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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogoté, 19 de febrero de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1. PCCNTR.4502581
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Centro de Gestién administrativa

Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes FEBRERO del afio 2023

Referencia: No CO1. PCCNTR.4502581 del afio 2023

Lucely Posada Castafio , identificado con la cédula de ciudadania No. 51.746.713 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion académica de Asistencia
y Gestidon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 serd 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 los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones de Formacion
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la Informacion, del Centro de Gestion
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion o de auditoria en
el sistema integrado de gestion de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir,
Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacion Profesional
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Integral para dar respuesta a la politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento
Continuo y demanda de la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacién presencial de aprendices en el Gestionar las Visitas Presenciales y Captura de pantalla:
area especifica del respectivo programa de Virtuales de aprendices de Etapa - Portafolio
formacién, en las fases o Competencias establecidas Productiva en empresa. - Anuncios
y programadas, y de acuerdo con las disposiciones Participar en Comités de Seguimiento y - Actividades
normativas expedidas por la autoridad local o Evaluacién aprendices Etapa Productiva - Evaluaciones
nacional en materia sanitaria, la formacién sera Apoyar la organizacion y participar en -Drive evidencias
orientada a través de medios tecnoldgicos mediante reuniones presenciales y virtuales Equipo (Link)
la modalidad de trabajo en casa. de Seguimiento y de aprendices en Etapa

Productiva

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de Brindar informacién a aprendices sobre los | Captura de pantalla:
proyectos formativos y/o productivos en las requisitos y contactos para desarrollar la - Portafolio
respectivas etapas de formacion. Etapa Productiva, desde la alternativa de - Anuncios

Proyecto Productivo; de empresarismo y - Actividades

emprendimiento. - Evaluaciones
-Drive evidencias
(Link)

3 Garantizar la actualizacion de los contenidos y Propender por la unidad de criterio en los Captura de pantalla: -
tecnologias, de las fases o Competencias en las contenidos de las actividades para el Implementacion de
cuales se desarrolla la formacién de los aprendices. seguimiento de los aprendices en Etapa aplicaciones de

Productiva. apoyo para la FPI.

4 Asimismo, de acuerdo con el area de desempefio Realizar actividades de seguimiento a - Actas, anuncios,
para la cual fue seleccionado debera orientar la aprendices en Etapa Productiva.reporte de visitas
formacién, para desarrollar en los aprendices las insistencias
competencias del programa.

5 Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, 1. Orientar formacién presencial Certificaciones vigentes de las
al proceso de certificacion de competencias de acuerdo con procedimientos | normas
segunnormas de competencias que aplica ala técnicos y normativa
funcién Instructor, asi como alos procesos, que el (240201056)

SENA adelante para certificar habilidades 2. Orientar formacion a distancia

pedagdgicas. de acuerdo con los
procedimientos técnicos y
normativa (24020105/)

6 Cumplimiento oportuno con las entregas de los Elaborar, y presentar de Informes, Actas, Captura de pantalla:
distintos formatos y documentos requeridos en el Registro de Visitas. Alimentar One Drive y - Portafolio
proceso administrativo; asi como el cargue de Matriz. - Anuncios
evidencias, juicios evaluativos y demas - Actividades
requerimientos en las diferentes plataformas - Evaluaciones
dispuestas por la entidad. -Drive evidencias

(Link)

7 Cumplimiento del manual, estdndares y lineamientos Realizar publicaciones en Territorium. Captura de pantalla:
vigentes para la orientacién de procesos de - Portafolio
formacién através de ambientes virtuales de - Anuncios
aprendizaje. - Actividades

- Evaluaciones
-Drive evidencias
(Link)

8 Participar en las actividades de seguridad y salud en Asistir de acuerdo con programacion, Certificaciones de los cursos
el trabajo programadas por el Centro y acoger las realizacion de curso virtual SST, Manual realizados
recomendaciones establecidas en el protocolo de de discapacidad
bioseguridad aprobado por la Institucidn.

9 Orientar, apoyar, acompaifiar y asesorar en forma Falicitar la formacion de aprendices Captura de pantalla:
permanente e integral a los aprendices en el proceso asignados en Etapa Productiva. - Portafolio
de formacion, incluyendo la formulacion y - Anuncios
seguimiento de los planes de mejoramiento que le - Actividades
sean asignados - Evaluaciones

-Drive evidencias
(Link)

10 Participar en las diferentes actividades programadas Atender de acuerdo con programacion.por Capacitacion y entrenamiento
por el Centro de Formacion, encaminadas al Bienestar al Aprendiz etapa productiva
fortalecimiento del proceso de la Formacién
Profesional Integral.

11 Brindar respuesta oportuna a los diferentes Proyectar comunicaciones en respuesta a Correos y Territorium
requerimientos de la comunidad educativa a través solicitudes de empresarios y aprendices
de los canales de comunicacion dispuestos por la asignados en Etapa Productiva.
entidad.
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12 Proyectar unaimagen personal, dignay acorde con Asumir actitudes Inherente a mi perfily ala | Foto de Carnet
su rol de instructor conforme a los programas de imagen institucional.
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.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 Z

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 presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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
fotocopia de la planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 64794659 expedido
por Ml PLANILLA correspondiente al mes de enero del afio 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
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 ejecucion 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 (9) folios

Cordialmente,

Firma
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LUCELY POSADA CASTANO
Contratista
C.C. No. 51.746.713 de Bogota

Recibi a satisfaccion:
Firma
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato No. CO1. PCCNTR.4502581
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
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EVIDENCIAS DE TRABAJO
POR OBLIGACIONES LUCELY POSADA CASTANO C.C. 51746713 de Bogota

1. Atender laformacion presencial de aprendices en el &rea especifica del respectivo
programa de formacion, en las fases 0 Competencias establecidas y programadas, y
de acuerdo con las disposiciones normativas expedidas por la autoridad local o

nacional en materia sanitaria, la formacion sera orientada de forma presencial en las
estancias del CGA

ACOMPANAMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
FICHA 2471424

FECHA: febrero 2/2023

ID de la reunién
meet.google.com/ojh-mssg-cpy

Numeros de teléfono
(US)+1.417-647-1163

PIN: 402 287 499#
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2. Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas etapas de formacion.

FICHA 2183866

FECHA: febrero 2/2023

ID de la reunion

meet.google.com/wyg-dojz-jnz
Modificar

Numeros de teléfono

(US)+1 208-715-5861

PIN: 957 215 593#

GTH-F-062 V09


https://meet.google.com/wyg-dojz-jnz?hs=122&authuser=0
tel:%E2%80%AA+1%20208-715-5861%E2%80%AC

SENA

®

n @8 @8 b %

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

Consulta Guia semanal por Competencias: Coordinar el Talento Humano

FICHA 2341368

FECHA: febrero 13/2023 8pm
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4. Asimismo, de acuerdo con el area de desempefio para la cual fue seleccionado
debera orientar la formacion, para desarrollar en los aprendices las competencias
del programa.
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Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, al proceso de certificacion de
competencias segln normas de competencias que aplica a la funcion Instructor, asi
como alos procesos, que el SENA adelante para certificar habilidades pedagogicas.
N/A para este trimestre ya fueron relacionadas anteriormente

Cumplimiento oportuno con las entregas de los distintos formatos y documentos
requeridos en el proceso administrativo; asi como el cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos en las diferentes plataformas dispuestas por la
entidad
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7. Cumplimiento del manual, estandares y lineamientos vigentes para la orientacién de
procesos de formacién a través de ambientes virtuales de aprendizaje.

8. Participar en las actividades de seguridad y salud en el trabajo programadas por el Centro
y acoger las recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad aprobado por
la Institucion

GTH-F-062 V09



SENA

76| weimeraren 10

Hace constar:

Que ¢l Se(a) LUCELY POSADA CASTARO Identificado(a) con cédula de cudadania
s: Seguridad y Salud en o

con o fin de dar
Capitulo &, Articulo

Compromiso SST.

¥o LUCELY POSADA CASTARO Identificado(s) con céduls de ciudsdania 51746713
me compromats  dar cumplimients 3 ez cbigaciones en Seguridad y Seiud en e
Trabajo (Decr. 1072/2015):

Dirsceitn de Emples v Trabajo - Sacrataris Ganers| - SENa

9. Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar en forma permanente e integral a los aprendices
en el proceso de formacion, incluyendo la formulacion y seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean asignados
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10. Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacién,
encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formacién Profesional Integral No aplica

11. Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad educativa a
través de los canales de comunicacion dispuestos por la entidad.
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12. Proyectar unaimagen personal, dignay acorde con su rol de instructor conforme a
los programas de formacion que imparte el Centro
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