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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de febrero de 2023

Sefiora ]

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.4498228
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

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

Referencia;: CO1.PCCNTR.4498228 del afio 2023

ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA identificado con la cédula de ciudadania No. 51920434 de
Bogot4, 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
VEINTINUEVE MIL 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 Formacién Profesional Integral,
de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestibn 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 Formacién Titulada y/o
Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento
Gestion Administrativa y Financiera en las areas teméticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,
Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (El contratista deberd tener en cuenta las siguientes obligaciones,
para el desarrollo del objeto del contrato: De conformidad con el perfil determinado por la
respectiva Coordinacién Académica, el Instructor debera garantizar el desarrollo de las siguientes
especificaciones

esenciales
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programa

-Actas de seguimiento a la
formacion IV trimestre 2022

— Cierre aprendices IV trimestre
2022

- Agendamiento para seguimiento
presencial y virtual | TRIMESTRE
2023

- Apoyo seguimientos, correos,
recepcion de formatos de asistencia
y seguimiento para agenda
presencial y virtual

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de | Drive - correo electrénico
aprendices en el &rea especifica del | - Apoyo seguimientos, actualizacion
respectivo programa de formacion, de datos, correos, llamados de
en las fases o Competencias atencion, aprendices | trimestre Anexo 1.
establecidas y programadas, y de 2023. Captura de
acuerdo con las disposiciones -Actas de seguimiento a la Pantalla
normativas expedidas por la formacion IV trimestre 2022
autoridad local o nacional en — Cierre aprendices IV trimestre
materia sanitaria, la formacién sera | 2022
orientada a través de medios -Agendamiento para seguimiento
tecnologicos mediante la modalidad | presencial y virtual | TRIMESTRE
de trabajo en casa. 2023
2 | Orientar y apoyar a los aprendices Drive - correo electrénico
en el desarrollo de proyectos - Apoyo seguimientos, correos,
formativos y/o productivos en las recepcion de formatos de asistencia | Anexo 2:
respectivas etapas de formacion. y seguimiento para agenda Captura de
presencial y virtual — Asignaciones | Pantalla
fichas para Il trimestre 2023 Fase
de Ejecucion Proyecto Pool
3 | Garantizar la actualizacién de los Drive y correo electronico Anexo 3:
contenidos y tecnologias, de las -Apoyo a dependencias novedades | Captura de
fases o Competencias en las cuales | por Teams, envi6 correos Pantalla
se desarrolla la formacion de los electronicos retroalimentando
aprendices. informacion, recepcion de formatos
de asistencia. — Anuncios
informativos por plataforma Meet
para induccion formato de
seguimiento y evaluacion
4 Asi mismo, de acuerdo con el area | Drive - correo electrénico
de desemperio para la cual fue Apoyo seguimientos, actualizacion
seleccionado debera orientar la de datos, correos, llamados de Anexoly
formacion, para desarrollar en los atencion, aprendices | trimestre 2: Captura
aprendices las competencias del 2023. de Pantalla
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— Asignaciones fichas para Il
trimestre 2023 Fase de Ejecucion
Proyecto Pool

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.

N/A

Cumplimiento oportuno con las

Drive - correo electrénico

entregas de los distintos formatos y | Apoyo seguimientos, actualizacién | Anexoly
documentos requeridos en el de datos, correos, llamados de 2: Captura
proceso administrativo; asi como el | atencién, aprendices | trimestre de Pantalla
cargue de evidencias, juicios 2022.
evaluativos y demas requerimientos | -Actas de seguimiento a la
en las diferentes plataformas formacion IV trimestre 2022
dispuestas por la entidad. — Cierre aprendices IV trimestre

2022

- Agendamiento para seguimiento

presencial y virtual | TRIMESTRE

2023

- Apoyo seguimientos, correos,

recepcion de formatos de asistencia

y seguimiento para agenda

presencial y virtual

— Asignaciones fichas para Il

trimestre 2023 Fase de Ejecucion

Proyecto Pool
Cumplimiento del manual, Drive - correo electrénico
estandares y lineamientos vigentes | Apoyo seguimientos, actualizacion
para la orientacién de procesos de | de datos, correos, llamados de Anexoly
formacion a través de ambientes atencion, aprendices | trimestre 2: Captura
virtuales de aprendizaje. 2022. de Pantalla

-Actas de seguimiento a la
formacion IV trimestre 2022

— Cierre aprendices IV trimestre
2022

- Agendamiento para seguimiento
presencial y virtual | TRIMESTRE
2023

- Apoyo seguimientos, correos,
recepcion de formatos de asistencia
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y seguimiento para agenda
presencial y virtual

— Asignaciones fichas para Il
trimestre 2023 Fase de Ejecucion
Proyecto Pool

8 | Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo Lavado de manos, uso de
programadas por el Centro tapabocas.
y acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.
9 | Orientar, apoyar, acompanar y Drive - correo electrénico
asesorar en forma permanente e Apoyo seguimientos, actualizacion
integral a los aprendices en el de datos, correos, llamados de Anexoly
proceso de formacion, incluyendo la | atencién, aprendices | trimestre 2: Captura
formulacién y seguimiento de los 2022. de Pantalla
planes de mejoramiento que le sean | -Actas de seguimiento a la
asignados formacion IV trimestre 2022
— Cierre aprendices IV trimestre
2022
- Agendamiento para seguimiento
presencial y virtual | TRIMESTRE
2023
- Apoyo seguimientos, correos,
recepcion de formatos de asistencia
y seguimiento para agenda
presencial y virtual
— Asignaciones fichas para Il
trimestre 2023 Fase de Ejecucion
Proyecto Pool.
10 | Participar en las diferentes Drive - correo electrénico
actividades programadas por el Apoyo seguimientos, fichas oferta Anexo 4.
Centro de Formacioén, encaminadas | cerrada. Captura de
al fortalecimiento del proceso de la Pantalla
Formacion Profesional Integral.
11 | Brindar respuesta oportuna a los Drive - correo electrénico
diferentes requerimientos de la Apoyo seguimientos, actualizacion | Anexo 1Y
comunidad educativa a través de de datos, correos, llamados de 2 : Captura
los canales de comunicacion atencion, aprendices | trimestre de Pantalla

dispuestos por la entidad.

2022.

-Actas de seguimiento a la
formacion IV trimestre 2022

— Cierre aprendices IV trimestre
2022
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- Agendamiento para seguimiento
presencial y virtual | TRIMESTRE
2023

- Apoyo seguimientos, correos,
recepcion de formatos de asistencia
y seguimiento para agenda
presencial y virtual

— Asignaciones fichas para Il
trimestre 2023 Fase de Ejecucion
Proyecto Pool

12 | Proyectar una imagen personal,
digna y acorde con su rol de Anexo 5
instructor conforme a los programas
de formacién que imparte el Centro.

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 DE LA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 presentacién
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. 1052550452 de la planilla, operador SIMPLE y periodo de enero 2023. (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
Sl NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
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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 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 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 (7) folios

Cordialmente,

ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA
Contratista
C.C. No. 51920434

Recibi a satisfaccion:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato. CO1.PCCNTR.4498228 de 2023
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS | TRIMESTRE 2023

APOYO Y SEGUIMIENTO FASE DE EJECUCION PROYECTO 2449040 — 2449041
2449044 - 2449096 — 2449109

ANEXO 1

M@ | ™ Envisdos - spoyocgadependenc X | & CONTROL DE ASISTENCIA - Goo X Base de Datos - Control de Asist X | = (] x
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda  Uitma moo
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[ 11 |Estupifian Buitrago Gima Mariza
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R e e s R et MR AR e assven- rox - 2
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« C @ https/docs.google.com/spreadsheets/d/10pdzbBqMxoMieap59d38pK7RZoLWjnQslys_uZ0zSX8/edit#gid=2065546388 A e * @ @ -
[3 Error de privacidad & MATERIAL DE APOY... [} MANUAL_MATRIC.. [ Informe Fase de Eje.. M Recibidos (4) - asep.. |G Home - Areandina |G My Courses - Arean.. [ Calificaciones: Vista ) Faceback [ Calendario TECS2G... >
Base de Datos - Control de Asistencia  trimestre 2023 & & @ ~ B - @ a
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda ttima modificacion gver a lais) 1538
e @ P W - € % g e Fedeemi - B - B I 5 A %@ cl-pl-%- o @@ V- E- ~ B 4
w . .
0 T 0 e v D " . T u W 0 G a C s Py
L1sTADO OE.
Mo |APELLIOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ e &
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H i proceso desercin ?
.
0 & Brayan Juliin
1 7_|Jiménez Ledn Nicoll Dayana
n & _|Martinez Gomez Valentina .
1 8 |Malo Bianquicett Yureidis Caroena NI
8 10 |melo NiA
1 11| Murgas Machado Jesis J; N
15 12_|Raigoza Rics Lawa Natalis NIA
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7 con Manique Yur Alsxand NiA
Shire
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=
x
=
=
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GTH-F-062 V09



SENA

@ | ™ Envisdos - spoyocgadependenc x | & DICIEMBRE - ENERO - Google O Base de Datos - Control de Asis x| - o x
- o &k Wl p s T B @
[) Error de privacidad &b MATERIALDE APOV... [B) MANUAL_MATRIC.. [S) Informe Fase de Ge.. B Recibidos (4) - ssep.. [0 Home - Areandina [0 My Courses - Arean.. [ G

& Drive a =

b e Wi unidad . 2449040 DICIEMBRE - ENERG m o

drive.google.com/drive/folders/1ik

S 7NS

ficaciones: Vista €3 Facebook [ Calendario TECS2G,

v

ar en Drive

@ &

Tt RO +DP

ST ——— . & tats 2023 yo

] ™ cnvisdos - apoyocgadependenc: >[5 - =] =<
< < ! pe//mall.google.com/mail v s T @ 2
() frror de prvacidsd €5 MATERIAL OF APOY... @) MANUAL_MATRIC.. [ informe fase de fje.. 4 Recibidos (4) - ssep.. B8 Mome - Aeandine [} My Courses - Aman.. (3 Calificacianes: Vista €3 Facebook [0 Calendaric ¥ >
= ™ Gmen e > - @ @ m Le— g a
& eedecar =) (= - ona o | -
= O = o
>
® - PO —— . - ® | =
- = FY
"~ . aavour v - +
5 = .
Pr— + -
' =
@ rom
@
@
=

ACTAS CIERRE FICHAS IV TRIMESTRE 2022
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W

REGISTRO DE ASISTENCIA ¥ APROBACION DEL ACTA No - 396 DEL Dil 23 DEL WES DE DICIEMBRE DEL AG0 023

[——

Mayorm. nubl

SEGUIMIENTO - PRESENCIAL Y VIRTUAL

[ | ™ Enviados - apoyocgadependenc X | & ACTAS - Google Drive X  [E servicio Nacional de Aprendizalc X Base de Datos - Control de Asist X | + — (u} X
< G ©)  httpsy/calendar.google.com t/weekta 1 Py s = @ &
[ Emordeprivacidad € MATERIALDE APOY... [} MANUAL_MATRIC.. [§ Informe Fase de Eje.. M Recibidos (4) - asep... Home - Areandina B My Courses - Arean.. [ Calificaciones: Vista €9 Facebook [ Calendario TECS2G.. >
= E Calendar Hoy < > Febrerode 2023 Q @ @ somana - b Q
/7 B X
b cresr - x : ® SEGUIMIENTO PRESENCIAL -
12 13 14 APRENDICES CAMACHO ARDILA... 17 @ o
es,17 de - 10:00 - 11:00am @
Febrero de 2023 < >
o Sinvitados 0e 5 &
» 9 owom - ¢ { +
awuwow @ ¢
» » w2 Ecuni ;
% » o=
+

[ an139@gmail.com
Reunirse con.. @9

Cordial saludo apreciados asistentes

Estadisticas de tiompo A

£ FEB DE 2023

O

No Quizés v
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Anexo 2

RECEPCION DE FORMATOS DE SEGUIMIENTO PARA AGENDAR SEGUIMIENTOS
PRESENCIALES Y VIRTUALES
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ASIGNACION POSIBLES FICHAS PARA
Il TRIMESTRE 2022 FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL

O | # Reciios (32 apeyacgadepen 31| £ REPORTES - LUSTADOS SOFIA - © 3 Base da Dates - Conral de Asis x|+ - s =
« < S hitps/dive.geagle.com/driveT 1StECzaF NCRWSC R ¢ s v @ =
[ Erorae prvaciaas £ MATERIALDE APOY... [} MANUAL _MaTRiC.. S Informe fase de .. B Recibidos (@) - asep.. [0 Home - arcanaina [0 My Courses - Arean.. [} Cawncaciones: vista €3 Faceooox  [3 Calendano TECS2G. >
& Orive @ Buscar en Deive e ® @ e a2
PR, [eTp— e nea zo23 2 HASTA JULIC 2023 REPORTES - LISTADOS SOFIA @ o +*
[o— <
- s .
e e =
- ares -
a | +
@ ares -
o = ates .
'
= ates ’
=0

[ | ™ Recibidos (32) - spoyocgadepen x | & REPORTES - USTADOS SOFIA-© x  [E] DATOS DE APRENDICES Il TRIM: 3 Base de Datos - Control de Asist 3 | + - o x
<« C @1 https//decs.goagle.com/f i/1zFectk2869h_92iMvIRLId T-YVu_Vwthbk/edit#response: A ) s - @ @
[ Error de privacidad &4 MATERIAL DE APOY... MANUAL _ MATRIC_.  [B) Infarme Fase de Eje.. B Recibidas (4) - asep... [E Home - Areandina  [E] My Courses - Arean_. [ Calificaciones: Vists €3 Facebaok %) Calendario TECS2G. >
[) 04105 OF APRENDICES 1 TRIESTRE DE 2025 PROYECTO FASE DE EJ£CH 0 7 Do os- - KN e a
Pregnten Aewuese @ Contresiin +
92 respuestas R ver en Hojen ca < [+
e =
sosuman [R— S———
+
o y Nombres del Aprendiz (Mayiscuia nicial)
Caldurén Sasa Revismar Milangsla
Tores Rooriguez Laurs sinetn
Garzon Tatimbe Yenmifer
Avas Gamacno Hemer Davu
Dursin Gonzaies Janinns Alsxanars
Nareaoz Saenz Danna Sthetania
Arevalo Baan Steven Sanago
Meio vargas asniy Cataima
Diaz Agaricia Kevin Aletandra .

Tip de enuficacisn o

m P4 FORMULARIO BASE DE DATOS - % | & REPORTES - LISTADOS SOFIA - ¢ % | [C] DATOS DE APRENDICES Il TRIME % | Base de Datos - Control de Asist X | -+ — =] *
« & hitpsy//mail. google.com/mall, Kbl ZFrKVXV TrHHRD NVHHXKVXrR Dy A 2 - @ @
[ Error ae privacidad & MATERIAL DE APOY... [ MANUAL _ MATRIC B informa Fase de Eie... B Recibidos (4) - asep.. [E] Home - Arsandina  [EJ My Courses - Arsan, [ Calficaciones: Vista €3 Facebaok [3 Calendario TECS2G. >

.o - D @ -

« B o W ©® 0 & @ o 1 waze < 3 @

= ™ Gmail Q ircmomt *

FORMULARIO BASE DE DATOS - APRENDICES POOL Il TRIMESTRE 2023 (e wetsos = &

[
B
RO+ P2

W L Capensereias woG Gt samine o . .
Dogets 0.6, 16 ae fobenrs s 202 +
i o deamancidn 86 108 aprendions (i harks parts dud propects o 1 Fass do Ejocusitn. +
Blase g Datus de Aprendices B Trimesire de 2023
Etiquetas +
B ACCMPARAMIENTO BiE...
CEE LI DATOS DE APREMDICES Il TRIMESTRE DE 2023 PROYECTO FASE DE EJECUCION PROYECTOS 386580
Frara mayor owmacsin 1o ohodes vear resira Blog bt Salblis s g o
Y .
Seran
7N tw am
1]
Ml Delivery Subsyatem " Vi

GTH-F-062 V09



SENA

Anexo 3

INDUCCION FORMATOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
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Anexo 4

FICHAS OFERTA CERRADA - SEGUIMIENTO
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Ficha 2524412.pdf Abric con Documentos de Google | v

FECHA: Bogota D.C., 09 de febrero de 2023
PRESENTADO POR: Ana Patricia Sepiiveda Parra

OBJETIVO: informar sobre la ejecucién de la formacin en el programa Tecndlogo en Gestién
Administrativa de la ficha 2524312 de |3 empresa GELSA, IV trimestre de formacion del 2022

Especialidad: Tecndlogo en Gestion Adminstrativa.

Nimero de aprendices matriculados: 33
Desertaron: 6

Aplazaron: 0

Retiro voluntario s

Cancelados: 3

Finakzaron: 19

Jornada: Diurna

Facha de Ia etapa electiva:  Inicia 18/03/2022  Finaliza
Fecha de Ia etapa productiva: Inicia 18/10/2023 Finaliza

Sublider de 1a ficha: Caica Bravo Mariana Ximena
Contacto: 3132040552
Correo electrénico: mccaicab@misena edu.co

Competencia del | trimestre

Interaccion kionea (ética)
Organizar documentos

Inglés (comprender textos)
Coordinar el Talento Mumano
Generar propuestas de capacitacion

& 14°C Mayorm. nubl...
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