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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., Diciembre 20 de 2022

Senor (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357830
Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano
Centro de Gestion Administrativa

Bogotda D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes DICIEMBRE del ano 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3357830 del ano 2022.

LUZ STELLA MANRIQUE BLANCO, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.121.094
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion de Talento Humano,
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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de
CUARENTA Y UN MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL SETECIENTOS SETENTA Y DOS PESOS
($41'606.772) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a.) DIEZ (10) pagos iguales de correspondiente 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) TRES MILLONES VEINTIOCHO MIL TRESCIENTOS CUARENTA
Y UN PESOS ($3'028.341) COP. Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de
acuerdo con el cronograma definido por el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros -
Centro de Gestion Administrativa y Centro de Tecnologias para la Construccion y la
Madera en la cuenta de AHORROS No. 24011708906 de BANCO CAJA SOCIAL, cuyo titular
es el contratista. PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos,
derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demds emolumentos relacionados con el
cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por
parte del contratista deberd ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los
tramites pertinentes. PARAGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los frdmites
administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificacion expedida por el
supervisor del contrato de cumplimiento y la certificacion de pago de aportes al sistema
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general de salud, pensidon y riesgos laborales, asi como el informe de ejecucion, la planilla
de pago y los demds documentos necesarios para el pago.

Plazo: Serd hasta el 23 de Diciembre de 2022

OBJETO: Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para impartir
Formacion Profesional Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de
instructores, para la ejecucibn de acciones de Formacion Titulada vy/o
Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestidon Administrativa y Gestion Documental y de la Informacién, del
Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades
de capacitacién o de auditoria en el sistema integrado de gestidon de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Conftrolar, Planes, Programas vy
Proyectos desarrollando Competencias de la Formacién Profesional Integral para dar
respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento
Continuo y demanda de la poblacion; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada
y fines de semana.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacién presencial | Calificacion F- 023

de aprendices en el drea | Formato de Planeacion,

especifica del respectivo | Seguimiento y

programa de formacién, en las | Evaluacion e ——_,

fases o Competencias

establecidas y programadas, vy =

de acuerdo con las

disposiciones normativas -

expedidas por la autoridad locall

o nacional en materia sanitaria, INFORMES DIARIOS

la formacién serd orientada a VISITAS

fravés de medios tecnoldgicos

mediante |la modalidad de

frabajo en casa.
2 Orientar 'y apoyar a los | Calificacion de

aprendices en el desarrollo de | Bitdcoras, Revisiéon

proyectos formativos y/o | documentos juicio S =

productivos en las respectivas = .

etapas de formacion.

INFORMES DIARIOS

3 Garantizar la actualizaciéon de | Alistamiento Ruta | N/A

los contenidos y tecnologias, de | Seguimiento Aprendizaje

las fases o Competencias en las

GTH-F-062 V09



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/lsblanco_sena_edu_co/Documents/PAGOS%20SECOP%20II/DICIEMBRE%20%202022/INFORMES%20DIARIOS?csf=1&web=1&e=YENZod
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/lsblanco_sena_edu_co/Documents/PAGOS%20SECOP%20II/DICIEMBRE%20%202022/VISITAS?csf=1&web=1&e=gl6xmi
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/lsblanco_sena_edu_co/Documents/PAGOS%20SECOP%20II/DICIEMBRE%20%202022/INFORMES%20DIARIOS?csf=1&web=1&e=YENZod

L 4
SENA

N

cuales se desarrolla la formacion
de los aprendices.

Asi mismo, de acuerdo con el
drea de desempeno para la
cual fue seleccionado deberd
orientar la formacién, para
desarrollar en los aprendices las
competencias del programa.

Revisiéon y
retroalimentacion
actividades en
plataforma

Visitas en empresa de
manera  virtual y
presencial

-
~

]
&

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, dl
proceso de certificacion de
competencias segiun normas de
competencias que aplica a la
funcién Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para  cerfificar  habilidades
pedagdgicas.

Se encuentran vigentes,
pendiente actualizacién
de certificado por error
en el cargue de
informacién - En
correcciéon

Cumplimiento oportuno con las
enfregas de los  distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demds
requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la
entidad.

Recepcidon documentos,
calificacién de bitdcoras
y cargue de juicios.
Entrega evidencias en
carpeta de cada
aprendiz.

JUICIOS

Cumplimiento  del manual,
esténdares y lineamientos
vigentes para la orientacion de
procesos de formacion a través
de ambientes virtuales de
aprendizgje.

N/A

N/A

Participar en las actividades de
seguridad vy salud en el trabagjo
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucién.

N/A

N/A

Orientar, apoyar, acompanar y
asesorar en forma permanente
e integral a los aprendices en el
proceso de formacion,
incluyendo la formulacién vy
seguimiento de los planes de
mejoramiento  que le sean
asignados

Cdlificacién Formato de
Planeacién, Seguimiento
y Evaluacién F023, Actas
casos especiales

CASOS ESPECIALES
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Participar en las diferentes
actividades programadas por el
Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento
del proceso de la Formacién
Profesional Integral.

Reuniones Seguimiento
Etapa Productiva

N/A

Brindar respuesta oportuna a los
diferentes requerimientos de la
comunidad educativa a través
de los canales de comunicacién
dispuestos por la entidad.

Atender las solicitudes de
los aprendices buscando
siempre la mejor solucidn
para que continden con
susS procesos
académicos

INFORMES DIARIOS

Proyectar una imagen personal,
digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los
programas de formacién que

Utilizar vesturario formal
durante la ejecucion del
proceso presencial o
virtual

Kf’.

imparte el Centro.

FOTO

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
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LA ORDEN

DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

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 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. 63959689 de MI PLANILLA de NOVIEMBRE de 2022.. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.
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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 prestacién 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 (12) folios

Cordialmente,

(bl =

Luz Stella Manrique Blanco
Contratista
C.C. No. 52.121.094 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Adriana Patricia Ballen Suarez
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357830
Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano
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