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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 20 de febrero de 2023
Sefior (a)
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4500827
Cargo del supervisor Coordinadora Académica de Asistencia y Gestiébn Administrativa
Dependencia Centro de Gestidbn Administrativa
Ciudad Bogota D.C.

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.4500827 del afio 2023

SANDRA VIVIANA AMADO BONILLA, identificado con la cédula de ciudadania No. 52331090 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion 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 v forma de paqgo: 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: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestidbn 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 acompafiamiento en Etapa Productiva de la red
de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas,
Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion presencial de | Disefar Guias de | Anuncio en Territorium
aprendices en el area especifica del | aprendizaje, segun | Bienvenida | trimestre
respectivo programa de formacion, en las | competencias 2023
fases 0 Competencias establecidas vy | programadas para el |
programadas, y de acuerdo con las | trimestre 2023. Link de Guias de
dlspo_S|C|ones normativas expedidas por !a aprendizaje.
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera orientada a
través de medios tecnoldgicos mediante la
modalidad de trabajo en casa.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Diseflar Guias guia de | Anuncio de actividades
desarrollo de proyectos formativos y/o | aprendizaje, segun | Territorium | trimestre
productivos en las respectivas etapas de | competencias 2023,
formacion. programadas para el |

trimestre 2023.

3 Garantizar la actualizacion de los contenidos | Praograma y proyecto de Link en Drive del
y tecnologias, de las fases o Competencias | formacion. programa y proyecto.
en las cuales se desarrolla la formacion de
los aprendices.

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de | Elaboracion de actividades | Link de guias de
desempefio para la cual fue seleccionado | en Territorium y Classroom. | aprendizaje.
deberé orientar la formacién, para desarrollar
en los aprendices las competencias del
programa.

5 Aplicar durante el periodo de duracion del | Participar en la certificacion | NO APLICA
contrato, al proceso de certificacion de | de normas y habilidades
competencias segun normas de | pedagdgicas, segun
competencias que aplica a la funcién | requerimientos de la
Instructor, asi como a los procesos, que el | coordinacion.

SENA adelante para certificar habilidades
pedagdgicas.

6 Cumplimiento oportuno con las entregas de | Diligenciar los documentos | Link de guias.
los distintos formatos Yy documentos | propios de calidad y de los
requeridos en el proceso administrativo; asi | entregables, segun | Anuncio de actividades
como el cargue de evidencias, juicios | requerimientos de la | en Territorium y
evaluativos y demas requerimientos en las | Coordinacion Académica Classroom.
diferentes plataformas dispuestas por la
entidad.

7 Cumplimiento del manual, estandares y Dar cumplimiento a las Programacion - Horario.

lineamientos vigentes para la orientacion de

obligaciones contractuales
en la modalidad presencial.
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procesos de formacién a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

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.

Participacion en evento de
capacitacion sobre
actividades de seguridad y
salud en el trabajo u otros
gue aporten a la formacién
profesional integral.

Certificados de
capacitacion.

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

Asignacion de Planes de
mejoramiento.

Territorio — evidencias

10

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

Participar de las
actividades pedagdgicas de
seguimiento al proceso de
formacion, tales como
comité de evaluacion.
Participacion en el
desarrollo  curricular a
través del andlisis del
contenido programético y
metodoldgico de las
competencias asignadas.

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.

Mantener una
comunicacion permanente,
segun requerimientos de la
comunidad educativa,
mediante correos
electrénicos institucionales.

Pantallazo
Electrénicos
aprendices.

correos
para

12

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

Tener una presentacion
personal acorde a las
necesidades requeridas en
el contrato. Hacer uso
adecuado de la bata y el
carnet.

Fotografia del instructor
con bata en el
cumplimiento del deber.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM|  No DELA LUGAR DE ,
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
i
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. 8365410457 de la planilla Mi planilla Compensar , mes de enero de 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

SI_NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién 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 Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en ( 6 ) folios

Cordialmente,

Firma

SANDRA VIVIANA AMADO
Contratista

C.C. No. 52331090 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4500827 del afio 2023
Coordinadora Académica
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PANTALLAZOS EVIDENCIAS SEGUN LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES

1-2 y 3 Anuncio de Territorium y link Drive de Guias de Aprendizaje.

SANDRA VIVIANA AMADO BONILLA
Fecha de Inicie: 08 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 04 de Abril del 2023

Asunto: BIENVENIDAA LA COMPETENCIA INTERVENIR EN EL DESARRCOLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA PARTE 1

Estimados aprendices:

Reciban una cordial bienvenida al | Trimestre del 2023 en la competencia
INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA PARTE 1

Los invito a participar activamente en este escenario de capacitacion para asi cumplir con los resultado de aprendizaje
esperados y especialmente tener al final la enorme satisfaccion que trae consigo el conocimiento.

Ya se encuentra disponible a través de la herramienta "Contenido del curso” la carpeta de nuestra competencia:
"I TRIMESTRE 2023\ Intervenir Parte 1 -Sandra Amado” en donde encontrara semana a semana las actividades que

se jran publicando.

Estaré atenta a cualquier inguietud en el correo samado75@misena.edu.co

Exitos.
Activar Wi w

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=27840953
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4. Link de guia de aprendizaje: Link:

h : ) le.com ment/d/AW7Sm WURIiPcn K M
vzIxX8/edit?rtpof=true&sd=true
6. Link:
h : le.com ment/d/AIW7Sm_ WURIiPcn K M ZIxX it?r

tpof=true&sd=true

SANDRA VIVIANA AMADO BONILLA
Fecha de Inicio: 08 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 04 de Abril del 2023

Asunto: BIENVENIDAA LA COMPETENCIA INTERVENIR EN EL DESARRCLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA PARTE 1

Estimados aprendices:

Reciban una cordial bienvenida al | Trimestre del 2023 en la competencia
INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA PARTE 1

Los invito a participar activamente en este escenario de capacitacién para asi cumplir con los resultado de aprendizaje
esperados y especiaimente tener al final la enorme satisfaccion gue trae consigo el conocimiento.

Ya se encuentra disponible a traves de la herramienta "Contenido del curso” |a carpeta de nuestra competencia:
"| TRIMESTRE 2023\ Intervenir Parte 1 -Sandra Amado” en donde encontrara semana a semana las actividades gue
se iran publicando.

Estaré atenta a cualquier inquietud en el correo samado75@misena.edu.co

Exitos.
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Programaciony Horario
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GESTION ADMBMISTRATIVA
DOCUMENTO DE TRABAID: EMECUCION DELA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PROCRAMACION

SEMVICID RACIOMAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE

23571 TGA CAD FORM 23T TGA CAD FORM.

IENIETT TOA CAD FORM.

283871 TGA CAD FORM.

2ENIET1 TGA CAD FORM

11:80 - 13:40 etz @ supeds Vs 2 et PP — Flaace tha & i
BUSSEDE EUBSEDE BUSSEDE BUSSEDE SUSSEDE
AMBENTE: D8 =23 AMBIENTE: 525 AMBENTE: 528 AMBIENTE: 525
12400430 | . - ) . o .
- recotm - e e
TETOS1E TCOCE 2eT0EA TCOCE IETIEE TCOGE SET0818 TCOGE SETES1E TCOGE
SUSSEDE EUBSEDE BUSSEDE BUSSEDE SUSSEDE
AMBENTE: D8 =23 AMBIENTE: 525 AMBENTE: 528 AMBIENTE: 525
18T | " B " " B "
- recotm - e e
TETHA1E TCOCT TETOR1A TCOCK
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8. Certificados de capacitacion del 17 de febrero de 2023

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

u
575\'“% SEGURIDAD Y SALUD €N €L TRABAJO f}qo

B compromiSli de

Hace constar:

Que el Sr(a) SANDRA VIVIANA AMADO BONILLA Identificado(a) con cedula de
ciudadania 52331090 realizo el dia 17/02/2023 la induccion en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobod la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SENA
7AT MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO
Hace constar:

Que el Sr(a) SANDRA VIVIANA AMADQO BONILLA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 52331090 el dia 17/02/2023 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA,

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA
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9.Evidencias en Territorio

CONTENIDO

Buscar Mostrar solo; | 10d0

(8 Nueva carpeta @ Agregar = Agregar Contenido

Contabilizacion De Operaciones Comerciales Y Financieras. (2670518 Pry 2433550) / | TRIMESTRE 2023 /
Reconocer Recursos Financieros_Sandra Amado

NOMBRE TIPO ACCIONES
. Semana 2 Carpeta W
. Semana 3 Carpeta hd

11.Correos electronicos para aprendices

CORRECCIONES DE TALLER 1 PLAN DE MEJORAMIENTO ©

SANDRA VIVIANA AMADO BONILLA =samado75@misena.edu.cos mig, 15 feb, 10:44 (hace 4 dias)

para juan99pall =

Buenos dias respetado Aprendiz , por favor revise los comentarios de Classroom y cumpa lo sclicitado en los tiempos dados

Buen Dia

Sandra Viviana Amado B
Centro de Gestion Administrativa
Instructora Gestion Administrativa

samado75@misena.edu.co
. samado@sena.edu.co
SENMNA Avenida Caracas No. 13-80 - Bogota

7 e & e
instagram Facebook Youtube [gpna

@SEMNAcomunica
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12.Proyectar una imagen personal, digna y acorde con su rol de instructor conforme a los
programas de formacion que imparte el Centro.

SANDRA VIVIANA
AMADO BONILLA oy

cc 52331090
RH. O+

INSTRUCTORA

Centro de Gestion Administrativa

Contratista
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