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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, Noviembre 20 de 2023

Sefor (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5226016
Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro de Gestion Administrativa

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Noviembre del afo 2023.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5226016 del afio 2023

Eliana Paola Rincén, identificado con la cédula de ciudadania No. 1015404125 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestidon 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 QUINIENTOS CUARENTA'Y SIETE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA'Y UN PESOS
($20.547.951) M/cte., 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) UN (1)
primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Un Millébn Ochocientos Ochenta
MIL Doscientos Cinco pesos ($1.880.205) M/cte. b) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a
los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez
pesos ($4.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos
($2.551.706) M/cte.

Plazo: Sera hasta el (19) de (Diciembre) de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion 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 Formacién Titulada y/o Formacién Complementaria y/o
acompaiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano”.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las

siguiente cuadro)

SENA

N

obligaciones especificas del contrato, dentro del

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion presencial de | Orientar formacion Formacion
aprendices en el area especifica del | profesional en las fichas presencial en el
respectivo programa de formacion, | asignadas. Centro de Gestidon
en las fases o Competencias Administrativa,
establecidas y programadas, y de Registro de
acuerdo con las disposiciones asistencia.
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.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en | De acuerdo al proyecto de | Realizar formacién
el desarrollo de proyectos formativos | formacién se orientan las | en los ambientes
y/o productivos en las respectivas | competencias. Asignadas. | relacionados en el
etapas de formacion. horario de

Instructor.

3 Garantizar la actualizacion de los | Realizar respectiva | Cronograma, plan
contenidos y tecnologias, de las | planeacion y ajustes de | de sesion, plan de
fases o modulos en los cuales se | acuerdo a las | trabajo, PPPF,
desarrolla la formacion de los | competencias orientadas. guias.
aprendices

4 Asi mismo, de acuerdo con el area | Se imparte  formacion | Presentacién
de desempefo para la cual fue | profesional de acuerdo al | power point,
seleccionado debera orientar la | area de desempefio. entrega de
formacion, para desarrollar en los evidencias por
aprendices las competencias parte de los
especificas establecidas en cada aprendices.
programa de formacion.

5 | Aplicar durante el periodo de | No aplica No aplica. .
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica
a la funcioén Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las | Se realizan formatos de Drive de gestion de
entregas de los distintos formatos y | calidad (cronograma, plan | calidad.
documentos requeridos en el | de sesién, plan de trabajo,
proceso administrativo; asi como el | cronograma,guias, PPPF,
cargue de evidencias, juicios | acta de inicio).
evaluativos y demas requerimientos

GTH-F-062 V09




SENA

N

en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

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

En el mes de Agosto no se
orienta formacion virtual.

No aplica.

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

No aplica para el mes de
agosto.

No aplica.

Orientar, apoyar, acompafiar 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

Se orienta formacién en
cada ficha, se brinda el
acompanamiento y
retroalimentacion de
acuerdo a necesidades y/o
partiularidades de los
aprendices.

Litado se
asistencia.

10

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

Asistencia a todas las
reuniones convocadas por
el Centro y la Coordinacion
académica del Centro de
Gestion Administrativa-
SENA.

Asistencia.

11

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

Se brinda respuesta frente
a los diferentes
requerimientos solicitados
en le mes de febrero, a
través de los diferentes
canales de informacion
dispuestos en la entidad.

Respuesta de
acuerdo al canal de
comunicacion.

12

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

Relaciones interpesonales
basadas en el trato digno
hacias todos los integrantes
de la entidad e imagen
acorde al rol.

Dinamizar acciones
de acuerdo al rol
de instructor.

A continuacién 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 FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o I3
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

N =

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 ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
comevidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
el No. 27809629 de la planilla, operador Asopagos y periodo de Octubre. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl 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 prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar S, 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 (2) folios
Cordialmente,

Firma

Eliana Paola Rincon
Contratista

C.C. No. 1015404125

Recibi a satisfaccion:

Firma

Roberto Martinez Castro

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5226016
Coordinador Académico.
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Buscar

[B Mueva carpeta @ Agregar Agregar Contenido

Mastrar solo

Recursos Humanos . (2773030 Pry 2564181) / Iv TRIMESTRE DE 2023 /

Eliana Rincdn_Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa _ fase | |

=
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=
m
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Buscar

Semana del 23 al 24 de Octubre

Material de apayo

Actividad 31 Octubre

Sernana 30 de octubre al 5 de noviembre

Semana del7 al 12 de Mowiembre

Sermnana del 20 al 30 de noviembre

» . - -

[B Mueva carpeta @ Agregar Agregar Contenida

TIFO
Carpeta

Carpeta

Carpeta

Carpeta

Carpeta

Carpeta

Mastrar solo:

Todo

Todo

ACCIONES

v

Gestion Administrativa (2824033 Pry 12645) / v TRIMESTRE / Eliana Rincan_ Enfasis Mentalidad Emprendedora
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Semana del 1k al 22 de octubre

Semana 23 al 29 de Octubre

Actividad 31 de octubre

Semana 30 al § de nowiembre

Semana del 7 al 12 de Moviembre

Semana del 14 al 30 de Noviembre

TIFO
Carpeta

Carpeta

Carpeta

Carpeta

Carpeta

Carpeta

ACCIONES

~

«

Regresar

812n

«

Regresar
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[5 Mueva capeta @ Agregar  Agregar Contenida

Asistencia Adrinistrativa . (2023977 Pry 2394546) / TRIMESTRE IV 2023 /
Eliana Rincdn_ Desarrollar Procesos de Comunicacidn

NOMERE TIPO ACCIOMES

D & @

. Semana 7 al 12 de Noviembre Carpeta v @
[~ |
& . Presentaciin Carpeta v @ «
Regresar
=) . etividad en formacion Carpeta v @
. Adelanto entregable _ 30 NOV Carpeta v @
- A 1 "o T = - o~ a ~ = T = e a .. ESP EVpm. —

[E Mueva cameta @ Agregar  Agregar Contenido

Recursos Humanos . (2773029 Pry 2564181) / 1Y TRIMESTRE DE 2023 / Inst. Eliana Rincon_ Enrigue Low Murtra

D & B

NOMEBRE TIPO ACCIONES
- Semanay al 1o de Octubre Carpeta hd - L
= . Aetividad en formacisn Cerpeta v @
@ I
Semana 17 al 22 de octubre Carpeta v @ Regresar
=
= . Semana 23 al 30 de octubre Carpela v @
. Actividad 31 de Octubre Carpeta v @
. Semana 30 al 5 de noviembre Cerpeta v @



