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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota junio 14 de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No0.4503603

Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No 4503603 del afio 2023

Carolina Pinzén Romero, identificado con la cédula de ciudadania No. 52692447 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 ($4.029.01 O) 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 Formaciéon Profesional
Integral, de acuerdo con la programacién 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.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion presencial de Gestionar las Visitas Correos de
aprendices en el area especifica del | Presenciales y Virtuales de | concertacion de las
respectivo programa de formacién,
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en las fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnoldgicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

aprendices de Etapa
Productiva en empresa.

Participar en Comités de
Seguimiento y Evaluacion
aprendices Etapa
Productiva.

Apoyar la organizacion y
participar en euniones
presenciales y
virtualesEquipo de
Seguimiento y de
aprendices en Etapa
Productiva.

visitas, actas de las
reuniones.

Pantallazos
reuniones.

On drive

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

Brindar informacién a aprendices
sobre los requisitos y contactos
para desarrollar la Etapa
Productiva, desde la alternativa
de Proyecto Productivo; de

empresarismo y emprendimiento.

Pantallazos correos
electronicos.

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

Propender por la unidad de
criterio en los contenidos de las
actividades para el seguimiento
de los aprendices en Etapa
Productiva.

Territorio

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempenio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

Realizar actividades de
seguimiento a aprendices en
Etapa Productiva.

Visitas, y revisiéon
de bitacoras.
Pantallazos

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

Divulgar las convocatorias para
certificacién de competencias.

N/A

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

Elaborar, y presentar de
Informes, Actas, Registro de
Visitas. Alimentar One Drive y
Matriz.

Pantallazos,
evidencias
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7 | Cumplimiento del manual, Realizar publicaciones en Pantallazos
estandares y lineamientos vigentes | Territorium.
para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

8 | Participar en las actividades de Asistir de acuerdo con N/A
seguridad y salud en el trabajo programacion.
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucién.

9 | Orientar, apoyar, acompanar y Falicitar la formacion de N/A
asesorar en forma permanente e aprendices asignados en Etapa
integral a los aprendices en el Productiva.
proceso de formacion, incluyendo la
formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar en las diferentes Atender de acuerdo con Asistencia a
actividades programadas por el programacion. reunion y comités
Centro de Formacion, encaminadas de evaluacion y
al fortalecimiento del proceso de la seguimiento
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los Proyectar comunicaciones en Correo y
diferentes requerimientos de la respuesta a solicitudes de plataforma
comunidad educativa a través de los | empresarios y aprendices pantallazos
canales de comunicacion dispuestos | asignados en Etapa Productiva.
por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, Asumir actitudes Inherente ami | Escaner carnet
digna y acorde con su rol de perfil y a la imagen institucional. | instructor SENA
instructor conforme a los programas
de formacién que imparte el Centro

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecuciéon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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. 68124172 de la planilla, operador Mi planilla del periodo de mayo 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 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 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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

CAROLINA PINZON ROMERO
Contratista
C.C. No. 52692447 Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3357637 de 2022
Coordinadora Académica
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s7;'.{vn A 9 | J plorouina Pinzon

) CAROLINA PINZON ROMERO
Fecha de Inicio: 05 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 08 de Junio del 2023

-

Asunto: Reunién de seguimiento etapa productiva

ET P

RODUCTIVA b
REUNION DE SEGUIMIEN
Estimados aprendices:

Con el fin de realizar el seguimiento de su etapa productiva se cita a una reunion de forma virtual a través de
la herramienta Teams el dia jueves 8 de junio de 2023 a las 8:00 p.m.

Les envio citacion a los correos que tiene relacionados en plataforma. '
La asistencia a la reunién es obligatoria (reglamento del aprendiz Acuerdo 007 de 2012) y es una evidencia
del proceso de Etapa Productiva. Regresar

El objetivo de la reunién es aclarar dudas respecto al proceso de formacién en la empresa patrocinadora,
diligenci de y dar tos de la fir ion de su Etapa P! i

Se llamara asistencia y se grabara la reunién como evidencia
IMPORTANTE: Todas sus solicitudes seran resueltas a través del correo cpinzonr@sena.edu.co

Muchos éxitos, sigamos adelante para cumplir con ycon las

Transmitir la i 1 a todos los integ de la ficha algunos no verifica anuncios
Link de la reunién:

https://teams.microsoft.com/I/meetup-
Jjoin/19%3ameeting_ZTEXN2M3OWYtMDQ3NS000GQ2LTK2ZTQtY2RINZQ4N2ZIOGRI%40thread.v2/0?
context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2¢c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace? %22%2¢%220id %22 %3a%2270f06399-7759-4e7a-9858-e61575460868%22%7d

CAROLINA PINZON ROMERO

Centro de Gestién Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

@Y% Correo: Carolina Pinzén Romer X @ Territorium || CONTABILIZACIC X ® Territorium || GESTION EMPRE X o

3 % | [fl CAROLINA PINZON

& (¢ & sena.territorio.|

Fecha de Inicio: 05 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 06 de Junio del 2023

Asunto: Reunién de seguimiento etapa productiva

Aprendiz
Estimados aprendices:
Con el fin de realizar el seguimiento de su etapa productiva se cita a una reunién de forma virtual a través de la
herramienta Teams el dia martes 6 de junio de 2023 a las 7:00 p.m.
Les envio citacién a los correos que tiene relacionados en plataforma.
La asistencia a la reunion es obligatoria (reglamento del aprendiz Acuerdo 007 de 2012) y es una evidencia «
del proceso de Etapa Productiva. Regresar
El objetivo de la reunién es aclarar dudas resp alp de i6n en la emp! patrocinadora,
dili i 1to de bita y dar lir de la finalizacion de su Etapa Productiva.

Se llamaré asistencia y se grabara la reunion como evidencia
IMPORTANTE: Todas sus solicitudes seran resueltas a través del correo cpinzonr@sena.edu.co

Muchos éxitos, para cumplir con i ycon las

Transmitir la informacién a todos los integrantes de la ficha algunos no verifica anuncios
Link de la reunién:

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_MDhIZmlyYZzQtZjFhZC00M2JmLWIzZMGQLYjQxZjI5ZmMyZmU0%40thread.v2/0?
context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2¢c381-2f2e-4d93-91d1-

506c9316ace? %22%2¢%220id %22 %3a%2270f06399-7759-4e7a-9858-e61575460868%22%7d
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Bogota D.C., 13 de junio 2023

Seriores
Elsy Andrea Arias Robelto
Supervisora de proceso
German Dario Amortegui

6n nacional de
Salud total EPS - S.S.A.

Aprendiz
Yeison Alexander Bonilla Rodriguez

Apreciadas jefe y aprendiz:

En calidad de Instructor/a del Centro de Gestion asignada al de la
Etapa Productiva de la aprendiz Yeison Alexander Bonilla Rodriguez , quien solicité autorizacion de su practica por

Ia alternativa de Contratne de anrendizaie en la emnreea Salid tatal FPS - S S A infarma a tetedec mie

— —
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