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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 16 de marzo de 2023

Sefiora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.4498228
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Bogota

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

Referencia;: CO1.PCCNTR.4498228 del afio 2023

ANA PATRICIA SEPULVEDA PARRA identificado con la cédula de ciudadania No. 51920434 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
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 Gestiébn 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 deber& 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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duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica

N/A

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de | Drive - correo electrénico
aprendices en el area especifica del | - Apoyo seguimientos, llamados de
respectivo programa de formacion, | atencion, aprendices | trimestre
en las fases o Competencias 2023. Anexo 1.
establecidas y programadas, y de -Agendamiento para seguimiento Captura de
acuerdo con las disposiciones presencial y virtual | TRIMESTRE Pantalla
normativas expedidas por la 2023
autoridad local o nacional en - Seguimiento aprendices |
materia sanitaria, la formacion sera | trimestre 2023 (presencial y virtual)
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.
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 actualizacion de los Drive y correo electrénico Anexo 3:
contenidos y tecnologias, de las -Apoyo a dependencias novedades | Captura de
fases o Competencias en las cuales | por Teams, envi6 correos — formato | Pantalla
se desarrolla la formacién de los de seguimiento y evaluacion.
aprendices.
4 | Asi mismo, de acuerdo con el area | Drive - correo electrénico
de desempernio para la cual fue - Apoyo seguimientos, llamados de
seleccionado debera orientar la atencion, aprendices | trimestre Anexoly
formacion, para desarrollar en los 2023. 2: Captura
aprendices las competencias del -Agendamiento para seguimiento de Pantalla
programa presencial y virtual | TRIMESTRE
2023
- Seguimiento aprendices |
trimestre 2023 (presencial y virtual)
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.
5 | Aplicar durante el periodo de
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a la funcién Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.

Cumplimiento oportuno con las

Drive - correo electrénico

entregas de los distintos formatos y | - Apoyo seguimientos, llamados de | Anexoly
documentos requeridos en el atencion, aprendices | trimestre 2: Captura
proceso administrativo; asi como el | 2023. de Pantalla
cargue de evidencias, juicios -Agendamiento para seguimiento
evaluativos y demas requerimientos | presencial y virtual | TRIMESTRE
en las diferentes plataformas 2023
dispuestas por la entidad. - Seguimiento aprendices |
trimestre 2023 (presencial y virtual)
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, llamados de
para la orientacién de procesos de | atencién, aprendices | trimestre Anexoly
formacion a través de ambientes 2023. 2: Captura
virtuales de aprendizaje. -Agendamiento para seguimiento de Pantalla
presencial y virtual | TRIMESTRE
2023
- Seguimiento aprendices |
trimestre 2023 (presencial y virtual)
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
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.
Orientar, apoyar, acompanar y Drive - correo electrénico
asesorar en forma permanente e - Apoyo seguimientos, llamados de
integral a los aprendices en el atencion, aprendices | trimestre Anexoly
proceso de formacion, incluyendo la | 2023. 2: Captura
formulacién y seguimiento de los de Pantalla
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planes de mejoramiento que le sean
asignados

-Agendamiento para seguimiento
presencial y virtual | TRIMESTRE
2023

- Seguimiento aprendices |
trimestre 2023 (presencial y virtual)
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

instructor conforme a los programas
de formacién que imparte el Centro.

10 | Participar en las diferentes Drive - correo electrénico
actividades programadas por el Apoyo seguimientos, fichas oferta Anexo 4.
Centro de Formacién, 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, llamados de | Anexo 1Y
comunidad educativa a través de atencion, aprendices | trimestre 2 : Captura
los canales de comunicacion 2023. de Pantalla
dispuestos por la entidad. -Agendamiento para seguimiento
presencial y virtual | TRIMESTRE
2023
- Seguimiento aprendices |
trimestre 2023 (presencial y virtual)
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

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.
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ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

=

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 ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 1053215812 de la planilla, operador SIMPLE vy periodo febrero 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
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 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 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 (5) 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
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SEGUIMIENTO - PRESENCIAL Y VIRTUAL APRENDICES | TRIMESTRE 2023
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Anexo 2

AGENDAMIENTOS - SEGUIMIENTOS PRESENCIALES Y VIRTUALES

PRI RAMACION REUNION IMIENTO | TRIMESTRE -
lc CION REUNIONES DE SEGUIMIENTO ESTRE-2023 # m & ©® E - | & compani
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
6 @ & F Wo% - | € % O 00 w3 Predet. - - [W0]|+| B I = A @ E-i-B-A- 0o D@ Y- I -
REUNIONES DE ENTO
FECHA HORA PROYECTO |  Ficha CENTRO-DG-RDC JEFE INMEDIATO APRENDIZ Al OBSERVACIONES
6 DE marzo 2023
Tilchas falencias, s programara segunda
6 mar - 2023 900 AM PooL 2449108 Diraccén Ganeral Vinel Yusith Daza Malo Barrios Caneo Angélica Beatriz | 3214572219 Ya diigencia raunion (bevar agenda (nvia pantallazos.
semanaimente
6 mar - 2023 .30 AM PoOL 2443040 Diracciin Ganeral Yolanda Gémez Frasnada Cardona Vargas Karen Tatiana | 3228104819 Ya diligancid Virtual
& mar- 2023 000 AM FOOL Diraccion General Gora Alba Ramirez Gi Ramirez Vilaiobos Luna Alejandra | 3053546181 Va diigancia Excalens aprendiza
6- mar - 2023 11:00 AM POOL Esthefania Romero Sanchez | Hemandez Cérdenas Brayan Julidn | 3132545676 Ya diligencié e e A S
& mar 2023 1130 AM POOL Francy Danicla Garzon Casas | Casta Mende: Laura Cataina | 3123405180 Va dilgencia Y B aprenica reerara ceapraa
& mar - 2023 200 PM PoOL 2449041 Elizabeth Castill Patarrayo Angie Pacla Ya diligencid Wy buens spmemica
aniro de Dissfo - a
6 mar - 2023 230 P PoOL 2443036 o g Natalia Angélica Ojeda Lipez | Cardenas Rlojas Katherin Yojana | 3148623693 Ya diligancid [ET—
7 OF mamo 2023
7 mar - 2023 930 AM PoOL aussase | Conmo de Formacion de Claudia Guevara Sudrez Riafio Stiven 212808721 Ya digancio Excelanto aprendiza - muy puntual
7- mar - 2023 1030 AM POOL 2449044 Centro de Formacion 68 | 115, paula Marales Sarmientos Morena Urrulia Heidy Patricia 3223601176 Ya dilgancid
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7 mar - 2023 200 PM PoOL uisi0s | CG de Formacion ds Ana Carolina Faris Cardoba Sierra Chantre Chelcy Lizath 3172306913 Ya digancio e =
 DE marzo 2023
& mar- 2023 7130 FooL CGA Sebastian Losada Martinez Gomez Valenina Va digenci Buena aprendiza
7130 FoOOL co Sebastian Losada Sanabria Lara Andres Car Va diligancia Buen sprandiz
T30 FOOL coA Sehasiian Losada Gémez Fiménez Andiés Camila | 3123383073 Va dilgencia Buen sprendiz
130 FOOL 24a5041 c6A Sebastian Losada Bogola Vasquez Lausa Jul 3123308002 Va diligencia na aprendiza
200Pm FooL 20010 can iy Paticia Makionada Zirats uoda Siora Betoy Lilona | 3003310022 | Va diigencia Buona aprendza
& mar- 2023 Z60 PM POOL 3445096 () Nury Patricia Maidanado Zarat Sedanc Marla Camia 3203182259 Va diigencia Buena aprendiza -
6 mar - 2023 200 PM. FOOL 2445041 Co Nury Panicia Maldanado Zarata | Romato Rojas Yaimmy Natala | 3143886012 ¥a dilgancia a sprendiza 2
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DEL 20 AL 24 DE MARZO

FICHAS PARA Il TRIMESTRE 2022 FASE DE EJECUCION
PROYECTO POOL 2501472 — 2501499 — 2501500 - 2501520 — 2501517 — 2524412
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ENTREVISTA APRENDICES Il TRIMESTRE 2023

2501500 - ENTREVISTA APF

2501500 - ENTREVISTA APRENDICES FASE DE EJECUCION PROYECTO POOL Il TRIMESTRE 2023

Agregue una descripcién

Ana Patricia Sepulveda Parra *

Recordings

,0000000
0000000

Transeripcion

That you have,

@ ?  Ana patricia Sepul ‘!

PROCESO DE ASIGNACIONES FICHAS ENTRANTES Il TRIMESTRE 2023
INFORMACION INSTRUCTORES. .

Anexo 3

- PROCESO

ASIGNACIONES Il TRIMESTRE 2023 0D &
o c [e—
B o s ur eeriar Formeto Ooios Horamonss Eon ® = o Ll -
& S F sox - | € % 0 00 w3 Adal - [a] + 5 A | % @ =- - E- A- oo @@ Y- I ~ (=]
war - RS J—

CENTRO DE FORMACION - DIRECCION DEPENDENCIA NOMBRE JEFE DIRECTO N CORREO DEL JEFE " @
DIRECCION GENERAL CALLE 87 8. 70 Despacho - DIREGGION GENERAL Jorge Eduarda Londoho Ulioa jorge londonog@isena edu co 12208 « Py
DIRECCION GENERAL CALLE 57 8 - 68 Despacho - DIRECCION GENERAL Jorge Eduardo Londofio Ulloa jorge londonoi@sena.edu. co 12205 € °
DIRECGION GENERAL GALLE 57888 Secretaria General Relaciones Laborales Yeirny Natalia Peraza Moreno yperazag@sena edu co 13048 c

-

DIRECCION GENERAL

Secretaria Ganeral

Onando Pasz Galindo

opasza@sena sdu.co

PBX 5461500 Ext-12694

DIRECCION GENERAL

CALLE 57 8 - 89

rectara, Pramoeion y Relaciones Corporativas.
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