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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

BOGOTA 14 de Diciembre del 2023

Sefiora

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

SUPERVISORA CONTRATO(e)

No. CO1.PCCNTR. 5191634

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Coordinacion Académica

De Gestion del Talento Humano

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Diciembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5191634 del afio 2023

LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES, identificado con la cédula de ciudadania No. 51706037 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Acadmica de gestion del 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 VEINTEUN
MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS
($21.890.954)COP.,incluido IVA(de conformidad con el regimen 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 TRES MILLONES
DOSCIENTOS VEINTITRESMIL DOSCIENTOS OCHO PESOS($3.223.208) COP, 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) COP, cada uno . c) UN
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)COP.

Plazo: Sera hasta el 19 de Diciembre de 2023.

OBJETO:

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 Formacién 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, Gestion Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Prestar servicios personales | Guias, talleres, m;pgh’ggng‘m com/fripersonal/coordin
de cardcter temporal para estrategias didacticas | aciongth_sena_edu_co/Documents/CO
orlenTor IO FormOC|én GCT'VOS ORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTA
) ) FOLIO%20INSTRUCTORES%20CONT
Profesional Integral RATO/2023/IV%20TRIMESTRE/ORTIZ
progromgdo por el Centro %20WILCHES%20IV%20TRIMESTRE

., .. . %2020237csf=1&web=1&e=dvaPdP
de Gestion Administrativa en 0

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 dreas
tematicas de Bibliotecas,
Gestion Administrativa,
Gestion Documental y
Talento Humano; en las
jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de

semana
2 Orientar y apoyar a los Guias, talleres, hitps://sena4-
di ld I trat . didact my.sharepoint.com/:f:/r/personal/co
aprendices en el desarrollo estrategias didacticas | orainaciongth_sena_edu_co/Docu
de proyectos formativos y/o activas. ments/COORDINACI%C3%93N%20G

TH/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES %2

productivos en las OCONTRATO/2023/IV%20TRIMESTRE/

respectivas etapas de ORTIZ%20WILCHES%20IV%20TRIMESTR
formacion. E%2020232csf=18&web=1&e=dvaPdP

3 | Garantizar la actualizacion Guias, talleres, hups://senad- .
. R . my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordin

de los contenidos y estrategias didacticas | aciongth_sena_edu_co/Documents/CO
tecnologias, de las fases o activas. ORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTA

. FOLIO%20INSTRUCTORES%20CONT

Competencias en las cuales RATO/2023/IV%20TRIMESTRE/ORTIZ

se desarrolla la formacidn de %20WILCHES%201V%20TRIMESTRE

. %2020237?csf=1&web=1&e=g1xpZA
los aprendices.

4 | Asimismo, de acuerdo con el | Guias, talleres, https:/jsenad- .
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordin

drea de desempeno para la | estrategias didActicas | aciongth_sena_edu_co/Documents/CO

CUO' fue Se|eccion0do OCﬁVOS. ORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTA

. ., FOLIO%20INSTRUCTORES%20CONT
deberd orientar la formacion, RATO/2023/IV%20TRIMESTRE/ORTIZ
para desarrollar en los %20WILCHES%201V%20TRIMESTRE

. . %202023?csf=1&web=1&e=dvaPdP
aprendices las competencias

del programa.

5 | Aplicar durante el periodo de | Guias, talleres, hitps://sena4- .
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordin
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duracion del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segin normas
de competencias que aplica
a la funcion Instructor, asi
como a los procesos, que €l
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas

estrategias diddcticas
activas.

aciongth_sena_edu_co/Documents/CO
ORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTA
FOLIO%20INSTRUCTORES%20CONT
RATO/2023/IV%20TRIMESTRE/ORTIZ
%20WILCHES%20IV%20TRIMESTRE
%2020237?csf=1&web=1&e=dvaPdP

6 | Cumplimiento oportuno con | Guias, talleres, https://senad- .
- | L, my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordin
las entregas de los distintos estrategias didacticas | aciongth_sena_edu_co/Documents/CO
formOTOS y documenfos GCT'VOS. ORDINACI%C3%93N%20GTH/PORTA
. FOLIO%20INSTRUCTORES%20CONT
requeridos en el proceso RATO/2023/IV%20TRIMESTRE/ORTIZ
Odminis‘l‘roﬁvo; osi como el %20WILCHES%20IV%20TRIMESTRE
. . e . %202023/3.%20ACTAS%20SEGUIMIE
cargue de evidencias, juicios NTO/2.3%20ACTA%20TRAZABILIDAD
evaluativos y demads 2csf=1&web=1&e=UG3dUj
requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad
7 Cumplimiento del manual, Guias, talleres, httpsr:]//senaf‘r-t e ’
< . . . T my.sharepoint.com/:f:/r/[personal/co
e.s’rondores y Ilneor.men’ro.s, es’rrgteglos didacticas ordinaciongth_sena, edu_co/Docu
vigentes para la orientacion activas. ments/COORDINACI%C3%93N%2
de procesos de formacion a O0GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUC
s . . 0, 0,
fravés de ambientes virtuales ;(?TRREMSAé’égggﬁ';gﬁ;%zoﬁ?ﬁgf’
de aprendizaje ES%20IV%20TRIMESTRE%20202
3/3.%20ACTAS%20SEGUIMIENT
0O7?csf=1&web=1&e=LRRc90
8 Participar en las actividades | Guias, talleres, httpsglsenaf‘r-t . ’

. . YT my.sharepoint.com/:f:/r/personal/co
de segurldod y salud en el es’rrg’reglos diddacticas ordinaciongth_sena, edu_co/Docu
tfrabajo programadas por el activas. ments/COORDINACI%C3%93N%?2
Centro y acoger las O0GTH/PORTAFOLIO%20INSTRUC

: TORES%20CONTRATO/2023/IV%
recomeqdoaones 20TRIMESTRE/ORTIZ%20WILCH
establecidas en el protocolo ES%201V9%20TRIMESTRE%20202
de bioseguridad aprobado 3/3.%20ACTAS%20SEGUIMIENT
por la Institucién O?csf=1&web=1&e=LRRc90

9 | Orientar, apoyar, Guias, talleres, https/isenad- .

- R . my.sharepoint.com/:f:/r/personal/coordin
acompanar y asesorar en estrategias didActicas | aciongth_sena_edu_co/Documents/CO
forma permanente e integral | activas. Sgag‘(ﬁg(')‘:ﬁ%fg%@%ﬁf;%zggm

. 0 0

a los aprendices en el RATO/2023/IV%20TRIMESTRE/ORTIZ
proceso de formocién, %20WILCHES%201V%20TRIMESTRE
: ., %202023/3.%20ACTAS%20SEGUIMIE
incluyendo la formulacion y NTO/2.2%20ACTA%20SEGUIMIENTO
seguimiento de los planes de %égi‘?;OSEMANA?csfﬂ&WeFl&e=
mejoramiento que le sean
asignados

10 | Participar en las diferentes Guias, talleres, https://drive.google.com/drive/folder

actividades programadas
por el Centro de Formacion,

estrategias diddcticas
activas.

s/1gYZu8PeVTwK819uB7mi-
YqgsNzyz1Y0qg3?usp=drive_link
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encaminadas al
fortalecimiento del proceso
de la Formacion Profesional
Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a | Guias, talleres, https://drive.google.com/drive/folder
los diferentes requerimientos | estrategias didécticas f/;ggzzyuzii%\g‘f_,"ffplzgdﬁ;nj'i'nk

de la comunidad educativa | activas.

a través de los canales de
comunicacion dispuestos por
la entidad.

12 Proyectar una imagen Guias, talleres, https://drive.google.com/drive/folder
personal, digna y acorde con | estrategias diddcticas | S/1P-

su rol de instructor conforme | activas. CGBZAHur_mnyYGNOpvsadyAXRY3
a los programas de vigo2usp=sharing

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 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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
No DE LA

ITEM LUGAR DE INICIO FINALIZACION
ORDENE"" | DESPLAZAMIENTO

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 ejecucién contractual, debera 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. 73143308 de la planilla, COMPENSAR correspondiente al mes de Diciembre del afio
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

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°
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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 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 deberd 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 (19 ) folios

Cordialmente,

Firma

LUCY BELINDA ORTIZ WILCHES
Contratista

C.C. No. 51706037

Recibi a satisfaccion:

Firma

SAMIR ARTURO BRAVO CHADID

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 5191634 de 2023
Cargo Coordinador Académico

De Gestion del Talento Humano

GTH-F-062 V10



OBLIGACIONES 4°TRIMESTRE DEL 2023-PANTALAZOS DE DOCUMENTO CONTRACTUAL-62

OBLIGACION-1

OBLIGACION- 2

2023 IV TRIMESTRE ORTIZ WILCHES IV TRIMESTRE 2023 2. GUIA DE APRENDIZAJE
=3 M Nombre por ~  Tamano de arch...
< s GUIA DE APRENDIZAJE S BE Ty 19 dejulie 3

e

OBLIGACION -3

Compartir €5 Copiar vinculo  E51 AAadic acceso directo & Mix archivos  Za Sincronizar ces 1P Organizac = -  ED Detalles

PORTAFOLIO INSTRUCTORES CONTRATO 2023 IV TRIMESTRE ORTIZ WILCHES IV TRIMESTRE 2023

Nombre Modificado

1. PLAN DE TRABAJO

i}
o
&8 2. GUIA DE APRENDIZAJE
=
o

OBLIGACION-4



PORTAFOLIO INSTRUCTORES COMNTRATO co23 IV TRIMESTRE ORTIZ WILCHES IV TRIMESTRE 2023

OBLIGACION-5

v - N

OBLIGACION-6

F & tuevapestana = | & Pagina principal | Microsst = | @ Corres: Lusy Beli = | e 2.4 ACTAS ESTRATEGIAS P > | KB Errer =
< = & sens4-my.sharepoint.com/persanal/coordinaciongth_sena_edu_co/_layouts/18/onedrive.aspxtots 1702602035854 8t0r =OWA-NTfucic= 587 b1 . e O @ Erer D
! 7;\T nebrive 2 Buscar =1 Fa ol Lucy Belinda Grtiz.. { L)
+ Agreq. e O e e s W e T e Gl O D et 7 Giymeni=y oeo = Grganizar s
sserdinasiength 2.4 ACTAS ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS, PLANES DE MEJORA ¥ JUICIOS INDIVIDUALES
ER Nusstros archives i < cade por Tamano de arch Compartir
@) PrOBACION V- TRIM-BN-NATALIA G . Ortz w772 K compart
EB] “Acts de aprobacien-IV-TRM-BN-LUISA FER tace un minute ey B s Gtz Wit 60,6 KB 25 Compartide
€] “Acta de aprebacian IV-TRM-BN-PERAdes:  Hace une wey Balinda Oruz Wik 71.8 K8 s Campartids
EBZ] “Acts de aprobacion-Iv-TRM.-BN-SOLORZA etz Wik 555 K6 comparti
EB] “Rcts de aprobacien-IV-TRIM-BN-YESENIA-3 ey B stz Witk 55,4 KB 85 Compartide
g “Acta de DESERCION-ROBAYG... - B% ¥ Hace un minute Luey Balinda Ortiz Wik 55.7 K8 Campartida
@ Acta de doex -~ ) Acta de DESERCL.dock  ~ W Acta de GESERCL.dom -~ [ES—— =

F @ Nimape % T & asinn @ Conma % T @R Carmail % e sact x T Ene x| e % T s wenmeis % T o wheear % TN

o @ CEr

aa ortiz.. (L)

B senad-my.sharepoint.com/parscnal/coordinacionsth_sena_sdu_ca/. layouts/d

Onebrive £ Buscar =

& Compartir &5 Coplarvinculo 51 Afadir ace directo a Mis archives  Z@ Sincroniz - 1 = ED Detalles
soordinaciongth IV TRIMESTRE ORTIZ WILCHES IV TRIMESTRE 2023 2. ACTAS SEGUIMIENTO 2.3 ACTA TRAZABILIDAD
[ coordinaciongth
ER Nuestros archives 9 Nombre Modificadeo Modificado por
Reporta de Juicios Evaluativos -LUBE-32.xis Hace uno: ucy Belinda Ortiz Wil 636 KB Compartida
=] “Acta DE CIERRE de Ia formacién,_Semana 11 Hace unos segundo Lucy Balinda Ortiz Wik 119 KE Compartic

OBLIGACION-7
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OBLIGACION-11
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42 TRMESTRE DEL 2023-ACTIVIDADES TERRITORIO-IV TRM-2023

Semana 1-DEL 02 AL 06 DE OCTUBRE DEL 2023-2823834
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ne (3023034 Pry 1276027)  PROVESTO [ LBOW_ R TRM_2023
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o
RIS AL CLIENTE TNTERMO ¥ EXTERNG. v TRIM. 5053 / ACTMIDADES

o Tmrrierim || SESTIOM DEL | G Terresriam || GESTION DEL 3

Busqueda avanzaaa

BUBIR ACTIVIDADE S

Evidencia
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42 TRMESTRE DEL 2023-ACTIVIDADES TERRITORIO-IV TRM-2023

Semana 1

B o remonmnersmon on ran

<« (=3 & senaterritoriods/perfilphp?id=27106809

Para recibir fULUra s ACTLAIZACIONES 06 GOOGIE CRIGMS, Habaras Tanar WIndows 10 & Uns Varsien postancr. ESte Grasnader Hans WIndows 7.

Asunto: LEOW-Semana- DS AL 13 DE OCTUBRE del 2023

5h

Coordinar ef proceso de evaluacion del desemperio de Wista
los trabajadores de acuerdo con los procedimientos de

s organizacion y normatividad vigernte. Aprendiz
Semana AVA: Del 09 al 13 de OCTUBRE del 2023

Respetados aprendices:
Bisnvenidos a is semans del 09 ol 13 de OCTUBRE de2023 para ests semans

I 8Dw

6 plantesn como actividades AVA. Para la cordinar of
de  evaluacion del desempenc de los trabsjadores de acuerdo con los
e ta  organt v vigents.
aprendices sean bienvemdos
1 Indagar  en perddicos o rewistas que es la evealuacion del desemperio-o
indicar Ias idéas principales . Benseficios EDL
ES EoL

Dichas se = ¥ activas a través de la carpeta
actividade s=Instructor
- Quedo atenta & sUs iNquistUdss.

Ibortiz 7@ misensa. ey, co

G L e T ey < Territoriurm || GESTION DEL TALE.

AW Territorium || GESTION DEL TALE

- © @ senatenitorioda/perfilphpfid-35033163 > H

Aprendiz
Publicacidn prioritaria
LUCY BELINDA ORTIZ WILCHE S
Fecha de Inicio: 14 de Gotubre del 2023 - Fecha Fin: 31 de Ootubre del 2023
Asunte: LBOW-Semana- D2 AL 09 DE OCTUBRE del 2023
FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXT! Regresar
DE ACUERDO CON

LAS ZAS LA ORGANIZACION
Semana : D al 06 de Octubre del 2023
Respetados aprendices

Bienvenidos a la once semana del 02 al 06 de Octubre 2022 para esta
semana se plantean como actividades AWVA con duracion de cuatio  horas

ara la competencia aciiitar el servicio a los clientes Internos y extemnos de
acuerde con las politicas de s Grganiacion [~ ]

1. Lectura del Servicio al cliente de Karl Albrecht
2 Contestar las preguntas | v - a

——

D D i eEEEeE: @ || O Crrnrol CEees: o -

o e | ® =

s8dcad#getDocs. pheTmateria=3195913&ref = 53322183 -Gestion%20Del%20 Talento%20H ... = (= e I

& senaterritoriela/contenidozphpfmateria 3503316

¥ BELINDA ORTIZ <

= CONTENIDO

BRD AR

ot @ Agre

Agregar Contenide Raegrasar

Gantién Dal Talenis Humans (2833834 Pry 127£837) / PROYECTO / LBOW_IV_TRM_32023

NomMBRE Tieo AccionES ®

- LECW_FACILITAR EL SERVICIO AL CLI Corpein - -

> | OB Territorium | GESTION DEL % | <@ Teritorium || GESTION DEL = | <@ Tersitorium

< e s

5196200019620 Tale 1o % 20H
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= CONTENIDO

B b

Buscar Mostrar solo

Tado -

3 Nusva carpa

Agragar Comanias

Gestion Del Talento Humane (2023834 Pry 1276837) / PROYECTO / LBOW_IV_TRM_2023 /
LBOW_FAGILITAR EL SERVICIO AL GLIENTE INTERNG ¥ EXTERNO_IV_TRIM_2023 / AGTIVIDADES

Regresar

B emDH

NOMBRE TIFO ACCIONES

Gula - 1- FAGILITAR-5-C Teu ~

Gula - 2FACILITAR reu ~

rearium || SESTION DEL

BUBIR AGTIIDADES

Evidencia
Focha de sntrepa: 31 ds Cowbre el 2023 & las 11:00pm

e i G o o >



Narium || SESTION DEL TALE > |

& senaterrtoricia/perti 13150676 K

Bosqueda avanzada >
K> |

PTG B

R ek bl Aprendiz

Azunto: LEOW. Semana. 02 AL 06 DE GCTUBRE del 2022
RNOS ¥ EXTERNOS
3
ICAS DE LA ORGANIZACION

02 al 06 de Octubre del 2023
e ans apranaien

Bienvenidos a la once semana del 02 al 06 da Octubre 2023 para esta

Come. AVA con Yo cuntro horms
Fara la competoncia Faciiar el servicio 8 166 cHenies Itemos v exernos de
AcUErS con 18a Polticas de 1a Sraanizacion

1 Lectura del servi
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