N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de marzo de 2023

Sefora

CARMEN ROSA DIAZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4499145
Coordinadora Académica

Gestién Documental y de la Informacion

Bogota

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.4499145 de afio 2023

Ana Helena Zabala Rodriguez, identificada con la cédula de ciudadania No. 41670787 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Acadmica de Gestion Documental y de
la Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacion nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién 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: Seré hasta el 30 de junio de 202.

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
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,
Gestién Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:

SEMNA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion presencial de | Sesiones de clase presenciales, | Ver anexo
aprendices en el area especifica del | con las fichas programadas por
respectivo programa de formacion, en | la Coordinacion de Gestion
las fases 0 Competencias establecidas y | Documental y de la
programadas, y de acuerdo con las | Informacion:
disposiciones normativas expedidas por | 2397423 (Jornada Diurna)
la autoridad local o nacional en materia | OFDA Il y Controlar los
sanitaria, la formacién serd orientada a | documentos de archivo.
través de medios tecnolégicos mediante | 2341263 (Jornada Nocturna)
la modalidad de trabajo en casa. Organizar fondos acumulados.

2449628 (Jornada
Nocturna) OAG IlI.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Interaccibn  Presencial, por | Ver Anexo
desarrollo de proyectos formativos y/o | WhatsApp y correo electrénico.
productivos en las respectivas etapas de | También, a través de los
formacion. anuncios de la Plataforma

Territorium.

3 Garantizar la actualizacion de los | Actualizacién permanente en | Ver Anexo
contenidos y tecnologias, de las fases o | contenidos y normativa
Competencias en las cuales se | Archivistica, acorde con la
desarrolla la formaciébn de los | evolucion de las tecnologias y
aprendices. novedades en los procesos

archivisticos, para lo cual
realizan consultas
bibliograficas y resuelven
talleres de aplicacién, asi como
la revision de la normativa.

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de | Consultas bibliogréaficas y Ver Anexo
desempefio para la cual fue | normativa archivistica,
seleccionado  deberd orientar la | socializaciones por parte de los
formacion, para desarrollar en los | aprendices con el
aprendices las competencias del | acompafiamiento de la
programa. instructora y solucion de talleres

tedrico-practicos o trabajos de
campo.

5 Aplicar durante el periodo de duracién | Durante el periodo no se N/A
del contrato, al proceso de certificacién | ejecuté
de competencias segin normas de
competencias que aplica a la funcién
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

6 Cumplimiento oportuno con las entregas | Guias de Aprendizaje
de los distintos formatos y documentos | Interdisciplinarias.
requeridos en el proceso administrativo;
asi como el cargue de evidencias, juicios | PPPF — Planeacion Pedagdgica
evaluativos y demas requerimientos en | del Proyecto Formativo.
las diferentes plataformas dispuestas por
la entidad. Actas de Inicio Equipo Ejecutor
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Actas de Seguimiento y
Evaluacion de la Formacion
Profesional Integral.

Plan del Aprendiz

7 Cumplimiento del manual, estandares y | Durante el periodo no se N/A
lineamientos vigentes para la orientacion | ejecutd
de procesos de formacién a través de
ambientes virtuales de aprendizaje.

8 Participar en las actividades de | Certificado induccion Ver Anexo
seguridad y salud en el trabajo | Seguridad y Salud en el
programadas por el Centro y acoger las | trabajo Si Contratista.

recomendaciones establecidas en el

protocolo de bioseguridad aprobado por | Certificado manual
la Institucion. discapacidad Si
Contratista
9 Orientar, apoyar, acompafar y asesorar | Integrar a los Ver Anexo

en forma permanente e integral a los | Aprendices

aprendices en el proceso de formacion, | Reprogramados con los
incluyendo la formulacion y seguimiento | de la Ficha en el horario
de los planes de mejoramiento que le | establecido por la

sean asignados. Coordinacion, de
acuerdo con lo
determinado por el
Comité de Evaluacion y

Seguimiento.
10 | Participar en las diferentes actividades | Participar en eventos Ver Anexo
programadas por el Centro de | programados por el CGA
Formacion, encaminadas al para fortalecer actitudes y

Ertalem_rplegtof Qel lrl)r(t)ceS(I) de la aptitudes en pro del
ormacion Profesional Integra desarrollo personal y

profesional como orientador
de procesos de aprendizaje.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Ver Anexo
diferentes  requerimientos de la
comunidad educativa a través de los
canales de comunicacion dispuestos por
la entidad.

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

A continuacién 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 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE -
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara 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 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 y
el No. 66380725 de la planilla, operador Mi Planilla y periodo febrero 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 ejecucioén; 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 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 Gestién Contractual
GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

S Y gl

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ
Contratista
C.C. No. 41670787 de Bogota

Recibi a satisfaccién:

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4499145 de afio 2023
Coordinadora Académica de Gestion

Documental y de la Informacién
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5 Comentw
Hace constar:

IR Combinr srchivos
Que &l Sr{a) ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ Identificado(a) con cédula de

cludadania 41670787 realizo el dia 14/02/2023 la Induccion en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd [a respectiva evaluacion,

1] Coganizar paginas v |

@ Comprimie PDF
La presente constancia tiena validez para aplicacién y uso al interior de la entidad, )
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4, eiainge
Caplitulo 6, Articulo 2,2.4.6.11,, Paragrafo 2, B Prepacar tarwedaio

..... i X soliotar firmas lecuénicas

& Rellenar y firmmar

Compromiso SST:

& Erviar para recibir comentarios

T e e oot S W10
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= cxwer v - EMPLEO
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Hace constar:

Que &1 Se{a) ANA NMCLENA ZABALA RODRIGULT Identificado(a) con cadula de
coudadania 41070787 el dia 15/02/2023 aprobd la respectiva evaluacion de
apropracin de conotimiuntos dul Manuad de Distapatidad v s Poltics en of SENA

L provertu constancia tune valides ol interion de o setidad, en I genetacion de
una cukury insttuconal Inchayents, como acaon afirmativa para promover acoones
mtegrales y accesibles para las Personas con Owscapacidad, de acuerdo ton b
coctesndo en la Rescfutda 1726 de 2014, mediaote L cual o SENA adopta su
Polktca Insceuconal para s atenciin de poersonas con discapacdad

Drwccrinm du Fimpleo ¢ Trabuo - Secrwtaris General - SENA
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