénicos.
etapa lectiva y/o productiva, y lectiva y productiva.
entregar un insumo a la
coordinacion académica.

3 | c) Informar y reportar al Se inform¢ a las Correo
coordinador académico las coordinadoras, los electrdénico
situaciones que de acuerdo con | incumplimientos
la verificacion realizada en las presentados por parte
plataformas, puedan constituir | de los instructores.
incumplimiento del contrato por
parte del instructor.

4 | d) Recibir el informe mensual Para este mes se Informe de
de actividades de los realizé la verificacidn de | ejecucién
instructores para verificar que los informes de contractual
cumple con los requisitos ejecucion contractual validado y
formales (periodos, fechas de del personal cargado en la
corte, numero de planilla de Administrativo y de los | plataforma del
Seguridad Social). instructores con el SECOP.

reporte de las horas de

sofiaplus y las

actividades de

desarrollo curricular de | Plataformas de
las coordinaciones de los diferentes
Marta Isaza Y Claudia operadores.
Victoria Bohorquez.

Verifiqué los

documentos para el

pago de los honorarios

de los instructores y los
administrativos.

5 | e) Generar con base en las Elaboré el insumo vy el Informes de

supervision se
ingresaron en la
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supervisidon mensual de cada
uno de los instructores.

Claudia Bohérquez y
Marta Isaza Suarez.

plataforma del
SECOP.

f) Apoyar la gestién documental
del centro mediante la entrega
organizada y oportuna de la
documentacién a su cargo al
responsable de archivo de
expedientes de servicios
personales.

Realicé el descargue de
las planillas del drive de
cada uno de los
instructores y el
personal administrativo
de la coordinacion de
Claudia Bohérquez y
Marta Isaza, alas
carpetas de cada uno
de los instructores.
Envié el correo
electrénico a cada uno
de los instructores con
los documentos para
ingresarlos al SECOP II.
Verifiqué y aprobé en el
SECOP II los
documentos ingresados
de los instructores y
administrativos.
Ingresé a la plataforma
del Secop II el excel
con el informe de pagos
en la carpeta de cada
uno de los instructores
y administrativos de las
dos coordinaciones.

Le di marcar como
pagado a cada uno de
los contratistas en el
aplicativo SI
CONTRATISTAS, con
relacion al pago de los
honorarios.

Generé el reporte de los
instructores en el
aplicativo PACO para la
verificacién de otros
contratos por
prestacion de servicios

Documentos
cargados en one
drive dispuesto
desde el proceso
de contratacién

Se evidencia en
el siguiente link
de la pagina
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Verifiqué hojas de vida | Se evidencia en
para la contratacién de | el correo

instructores de la electrénico.
coordinacion de Marta
Isaza.
7 | g) Desarrollar las actividades | Se brinda respuesta a Correo
de su objeto contractual en las solicitudes hechas electrdnico,
atencion al publico interno y por los instructores, WhatsApp
externo, apoyando la ejecucién | personal administrativo
de las politicas de la Entidad. y publico en general.

Capacité a los instructores | Se evidencia en el
nuevos de la coordinacion | correo electrénico
de Claudia Bohorquez en y en el Secop de

los procesos cada uno de los
administrativos. instructores
8 | h)Participar en reuniones o Participé en la reunién del | Se evidencia en el
comités programados en los comité SIGA. correo electron

cuales se requiera por la
ejecucién de las obligaciones
previas.

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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM|  No DELA LUGAR DE INICIO FINALIZACION

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

1.

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 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. de la planilla 58593605, expedida por el operador Arus correspondiente al mes de octubre
del afio 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

GTH-F-062 V09



o
SENA

N

Declaracién 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 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 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 Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

G

Alexandra Maria Morales Sanchez
Contratista
C.C. No. 43.750.032

Recibi a satisfaccion:
Firma

MARTA LUCIA ISAZA SUAREZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3207700 de 2022
Cargo: Coordinadora Académica
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Evidencias:

Verificacién de comprobantes de pago de la seguridad social:

SENA

= | SEGURIDAD SOCIAL PARA NOVIEMBRE

o | Compot _ via
2 o Cortar B x T Nuevo elementa
= Wl Copiar ruta de aceeso * 7] Facil acceso

Andaral  Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva
Aceeso rapido [£] Pegar acceso directo - nombre  carpeta

Portapapeles

« v

MNombre

s Acceso rapido
& Creative Cloud Files
@ OneDrive - Servicio Nacional de A

[ Este equipo
& Descargas

Documentos
I Escritorio
&= Imagenes
D Misica

B Objetos 30

B videos

Discolocal (C:)

= Google Drive (G)
= ALEXANDRA (D:)
CONTRATACION 2021
CONTRATACION 2022
SEMA 2021
SENA 2022

¥ Red

112 elementos

[ navID ANDRFS GUFTD 1 OPF7
<

Organizar Nuevo

Fecha de modificacién

ADRIANA CONSTANZA PEDROZA HERR...
ALEXANDER VILLA RESTREPO
ALEXANDRA MORALES

ANA MARIA RUEDA SUAREZ
ANDRES FELIPE MONTOYA CORREA
ANGELA LYDA TOBGN OSPINA 1
ANGELA MARJA TAMAYC LOPERA
ANGELA MARIA TOBON GOMEZ
BEATRIZ ELENA RAMIREZ RENDON
BERNARDO ALONSO MIRA GARCIA
CARLOS ANDRES RUEDA LOPEZ
CAROL TATIANA PATIRIO RIVERA
CATALINA MARIA ALVAREZ GOMEZ
CESAR AUGUSTO DIAS ROJAS
CLARA MARCELA COPETE POSSE
DAIRO JAVIER CHICA ROJAS
DANIEL GARCIA NEGRETTE

DANIEL SANTIAGO GOMEZ BALVIN
DANIEL YEPES URDINOLA

DANIELA CEBALLOS BOHORQUEZ
DANIELA DE LOS RIOS HERNANDEZ
DANILO JOSE MARTINEZ VELASQUEZ

12/11720;

104117
104117,
104117
104117
A1,
1A
164117,
104117

10/11/2072 11:16 2. m

1 elemento seleccionado 11,7 KB

Respuesta a correos electronicos:

Propiedades

> ALEXANDRA (D:) » SENA 2022 » Alexa2022 » MARTA » SEGURIDAD SOCIAL PARA NOVIEMBRE

Tipo
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun
Docun

Docun

Docun

B eoric - [ seteccionar todo
Madificar Mo seleccionar nada
& Historial 7 Invertir seleccion
Abrie Seleceionar
v O Buscar en SEGURIDAD SOCIAL PARA NOVIEMBRE
1 de ~ ~

Este archivo tiene permisos limitados. Es posible que no tenga

’ Ver permisos
acceso a E|gUﬁES caracteristicas.

ARUS

Informacién de la Planilla Pagads

N gs comorcio Operador da informazien  GDI0ES104E.
Descrpeisn Pags ce Sungare

Facha 2022.11.07. 08.54:35 PM en horaria exencido
Parioda de Cotizacién Otros Riesgos. ochie de 2022

Paricda da Cotizacién Pars Sahud

Reforsncia ds Page! Nomero Planila

Tipa do Planita '
Nimers Transaceion Bancarts CUS 1745213850
Banca (1007) . BANCOLOMBIA
Valor sussn
Estado de 3 Transaccidn J—
- e Jr— pe— L e
MR 3514 COLPENSONES 1 szern s

£ Buscar
Archivo Inicio  Enviary recibir  Vista  Ayuda  Adobe PDF Probar ahora (@)
[ Nuevo correo electrénico ~ - ]~ o = f compartir con Teams No lefdostelde B8 - - ~ | | Buscar personas v | =B, =R
+ B og = P! a
<
Todo  No leidos Porfecha v T RV: ADICIONES MEDIA TECNICA
vammorales@sena.edu.co — =
~[2) Bandeja de entrada 316 Ana Laura Cuartas Arroyave; ana... S| S| = @
Documentos para el SECOP NOVIEMBRE viernes 9:16 p. .. 0 Alexandra Maria Mara.les Sanchez )
>E7 CLAUDIA BOHORQUEZ Buenas noches Ana Laurs, Me permito Para andresfm m; eaper du viernes 410 p. m
krestrepo37@misena.edu.co; y 2 usuarios mas
CLAUDIA MARCELA PORRAS
0 ) ) CC Marta Lucia lsaza Suarez
[T SUBDIRECTORA- ROSALIA virginiamorenoc@misena.edu.co ] Directiva de retencién 10 Vear Delete (10 afios) Expira 15/11/2032
Documentas para el SECOP NOVIEMBRE viernes 9:14 p. .. X
[ LIDA- ARCHIVO Buenas noches Amparo, Me permito [ Piiblica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién)
[ JUAN DAVID BERMUDEZ ; ADICION 2p0F N
[ AmARIS aaherrera55@misena.edu.co 175KB
Documentos para el SECOP NOVIEMBRE viernes 9:13 p. ...
>[7] MONICA ALEXANDRA Buenas noches Alvaro, Me permito Pasos para ingresar la poliza al SECOP Ilpdf
£ MARA 386 KB
£ INSTRUCTORES agamoa -
Documentos para el SECOP NOVIEMERE viernes 9:11 p. .. Buenas tardes compafieros,
[ JuAN DAVID Buenas noches Adonis, Me permito
> JHOANNA Les informo que ya pueden solicitar la ampliacion de la péliza de
que ya pi P P
[ ALexa andresfm.sena@gmail.com; eap. cumplimiento y la deben subir al secop II a mas tardar el martes 22 de
RV: ADICIONES MEDIA TECNICA viernes 4:10 p. m. noviembre. Deben enviarle el archivo ADICION 2 a la aseguradora
1 MARIA PATRICIA Buenas tardes compafieros, Les informo d
7 senn Y les comparto el instructivo con el paso a paso para ingresar la péliza al
[ Bomadores [283] oskar beltran Secop II.
N RE: Solicitud viernes 10:04 a. m.
] Bementos enviados Buenos dias Oskar, Le envio Oskar, Le do atent: . cud
>l Elementos eliminados 179 Quedo atenta a sus inquietudes
[ Archivo Leidi Yohana Garzon Cardona [0}
Seguridad social viemes 7:57 2. m.
¥ Bandeja desalida Buenas dias Leidi, Envio la sequridad
>[=] Calendario De: Monica Alexandra Arroyave Saldarriaga <marroyave @sena.edu.co>
- Claudia Victoria Bohorquez Ortiz Enviado el: viernes, 18 de noviembre de 2022 2:33 p. m.
= o) 000 Obligaciones del instructar vemes730am ) Para: Alexandra Maria Morales Sanchez <ammorales@sena.edu.co>; Marta Lucia Isaza Suarez [
Buenns dias Claudia_Le ania las . - P
Elementos: 46.109 Todas las carpetas estdn actualizadas,  Conectado a: Microsoft Exchange | [0 -————+
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Validacion del reporte de tiempos de cada uno de los instructores
= | ANGELA MARIA TAMAYO LOPERA
Inicio Compartir  Vista (2]

o { Cortar |- Seleccionar todo
L E - « @ X :

w Copiar ruta de acceso

T3 Nuevo elemento ~

£7 Fcil acceso =
Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Hueva Propiedades
nombre  carpeta ~

Madificar No seleccionar nada
Anclaral  Copiar Pegar

Acceso rapido £ Historial 5] Invertir seleccion

Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
« v > ALEXANDRA (D:) » SENA2022 > Alexa2022 » MARTA > INFORMES DEEJECUCION » OCTUBRE » ANGELA MARIA TAMAYO LOPERA v O Buscar en ANGELA MARTA TAMAY
Nombre Fecha de modificacién  Tipe T lemall & w

s Accesa ripide

GF_30271688_28922_OCTUBRE_2022 Documen
& Creative Cloud Files INFORME MENSUAL DE EJECUCION OCT... Documen
b OncDiiv - Sevicio Nacionl de Ag Informe supervisin octubre Documen TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION
Tiempos_Apoyo_Formacién-Octubre - fa... Documen
[ Este equipo
¥ Descargas INSTRUCTOR: ANGELA MARIA TAMAYO LOPERA
z CENTRO DE
Z| Documentos
& FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
M Escritorio
= Imdgenes FECHA INICIAL: 01/10/2022 00:00:00
J! Musica FECHA FINAL:  31/10/2022 23:59:59
8 Objetos 30
. ACTIVIDADES ACADEMICAS
B Videos
& Discolocal (C) FICHA 2660077 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
= Google Drive (G:) DE APRENDIZAJE:
= ALEXANDRA (D) Fi tar cul ded habilidads
A omentar cultura emprendedora segun habilidades y
CONTRATACIGN 2021 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o petencias personales
CONTRATACIGN 2022
24020153301 ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
SENA 2021 FOTENGIALIDADES, OBIETI/OS Y EL ENTORYO
20020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANDAD, SEGUN EL
SENA 2022 COMPORTAMIENTO EMPRENDECOR,
24030153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVAE INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA ENPRENDECORA.
d Red 24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y
< > [ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION. -
4elementos 1 elemento seleccionado 10,9 KB =

@ 19°C Nublado

Validacion de las hojas de vida de instructores nuevos

I~ = | NATALIA ZULUAGA VALENCIA - X

Iniclo  Compartir  Vista [7]

N o Cortar B x B orir - seleccionartodo
= U *

T3 Nuevo elementa ~

W] Copiar ruta de acceso 1 | Facil acceso = Maodificar No seleccionar nada
Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades A
Acceso rapido 7] Pegar acceso directo e e ~ nombre carpeta = & Historial 55 Invertir seleccién
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
« - 4 » ALEXANDRA (D:) » SENA2022 » Aleca2022 > MARTA » HOJAS DEVIDA INSTRUCTORES » NATALIA ZULUAGA VALENCIA v O Buscar en A ZULUAGA VALENCIA
Nombre Fe
3 ~
3 Acceso rapido 1 | de38 ~ =
antecedentes 14
e Creative Cloud Files Afiliacion Persona - Consulta RUAF 9 _
By 9 » =
@ OneDrive - Servicio Nacional de Af banco { § ki oo S—
cédula, Rut, Banco 9 - =
[ Este equipo Certificada Proteccif’n 4
¥ Descargas Consulta RUAF 1
7 Documentos DECLARACION_CONFLICTO_INTERES-2 &
B scritorio EPs
. FOSYGA
=] Imagenes
’ Hoja de vida incompleta. 1 9
b Misica B3] Lista_de Chequeo 9
B Objetos 3D RUT 4
B videos
Disco local (C:)
= Google Drive (Gi)
= ALEXANDRA (D:)
CONTRATACION 2021
CONTRATACION 2022
SEMA 2021
SENA 2022
¥ Red
< > —_—— -
12 elementos 1 elemento seleccionade 4,41 MB ==

GTH-F-062 V09



