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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 17 de febrero de 2023

Doctora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO N°. CO1.PCCNTR.4502910
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes febrero del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4502910 del afio 2023

Cindy Carolina Pérez Flérez, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.013.600.129 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y 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 asciende a la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) 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.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVEMIL DIEZ PESOS($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal orientando la Formacion Profesional Integral,
de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa para las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada
y/o Formacion Complementaria y/o acompafiamineto en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las &reas teméaticas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestiébn Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de Territorium:
aprendices en el &rea especifica del
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respectivo programa de formacion,
en las fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formaciébn  sera
orientada a través de medios
tecnoldgicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

Publicacion de anuncios
sobre material de apoyo a
la formacion y publicacion
de aviso actividad
habilitada

-Portafolio

- Anuncios

- Actividades
-Evaluaciones

Portafolio del
instructor:
- Plan de trabajo
mensual

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias

Pedagdgicas

-Actas de
Seguimiento a la
Formacion (inicio,
punto de control, final)
-Lista de asistencias o

reporte de
inasistencias Sofia
Plus

Sofia Plus

-Aprobacion de
juicios de evaluacién

Orientar y apoyar a los aprendices
en el desarrollo de proyectos
formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion.

Aplicacion de los
lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.
Impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados, en la
Modalidad

presencial, en la
respectiva jornada.
Programar Actividades en
la

Plataforma Territorium,
realizar la

revision, seguimiento,
emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

Portafolio del
instructor:
- Plan de trabajo
mensual

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias
Pedagdgicas

-Actas de
Seguimiento a la
Formacion

-Lista de asistencias o

reporte de
insistencias Sofia
Plus
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evidencias de producto,

entregadas
por los Aprendices.

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las cuales
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

N/A Para efectos cobro
presente mes.

Actualizacion Material
de apoyo a la
Formacibn ( NO
APLICA)

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

Verificar lista de asistencia
aprendices la formacion |l

trimestre de acuerdo al
reglamento..

Territorium:

-Portafolio

- Anuncios

- Actividades
-Evaluaciones

Portafolio del
instructor:
- Plan de trabajo
mensual

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias

Pedagdgicas

-Actas de
Seguimiento a la
Formacion (inicio,
punto de control, final)
-Lista de asistencias o

reporte de
inasistencias Sofia
Plus

Sofia Plus

-Aprobacion de
juicios de evaluacion

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

N/A Para efectos cobro
presente mes.

Certificacion
Vigente de las
Normas Sectoriales
de Competencia:

*Qrientar Formacion
Presencial de
acuerdo con

procedimientos
Técnicos y Normativa
(240201056)

GTH-F-062 V09




SENA

IN

* Orientar formacion
E- learning de
acuerdo con
procedimientos
técnicos y normativa

(240201081)
NO APLICA
Cumplimiento oportuno con las | Elaboracion de los Territorium:
entregas de los distintos formatos y | documentos
documentos requeridos en el | académicos requeridos -Portafolio
proceso administrativo; asi como el | por la - Anuncios
cargue de evidencias, juicios | Coordinacion. - Actividades

evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

-Evaluaciones

Portafolio del
instructor:
- Plan de trabajo
mensual

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias
Pedagdgicas

-Actas de
Seguimiento a la
Formacion (inicio,
punto de control, final)
-Lista de asistencias o

reporte de
inasistencias Sofia
Plus

Sofia Plus

-Aprobacion de
juicios de evaluacién

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos vigentes
para la orientacién de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

Impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados, en la
Modalidad

presencial, en la
respectiva jornada.
Programar Actividades en
la

Plataforma Territorium,
realizar la

Territorium:

-Portafolio

- Anuncios

- Actividades
-Evaluaciones

Portafolio del
instructor:
- Plan de trabajo
mensual
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revision, seguimiento,
emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a las
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias

Pedagdgicas

-Actas de
Seguimiento a la
Formacion (inicio,
punto de control, final)
-Lista de asistencias o

reporte de
inasistencias Sofia
Plus

Sofia Plus

-Aprobacioén de
juicios de evaluacién

Participar en las actividades de

N/A Para efectos cobro

*Acta / Certificacion

seguridad y salud en el trabajo | presente mes. NO APLICA
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.
Orientar, apoyar, acompanar y Territorium:
asesorar en forma permanente e Plataforma territoium _
integral a los aprendices en el Anuncios -Portafolio
proceso de formacion, incluyendo la Actvidades ) An_unmos

- Actividades

formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados

-Evaluaciones

Portafolio del
instructor:
- Plan de trabajo
mensual

-Guia de Aprendizaje
-Estrategias
Pedagdgicas

-Actas de
Seguimiento a la
Formacion (inicio,
punto de control, final)
-Lista de asistencias o

reporte de
inasistencias Sofia
Plus

Sofia Plus
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-Aprobacion de
juicios de evaluacién

10

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

N/A Para efectos cobro
presente mes.

Acta

- Comités de
Evaluacion y
Seguimiento

- Disefio Curricular

- Investigacién

- Eventos
programados por
Bienestar al Aprendiz

NO APLICA

11

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

Emision de respuesta
oportuna e
intercambio de
informacion, a través
del correo electrénico
misena.

Publicar los Anuncios
informativos,

en la Plataforma
Territorium.

*Correos electronicos
(captura de pantalla)
*Anuncios en
Territorium (captura
de pantalla)

12

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

Portar el carné y bata de
acuerdo a los lineamientos
establecidos por la
institucion.

Uso de bata, carnet

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 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.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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.
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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. 60471411 de la planilla del operador Arus correspondiente al periodo de enero de 2023.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

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 gestién 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 andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
guedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (5) folios
Cordialmente,

Cindy Carolina Pérez Flérez
Contratista
C.C. No. 1.013.600.129

Recibi a satisfaccion:
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4502910 de 2023
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
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Asunto: BENVENDAATENDER CLENTES

piExVENTDAS | IRIMESTRE 2023

Estmados aprendices,

Sean biervenitio 3 ls competencia Atender Clientes, en donde (derificaremos caracteristicss, estrategias de
tEncifn, nerramientas tenolbpicas en pro el sencio

Recuerden que s la activitades deven ser subidas 3 ka plataforma Terriiorium, en donde se debe dar
CUmpIMIENta 3 13 fecha y Tempo de Entrega

Cuaiquer
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CAROLINA PEREZ FLOREZ
Centro de Gestion Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

o 011e gusta @ 0 Comentariols)

@ CONTENIDG

Mostrar 5ol Tode !
3 rasers capets @hgragsr  Agregar Canbanida
Ph i
Asisarcia Adminisais QB70536 Pry ZEE3825) | TAMESTRE 2073
HONERE o ACCRONES
' ATENDER CLENTES _INGT CAROLINAPEREZ Caete v =
' PROTECTO FORMATIVO | 20067 ENPODERAMENTO DEL .. Caven v e

P Buscar

# CONTENIDO'

Mottrar sol. Todo hd

PI— -

Rogrosar

apeta ® agr

Aistencls Admiteti . Q510539 Py 3653009 (| TRMESTRE 2023 ATENDER CLIENTES _INST CAROLINA FEREL

MOMEBRE PO

'] PRESENTACION TPOS DE LIDERAZGO T o T
'] PRESENTACISN TROS DE CLIENTEE w v
'] ENTRE GA TLLER TGS DE CLIENTEE w >

'] L8R TP OF CLENTES 02T w -

£ Buscar




sien S
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
CINDY CAROLINA PEREZ FLOREZ
Coo CEDULA DE CIUDADANIA No. 1013600129
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO
Cadigo: 240201056 - Version: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los doce (12) dias del mes de Julio de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitaimente por

431197 - 12072021 Vigencua
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS huasta o 12 de Julio de 2024
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
La stcnticidad de ose docaments pucde sor verificads € ¢l oo clecininico que %€ cacucsira o b g web b cerificados sema oo, b o simer
SH04THA201054CC 1013600129
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CINDY CAROLINA

PEREZ FLOREZ

C.C.1.013.600.129 8
Instructora

RH. O+

Regional Distrito Capital
Centro de Gestion Administrativa

Contratista




