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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota DC, 17 de mayo de 2023

Sefiora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4503719 de 2023
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota DC.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes mayo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4503719 del afio 2023

AMPARO SUA ESTEPA, identificado con la cédula de ciudadania No. 52528426 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon 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 sumasera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de MARZO a JULIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de julio 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 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 FormaciénTitulada 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.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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de desemperio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

actividades inherentes al
Proyecto de la
competencia y cargue
de material de apoyo en
la plataforma Territorium
en la ficha de cada uno
de los grupos.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacién presencial de Efectuar la planeacién de | Folios: 1 al 14
aprendices en el &rea especifica del | las actividades a ejecutar | Captura de pantalla de
respectivo programa de formacion, durante el periodo de los listados de
en las fases o Competencias acuerdo a los grupos Asistencia y
establecidas y programadas, y de asignados por la alistamiento de
acuerdo con las disposiciones coordinacion. material de apoyo
normativas expedidas por la (presentaciones
autoridad local o nacional en materia usadas por el
sanitaria, la formacion sera instructor para impartir
orientada a través de medios la formacion) asi como
tecnolégicos mediante la modalidad actividades realizadas
de trabajo en casa. en la plataforma
territorium
2 | Orientar y apoyar a los aprendices Desarrollo de Folios: 1 al 9
en el desarrollo de proyectos actividades inherentes al | Captura de pantalla
formativos y/o productivos en las Proyecto de la del material de apoyo
respectivas etapas de formacion. competencia y cargue compartido en
de material de apoyo en | Territorium
la plataforma Territotium | (presentaciones
en la ficha de cada uno usadas por el
de los grupos. instructor para impartir
la
formacion)
3 | Garantizar la actualizacién de los Evidencia de inscripcién a| Folio 15: Captura de
contenidos y tecnologias, de las cursos de actualizacion pantalla de
fases o0 Competencias en las cuales | LMS Territorium. inscripcion curso
se desarrolla la formacion de los
aprendices.
4 Asi mismo, de acuerdo con el area Desarrollo de Folios: 1 al 9

Captura de pantalla
del material de apoyo
compartido en
Territorium
(presentaciones
usadas por el
instructor para impartir
la

formacion)
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5 | Aplicar durante el periodo de N/A Folio 16: Solicitud
duracion del contrato, al proceso de de inclusion en
certificacion de competencias segun proceso de ECCL
normas de competencias que aplica
a la funcion Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las Cargue de actividades Folio: 1
entregas de los distintos formatos y | inherentes a la Capturas de pantalla
documentos requeridos en el formacion solicitados del cargue de
proceso administrativo; asi como el | desde la coordinacion actividades
cargue de evidencias, juicios requeridas en el
evaluativos y demas requerimientos OneDrive, asi como
en las diferentes plataformas de envio de actas de
dispuestas por la entidad. finalizacion de

planes de mejora

7 Cumplimiento del manual, Desarrollo de Folios: 1 al 17
estandares y lineamientos vigentes | actividades inherentes Captura de pantalla
para la orientacion de procesos de al Proyecto de la del material de apoyo
formacion a través de ambientes competencia y cargue compartido en
virtuales de aprendizaje. de material de apoyo en | Territorium

la plataforma (presentaciones
Territotium en la ficha usadas por el
de cada uno de los instructor para impartir
grupos. la

formacion)

8 | Participar en las actividades de Evidencia de la Folio 14,15Y 17:
seguridad y salud en el trabajo certificacion de la certificacion de la
programadas por el Centro y acoger | Induccion SST en la Induccion SST
las recomendaciones establecidas plataforma Sistema de Imagen simulacro
en el protocolo de bioseguridad Informacion de Subsede
aprobado por la Institucion. contratistas

9 | Orientar, apoyar, acompafar y Evidencias envio de Folios: 9 al 10
asesorar en forma permanente e correos a aprendices de | Capturas de pantalla
integral a los aprendices en el Reintegro solicitando su | del envio de correos
proceso de formacion, incluyendo la | asistencia y al area electrénicos
formulacion y seguimiento de los pertinente informando
planes de mejoramiento que le sean | las novedades.
asignados.

10 | Participar en las diferentes Evidencia de Folios: 14 al 15

actividades programadas por el
Centro de Formacién, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

participacion en
simulacro de
evacuacion realizado en
el centro de formacion

Imégenes de la
participacién en el
simulacro de
evacuacion y reunion
de retroalimentacion
de resultados del
mismo
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11 | Brindar respuesta oportuna a los Envio de Folios: 9 al 10
diferentes requerimientos de la comunicaciones a Capturas de pantalla
comunidad educativa a través de los | través del correo Sena de correos enviados
canales de comunicacion respecto a la asistencia | a aprendices de
dispuestospor la entidad. a la formacion de los reintegro, asi como

aprendices de reintegro | al area
correspondiente
informando de las

novedades.
12 | Proyectar una imagen personal, Porte de la bata blanca. | Anexo 16: Imagen
digna y acorde con su rol de uso de bata.

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién 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 presentacion
del informe de ejecuciéon contractual, deberd 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. 1053400109 de la planilla. (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 ejecucién
de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefalar 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.
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Evidencias en diecisiete (17) folios

Cordialmente,

AMPARO SUA ESTEPA
Contratista
C.C. No. 52.528.426 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.4503719 de 2023
Coordinadora Académica
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AMPARO SUA ESTEPA
Fesha te Inice sy de 2023

Asunto: EVIDENCIA ACTIVIDAD INTERACTIVA

Aprendiz

Buen dia estimade aprendiz, en este espacio podran subir la evidencia del juego inferactivo de Ia Historia de la SST.

B D % B »

Evidencia
Fecha de entrega: 01 de Julio del 2022 2 las 1:00am
Archivos:
1nINTRODUCCIONASO.
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

@

— AMPARO SUA ESTEPA

= Fecha de Inicia: 02 de Mayo del 2023 - Fecha Fin- 01 de Enera del 2024
Asunto: BIENVENIDA PROMOVER-SALUD OCUPACIONAL
Queridos Aprendices:
Les doy la bienvenida a la Competencia de Promover la interaccion idonea consigo misma. con los demés y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. SALUD OCUPACIONAL, durante este trimestre abordaremas temas como el
surgimiento de la Seguridad y Salud en el Trabajo en el mundo, su marco legal en Colombia, la importancia de la
promocion y prevencion de los riesgos laborales, el sistema general de riesgos laborales SGRL, la identificacitn de
peligros, |a investigacion de incidentes y accidentes entre otros importantes temas que espero sean de su interés ya que
seran de especial relevancia y aplicacién durante su desempefio laboral
Exitos.

@Y GC_52528426_4..docx A @ GESTION FINANCI...pdf A @ ilovepdfmerged (9)pdf A @ ComprobantePage...pdf A @ ComprobantePage...pdf A Mostrar todo X
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con diez (10) minutos para la exposicion y cinca (5) minutos para el ejercicio de dramatizacion del canal de
atencién asignado

Evidencia
Aprendiz
E Facha de enirags: 09 de Junio del 2022 3 las 11:58pm
e 0 Me gusta @ 1 Comentariofs)

AMPARO SUA ESTEPA
PR Fecha de inicio: 11 oz Mayo del 2023
Asunto: VIDEQ IDENTIFICAGION DE PELIGROS GAES

Buenas fardes esfimados aprendices, e esle espacio padran subir el video correspandiente a la sustentacion de 2 Matriz
de Ideniificacion de Peligros de la empresa donde estan efeciuando su proyecto (GAES)

Evidencia

Fecha de entrega: 01 de Julio del 2023 a las 1:00am

s 0 Me gusta O 0 Comentariofs)

Ver mas+
Teritorium © 2018 - Tosos les derechos reservades. = -
@ GC_52528426_4..docx A GESTION FINANC...pdf  ~ ilovepdf_merged (9)pdf  ~ ComprobantePago...pdf A~ @ ComprobantePage...pdi A Mostrar todo X
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€& = C @ senateritoriola/perfilphp?id=21287175 G Q@ 2 w 0O o H

AMPARO SUA

s 0 Me gusta O 0 comentario(s)

AMPARO SUA ESTEPA
Fachs de Iricio: (3 de Mayo ds1 2023 Aprendiz

Asunto: GUI4 ENTREGABLE SALUD OCUPACIONAL

Buen dfa estimado aprendiz, en este espacio podra subir la GUIA ENTREGABLE de nuestra competencia, como la
actividad que retine todos los canocimientos adguiridos durante este recorrido, Ia cual se ha de implementar de acuerdo a
las funciones productivas desarrolladas en su grupo GAES

B D H% B »

Evidencia

Facha de entrega: 01 de Julio del 2023 a las 1:00am
Archives:
GUIARENTREGABLENSEGURIDADNYnSALUDNENRELNTRABAJO.docx

@

s 0 Me gusta O 0 comentario(s)

AMPARO SUA ESTEPA
PR Fechs de inicio: 03 de Mayo o1 2023

Asunto: REGLAMENTO H&50

Buen dia estimado aprendiz. en este espacio podra subir Ia evidencia de |a construccin del Reglamento de Higiene y
Sequridad de Ia empresa donde efectiia su actividad practica (GAES)

https://senadterritoriola/perfil php?id=21287175# Evidencia Offine
@ GC_52528426_4..docx A | EB GESTIONFINANClL.pdf A | EB ilovepdfmerged (9)pdf A | B ComprobantePago..pdf A | EH ComprobantePago..pdf A Mostrartodo X

11492 m.
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a AMPARO SUA ESTEPA
» Fecha de Inicio: 03 de Mayo del 2023
a Asunto: POLITICA §5T
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como aprendiz de reintegro y al efectuar el seguimiento a la asistencia de los aprendices observe tu ausencia, espero
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Simulacro de evacuacién Subsede.

INSCRIPCION CURSO LMS TERRITORIUM

Convocatoria formacién LMS Territorium para instructores SENA

) Gracias.

Agradecemos el tiempo que se ha tomado para diligenciariel formbildrio; su fespuesta ha sido guardada

{1

con éxito.

Enviar otra respuesta

SOLICITUD EVALUACION DE COMPETENCIAS LABORALES
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SENA

Evaluacion de Competencias Laborales NSCL 240201057

AMPARO SUA ESTEPA <amparosuss@amail.com
para msastogue

Respetada evaluadora reciba un cordial saludo. en Ja actualidad me como i en el centro de on de Gestion
interesada en certificarme en la norma enunciada para lo que anexo los documentos pertinentes.

Quedo atenta a sus comentarios.

AMPARO SUA ESTEPA
ABOGADA, ESPECIALISTA EN HIGIENE Y SALUD OCUPACIONAL. GANDIDATA A MAGISTER EN CONTRATACION FUBLICA Y PRIVADA

2 archivos adjuntos+ Analizado por Gmail

(@ 17.cEDULADECL... ' B 1. CERTIFICACIO... /j'

(h Respondar) (ri Reenviar)

EVIDENCIA USO DE BATA
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SENA

N

INDUCCION SST

SERVICIO NACIOMAL DE APRENMDIZAJE - SENA :

-
L L SEGURIDAD ¥ SALUD EN €L TRABAJD flqa

LS

N oAz i bl

Hace constar:

T
(7]

Que el Sf{a) AMPARD SUA ESTEPA Identificadoe(a) con cédula de ciudadania
52528426 realizd el dia 15/03/2023 la induccibn en Seguridad y Salud en &l
Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacidn.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al inberior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento &l Decreto 1072 de 2015, Libra 2, Parte 2, Titwlo 4,
Capitulo 6, Articule 2.2.4.6.11., Pardgrafo 2.

Compromiso 33T:

Yo AMPARD SUA ESTEPA Identificadoia) con cédula de ciudadania 52528426 me
CI]I'I'IFII'I'.'II'I'IEED B dar I:IJI'I1|]|iI'I1iEI"IEﬂ- a las -u-bliga:i-u-rles En SEg uridad ¥ Salud an &l
Trabajo (Deer. 1072/2015):

L. Procurar &l cuidado integral d& mi salud.

2. Contar con los elermentos de probeccidn personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumind su oosto.

3. Informar a los contratantes la oourreéndcia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las sctividades de Prevencidn y Promocidn arganizadas por los
oomtratantes, o8 Comitds Paritarios de Sequridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Deupstionales o la Administradara de Riesgos Laboraled.

5. Cumplic las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestibn de la
Seguridad v Salud en el Trabaje SG-55T.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
oontratn.

Tirea
Dependencia de Sequridad y Salud en el Trabaje - Secretaria General -

Comafas por: Grups Gamssn oe 3 i
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