SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 mayo 2023

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.4504259
Coordinadora Academica

Dependencia Coordinacion Académica Gestion del Talento Humano
Bogota

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.4504259 del afio 2023

NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.901.759 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
(COORDINACION GESTION DE TALENTO HUMANO), 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
incluidos el 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 Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacién definida por el Centro de Gestién 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,
Gestiéon Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

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

[ No | Obligaciones | Acciones realizadas |  Evidencias |
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Prestar servicios personales de
cardcter temporal para orientar
la Formacion Profesional Integrall
programada por el Centro de
Gestion Administrativa en su sede
principal, subsede y
organizaciones, para la
ejecucion de acciones de
Formacién Titulada y/o
Complementaria presencial de
la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera, en
las areas temdaticas de
Bibliotecas, Gestidon
Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano;
en las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana

Listas de control de
asistencia de los
aprendices

Realice Talleres de juegos
de roles en Camara de
Gesell

Envie material de apoyo en
territorum

https://sena4-
my.sharepoint.com/pers
onal/coordinaciongth_s
ena_edu_co/_layouts/1
5/onedrive.aspx?id=%2
Fpersonal%2Fcoordina
ciongth%5Fsena%5Fed
u%5Fco%2FDocuments
%2FCOORDINACI%C3
%93N%20GTH%2FPO
RTAFOLIO%20INSTRU
CTORES%20CONTRA
TO%2F2023%2F1%20T
RIMESTRE%2FSALAM
E%20CLAVIJO&ct=168
4470058379&0r=0OWA
%2DNT&cid=191b3ecO
%2D2968%2Dc589%2
D6f5d%2D440c132b6a
4c&ga=1

Orientar y apoyar a los
aprendices en el desarrollo de
proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas
etapas de formacion.

N/A

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

Guias actualizadas

Actualizacion Material de
apoyo ala Formacion (Si
aplica)

Documentos de trabajo
implementado durante la
ejecucion de la FPI.
https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/coordinaciongth_sena_e
du_co/_layouts/15/onedriv
e.aspx?id=%2Fpersonal%
2Fcoordinaciongth%5Fsen
a%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments%2FCOORDINACI%
C3%93N%20GTH%2FPO
RTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%20CONTRATO%2
F2023%2FI%20TRIMEST
RE%2FSALAME%20CLAV
1J0&ct=1684470058379&0
r=OWA%2DNT&cid=191b3
ec0%2D2968%2Dc589%2
D6f5d%2D440c132b6adc&
ga=1

Asi mismo, de acuerdo con €l
drea de desempeno para la cual
fue seleccionado deberd
orientar la formacion, para

Guias, talleres,
estrategias didacticas
activas.

Territorium:
Avisos

Portafolio del instructor:
Plan de trabajo mensual
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desarrollar en los aprendices las
competencias del programa.

Guia de Aprendizaje

Estrategias Pedagogicas

Actas de Seguimiento a la
Formacion (inicio, punto de
control, final)

|

Lista de asistencias o
reporte de inasistencias
Sofia Plus

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segun normas de
competencias que aplica ala
funcidn Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas

Norma de competencia
vigente.

Cumplimiento oportuno con las
entfregas de los distintos formatos
y documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como
el cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demds
requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la
enfidad

Documentos de
trabajo implementado
durante la ejecucion de la
FPI.
https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/coordinaciongth_sena_e
du_co/_layouts/15/onedriv
e.aspx?id=%2Fpersonal%
2Fcoordinaciongth%5Fsen
a%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments%2FCOORDINACI%
C3%93N%20GTH%2FPO
RTAFOLIO%20INSTRUCT
ORES%20CONTRATO%2
F2023%2FI1%20TRIMEST
RE%2FSALAME%20CLAV
1J0&ct=1684470058379&0
r=OWA%2DNT&cid=191b3
ec0%2D2968%2Dc589%2
D6f5d%2D440c132b6adc&
ga=1

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos
vigentes para la orientaciéon de
procesos de formacion a través
de ambientes virtuales de
aprendizaje

Orientacion sincronica una
franja semanal al grupo
69350
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Participar en las actividades de
seguridad y salud en el tfrabajo
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion

N/A

NO APLICA

Crientar, apoyar, acompanar y
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion,
incluyendo la formulacién y
seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean
asignados

He realizado los planes
de mejora asignados por
los comités de
seguimiento.

Territorium:
Avisos

https://sena.territorio.la/
perfil.php2id=21376090

Portafolio del instructor:
Plan de trabajo mensual

https://drive.google.co
m/drive/folders/TnOIOA
OEXSZhha 1KJBbLGarKI3T
ZErn

Guia de Aprendizaje

10

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

Participacion en comités
de evaluaciony
seguimiento.

11

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

Atencidn de correos
enviados por los
aprendices

12

Proyectar una imagen personal,
digna y acorde con su rol de
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 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

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 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. 9450145104 de la planilla expedida por aportes en linea correspondiente al mes de abril de
2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

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 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 Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO
Contratista
C.C. No. 51.901.759 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

C.C. 52769264 de Bogota

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4504259 del afio 2023
Coordinadora Académica

Gestion del Talento Humano.
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OBLIGACION 1
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OBLIGACION 2
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DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

2 f FORMATO: PLAN DE TRABAJO
5 |Regonal Disrts Capta Vigenca I-TRIMESTE-2025
6 |Coosnacin Acasémics: Geston de Takntn Humano
7 |tomads Dusma Fechabion [ o] [ o[ El 2 3]
8 |Responsable: Haja § Salame FechaFin | [l q il gl 2 3]
9 |Nombre del Proyecto: Tecnologo en Talento Humano DA MES Ao
10 |Fase 1
11 |Competencia Vincular alas personas seleccionadas
12
FOFMA OE ENTREGA OE
= Grupo-Ficha|  RESUITADO DE APRENDIZAE ACTIVIDAD A DESARROLLAR L4 ACTIVIDAD FECHA DE ENTREGA |
u DGTAL | Fisico [ mES R0 |
5 Alistamiento X 0 0 2l 2 3
16 Presentacion - induccion a la competencia X 0 2] 0 2] 2 3]
7 Estado - Derecho X 0 3 0 2] 2 3
18 Estructura de Estado X 0 [ 0 2| 2 3
9 Estudio de casos intervencion del Estado X 0 7 0! 2] 2/ E
2 Ramas del poder publico X 0] 8 0] 2] 2] 3
21 Niveles de cargos del Estado X 0 9] 0 2] 2 E
2 Certificado de antecedentes-contenido X 1 0] 0 2] 2 3]
3 . ooane | B0 e coosafectacona a vincuacan | X 3 [ 2 p E
% NTRATACION DEL NUEYO Procedimiento de vinculacion al Estado X 4 0 2] 2 3
25 FABAIADOR TENIENDO ENCUENTA] _ Instrumento diagnostico - explicacion X 1 5| 0 2] 2] 3]
2% L H Diagnostica X 1 [ 0 2] 2 3
F] 2694497 s Evaluacion Vinculacion l Estado X 1 T 0 2 H 3
) T o Explicacion producto vincular X 2 0 0 B 2 3
0 Taller de principios del derecha del trabajo | X 2 1 0 2 2 E
30 Cantrato de trabajo X 2 2] 0 2| 2 3
31 Tipos de contrato de trabajo X 2] 3 0] 2] 2] 3
32 Clausulas X 2 4 0 2] 2 3
33 Elabaracion contrato X 2 7| 0 2] 2 3
34 Taller practico contrato de trabajo X 2 8| 0 2] 2 3
35 Salarios X 0] 1 0] 3 2] 3
36 Taller Salarios X 0 2] 0 3 2 3]
37 Jornada de trabajo X 0] 3 0] 3 2] 3
8 Vacaciones X 0 3 0 3 2 3
£ Taller vacaciones X 0 7| [ E 2] 3]
a0 ELAB0R0: hajiz 5 Salzme
7AV DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFE SIONAL INTEGRAL
2 L FORMATO: PLAN DE TRABAJO
4
5 |Regional Distro Capial Vigencia I-TRIMESTE-2023
6_|Coordinacion Académica: Gestion de Talento Humano
7 [Jomads: Durna Fechalnico | [ 1 [ El E
8 |Responsabk Naja § Salame Fechafn [ of 4 of 4 7
9 |Nombre del Proyecto:  Tecnologo en Talento Humano DIA MES ANO
10 | Fase: 1
11 |Competencia: Curso ¢ i "Ejercer derechos les del trabajo en el marco de |2 constitucién politica y los convenios internacionales”
12
FORMA OE ENTREGA DE
13 Grupos ichs|  RESULT acT LAk LA ACTIVIDAD FECHA DF ENTREGA
1 DIGITAL | FISICO DIA HES A0
15 X 0 1 0 2 2
16 X 0 2 0 2 2
v X 0 3 0 2 2
18 X 0 6 0 2 2
19 X 0 7 0 2 2
20 PRESENTACION X 0 8 0 2 2
n INTRODUCCION ALOS DERECHOS HUMANQS) X 0 9 0 2 2
2 INTRODUCCION A LOS DERECHOS FUND X 1 0 0 2 2
3 INTRODUCCION A LA CONSTITUCION X 1 3 0 2 2
i TRATADOS INTERNACIONALES X 1 4 0 2 2
5 DERECHOS APLICABLES AL TALENTO HUM X 1 9 0 2 2
26 69364~ DERECHO DE ASQCIACION X 1 6] 0 2 2
7 2503794 LAONU X 1 7 0 2 2
28 LAUNESCO X 2 0 0 2 2
9 LAOEA X 2 1 0 2 2
30 (OTRAS ORGANIZACIONES INTERNACIONALES| X 2 2 0 2 2
31 LAOIT X 2 3 0 2 2
a2 HABEAS CORPUS X 2 4 0 2 2
E£] HABEAS DATA X 2 7 0 2 2
£ DERECHOS TERMINACION DELCONTRATO X 2 8 0 2 2
35 DERECHOS MATERNIDAD X 0 1 0 3 2
36 DERECHO A LA IGUALDAD X 0 2 0 3 2
a7 ACCIONES LABORALES X 0 3 0 3 2
38 DERECHO DE PETICION X 0 6] 0 3 2
] ACCION DE TUTELA X 0 7 0 3 g
40 ELABORO: Najia § Salame
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OBLIGACION 5

Libertad y onden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 51901759
Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Cadigo: 240201056 - Version: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los acho (8) dias del mes de Octubre de das mil veintiuno (2021)

Firmado Digitaimente por

467606 - 08102021 Vigencia
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 28 de Septicmbre de 2024
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
La autenticidad de exte documento puede scr werificads en ol regitro chetrdoco que s encuentia en b pdama web g Vcenificadon sems odu co, bajo ol nlmero
Q4040024020 10560CS 1901 759

OBLIGACION 7
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OBLIGACION 10

M Recibidos (3.870) - najiasu@mize X | €5 Pagina principal | Microsoft 365 X [J§ Correo: Najia Susana Salame Cl= X @ WhatsApp X | + W - =
& [¢] @ outlook.office.com/mail/id/AAQKAGQ1ZTIyYjJjLWMyNDAtNDMAYS04NDYxLTIhROGQzMjAONDU2YwAQACq2%2FTLWMFZDpuclrdrLgwk%3D?cc=ey)hY2NIc3NfdGIr... ® = + O o H
Todas las carpetas € comite = 0 O Llamada de Teams o [T = n Najia Susana Sala... @
= Inicio Vista Ayuda
. w38 O~ Ceg~ & & 2+ [} Ppasosripidos v (leido/Noleido - F + £ = & -
& v
o v Favoritos ) Resultados INVITACION COMITE DE EVALUACION Y @ .
SEGUIMIENTO - DIURNA

& &3 Bandeja de entra... 70 Todos los resultados
» }_ Flamentos snviados O LAURA ANDREA ZAMBRANO SANCHEZ ] v Ocultar historial de mensajes

B INVITACION COM\TEVDE EVALUAC\ON Y SEG... Jue11/05 - Forwarded message - _

7 Boradores 1 No hay vista previa disponible From: LAURA ANDREA ZAMBRANO SANCHEZ
v <lazambrano71@misena.edu.co>

Agregar favorito Date: Wed, May 10, 2023 at 1:20 PM
u Subject: INVITACION COMITE DE EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO - DIURNA
¥ EGEEE To: <Jbarreto@sena.edu.co>
& &3 Bandeja de entra... 70
& 27 Borradores 1 11-9404
|- E> Elementos enviados Bogota D.C., 05 de mayo de 2023
a TW Elementos eliminados
Cordial saludo, estimados compafieros:

£3 Correo no deseado
@ El presente correo es para darles invitacién al eomité del dia 10 de

5 Archivo marzo del 2023, dando asistencia por Bienestar del Aprendiz, los

instructores y aprendices citados se encuentran en el cuadro anexo.
(7 Notas Fecha: miércoles 10 de Mayo 2023
= i 3 EE 1113 2. m.

= O Buscar e @ = = U7 cercadelrécod A & @ %19 e 13105:20:3 L
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M Recibidos (3.870) - najiasu@misc X | @B Pagina principal | Microsoft 365 X  [3§ Correo: Najia SusanaSalame Cl. X @ Whatsipp x| + v - X

& c @ outlook.office.com/mail/id/AAQKAGQ1ZTIyYjJjLWMyNDAtNDMAYSO4NDYxLTIhROGQzMjAONDUZYWAQAONbfILpgKNONX5eKhhpGlo%3D?cc=eylhY2NIc3NfdGIrZ.. @ | w [ o :

Todas las carpetas €~ invitacién comité de evaluacion = P 1 LlamadadeTeams (o @i & Q Najia susana Sala... @

Inicio Vista Ayuda
= iy

“EREEEE - 0 o G e 0 6o oo 6

o
o

\
o
3

4}

N - o © Resultados — e INVITACION COMITE DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO @ -
&5 &4 Bandeja de entra.. 70 Resultados principales &8 Pablica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
B> Elementos enviados o LAURA ANDREA ZAMBRANG SANCHEZ
7 > INVITACION COMITE DE EVALUACION...  Jue 11/05 (0) Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 07/03/2033 14:05
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