ANRASE

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Arauca / 01 de diciembre de 2020

Sefior

JAIRO ANDRES BERMUDEZ JAUREGUI

SUPERVISOR CO1.PCCNTR.1331773

Instructor G-09

Centro de Gestion y Desarrollo Agroindustrial de Arauca
Arauca

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes noviembre del afio 2020.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.1331773

Leidy Buitrago Orozco, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.094.246.093 de
Pamplona, Norte de Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién
y Desarrollo Agroindustrial de Arauca, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
de la referencia ya citada, 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
VEINTINUEVE MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y UN MIL CERO OCHENTA PESOS
M/CTE ($29.791.080)

HORAS
AUT. CDP MES DIAS HABILES VR HORA HORAS DIA ESTIMADAS VALOR
A EJECUTAR
FEBRERO 20 4 80 3.009.200
MARZO 21 4 84 3.159.660
ABRIL 20 4 80 3.009.200
MAYO 19 4 76 2.858.740
1320 JUNIO 18 4 72 2.708.280
JULIO 14 4 56 2.106.440
37.615
AGOSTO 19 4 76 2.858.740
SEPTIEMBRE 22 4 88 3.310.120
OCTUBRE 21 4 84 3.159.660
NOVIEMBRE 19 4 76 2.858.740
DICIEMBRE 5 4 20 752.300
TOTAL 198 4 792 29.791.080 S
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Plazo: Sera hasta el (7) de diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, como instructor del Centro de Gestion y
Desarrollo Agroindustrial de Arauca, para ejercer en el programa de Formacion Titulada y
Complementaria, en DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y
EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL
Y, para la vigencia 2020.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA - ESPECIFICAS

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
El instructor contratista se obligaala Reporte a instructor(a) responsable
realizacion, actualizacion de revisar. o _
ermanente resentacion  del i . Se realiza la participacion en el Drive
1) gortafolio del I»;strpuctor adjuntando Fl’resente e portafollo V| con actualizacion del portafolio.

. este se encuentra acorde a | ¢ //drive.google.com/drive/
los formatos de calidad | |5 exigido por el SENA. folders/LETsdVX6IBPcaSKObT
pertenecientes al proceso de Qers 2 £Ca-R00 D

. L . . CfmG5JQuFgDE
ejecucion de la formacion asignada. — - )
Subir evidencia al Drive
El instructor contratista debera Listado de asistencia a capacitacién
asistir a las capacitaciones v talleres presencial y virtual, subida al Drive.
pedagogicos realizados de acuerdoa | Asisti  a la  jornada | https://sena4-
los lineamientos de la Escuela | pedagdgica de induccién y my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
Nacional de Instructores del Sena | reinduccién de log | 2B2MEZE_SE€Na edu_co/Documents
2) ., /1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
(ENI). procesos de formacién RES%20SENA-
profesional integral. YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
02?csf=1&web=1&e=iAHI2i
Cumplir con los ©planes de | No he sido objeto de
3) | mejoramiento pedagodgicos alos que | suscripcidon de planes de
haya lugar. mejoramiento.
El instructor contratista deberd Soporte de certificado del juicio
aplicar al proceso de certificacion de . emitido, por parte de la Direccién
. . Se realizd proceso de . .
la norma, o la evidencia de la certificacion en la norma del Sistema Nacional de la
inscripcion efectiva al proceso o e Formacidn para el Trabajo.
. . L de competencia “orientar
aportar al informe de ejecucion formacion presencial de -
contractual, el certificado de p Sopo_rte de certificado del juicio
., acuerdo con | emitido, por parte del Centro de
aprobacion de la norma de - . [, .
4) competencia  “orientar  brocesos procedimiento técnico y | Formacién: Centro de Materiales y
pet . P normativo 240201056” Ensayos.
formativos presenciales con base en Evidencia en Drive.
los lanes de formacion , . -
concertgdos 240201044 o 1o | Ademds de la norma de | A% h Senéz‘t [5:4r/ I/
) - ’ o B competencia 240201057 my.sharepoint.com/:1:/r/personal/y
actualizacion “orientar formacién “Orient f ., zgomezg sena edu co/Documents
presencial de  acuerdo  con | , - onar TOrMACion @1 1 o20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
L A . distancia de acuerdo con | Rpso20SENA-
procedimiento técnico y normativo D704 1A
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240201056” , esta obligacidn debera
verificarse por parte del Supervisor,
y dejar evidencia de la misma.

procedimientos técnicos y
normativa”

YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
04?csf=1&web=1&e=rKNRjq

5) El contratista deberd ejecutar su
contrato conforme al Sistema
Integrado de Gestion y Autocontrol
“SIGA” del SENA el cual se encuentra

Participé en la actividad
programada por la entidad
sobre la evaluacion virtual

Evidencias del soporte -evaluacion,
subida al Drive.
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
zgomezg sena_edu co/Documents

realizacion de cada pago derivado
del mismo; estos pagos se acreditan
Unicamente por el sistema PILA o de
Planilla Asistida o el que determine
el Ministerio de Trabajo. Cuando
corresponda, el (la) contratista
también debe acreditar el pago
oportuno de los aportes al SENA,
ICBF y cajas de Compensacion
Familiar.

gocume”tlas‘éo en la plataforma | 4o 0 4iccion al Sistema de | /1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
ompromi>t. Seguridad y Salud en el | RES%20SENA-
Trabajo, el dia 26 de | YOL/TITULADA1/12 LEIDY%20BUIT
febrero de 2020 RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
) BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
05?csf=1&web=1&e=XFigZK
6) En cumplimiento de lo dispuesto en
el paragrafo 1° del articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007 y del articulo 6 de
la Ley 1562 de 2012, el (la
CONTIZATISTA debers di (1a) Planilla No 19275818 pago
e er,a acreditar que realizado el dia 27 de noviembre de
se encuentra al dia en el pago 2020, subida al Drive.
mensual de los aportes al sistema de https://sena4-
. . . Pago de aportes -
seguridad social integral (salud, correspondientes al mes my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
i i zgomezg sena_edu co/Documents
pensidn y riesgos laborales) y para la octubre de 2020,

debidamente realizado en
la plataforma del operador
(Asopagos)

/1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
06?csf=1&web=1&e=04mcll

siguientes:

7) El contratista debe cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, en especial, las

a. Procurar el cuidado integral de su
salud.

Procuro el cuidado integral
de mi salud al acatar las
indicaciones dadas a nivel

nacional para la
prevencién del contagio
por COVID - 19,

desarrollando mi labor de
manera virtual y desde mi
hogar.

Realizo actividades de
formacion virtual.

Soporte de actividades virtuales
subidas al Drive.

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
zgomezg sena_edu co/Documents
/1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
07/A?csf=1&web=1&e=Hcslng

b. El contratista informara al SENA la
ARL a la cual desea afiliarse, para lo

La entidad realizé afiliacion
a la compainia POSITIVA

Se adjunta soporte entregado por la
oficina de SST Arauca en el Driveg
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cual cada Centro de Formacion,
Direccidn Regional, estableceran los
procedimientos para afiliacién a la
ARL seleccionada por el contratista e
informard por escrito la fecha a
partir de la cual quedd afiliado al
sistema de riesgos laborales. (Art. 4
Decreto 723 de 2013).

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
zgomezg sena_edu co/Documents
/1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
07/B?csf=1&web=1&e=IRPOrN

c. El pago de los aportes al sistema
de riesgos laborales se realizara de
acuerdo a la clase de actividad
establecida en el objeto vy
obligaciones del contratista en los
términos establecidos en el Decreto
1607 de 2002. (Ley 1562 de 2012 y
Decreto 1530 de 1996).

Segln mis actividades fui
clasificada por la entidad
en el tipo de riesgo |

Soportado mediante la planilla de
seguridad social pago No.
19275818 realizado el dia 27 de

noviembre de 2020, subida al Drive.
https://senad-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/yzgomezg
sena_edu co/Documents/1.%20EVIDENCIAS%
20INSTRUCTORES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUITRAGO/EVI
DENCIAS/11.%20NOVIEMBRE/EVIDENCIA%20
OBLIGACION%207/C?csf=1&web=1&e=YvQ38
w

d. Los Elementos de Proteccion
Personal que requiera el contratista
para la ejecucién del objeto del
mismo correrdn por su cuenta y
antes de iniciar la ejecucién el
Supervisor le informara por escrito la
clasey cantidad de elementos que se
requieren y verificara sus
condiciones de acuerdo con el tipo
de riesgo a que esté expuesto.
(Decreto 723 de 2013, art. 16
numeral 2).

Desarrollo de mis labores
desde trabajo a distancia
virtual, desde mi direccién
de residencia, siguiendo las
recomendaciones de
proteccién, aislamiento,
uso de tapabocas y lavado
de manos de acuerdo a los
protocolos establecidos.

Soporte de actividades virtuales
subido al Drive.

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
zgomezg sena_edu co/Documents
/1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
07/D?csf=1&web=1&e=wUeZM1

e. Examenes médicos pre
ocupacionales. El contratista debera
hacer entrega del examen médico
pre ocupacional al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Direccion General y/o sus
homodlogos en los Centros de
Formacion y Direcciones Regionales
de acuerdo con el profesiograma y el
objeto a desarrollar y dentro de los
plazos establecidos legalmente.
(Decreto 723 de 2013 art. 18).

Realizacién de los
Examenes Meédicos Pre-
Ocupacionales con fecha
07 y 08 de marzo del afio
2019.

Documentos en formato PDF
subidos al el Drive

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
zgomezg sena_edu co/Documents
/1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
07/E?csf=1&web=1&e=7t16X6

f. El contratista se compromete a
cumplir a cabalidad con las normas,
reglamentos y la politica de
seguridad y salud en el trabajo
establecida por la entidad al igual

Doy pleno cumplimiento a
todas las normas,
reglamentos y politicas
implementadas por el
SENA.

Evidencias de trabajo desde casa,
desarrollando la formacién virtual,
subida al Drive.
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
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que suministrar informacidén clara,
veraz y completa sobre su estado de
salud e informar oportunamente al
SENA acerca de los peligros y riesgos
latentes en la ejecucién contractual.
(Decreto 1443 de 2014 arts. 5y 10).

He suministrado
informacion clara, sobre el
estado de misalud y estaré
dispuesta a informar por si
se presentaran situaciones
de peligros.

/1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
07/F?csf=1& web=1&e=YsCmCq

g. Informar a los contratantes la
ocurrencia de incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades
laborales.

A la fecha no he
presentado incidentes,
accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales.

h. Participar en las actividades de
Prevencién y Promocidn organizadas
por los contratantes, los Comités
Paritarios de Seguridad y Salud en el
Trabajo o Vigias Ocupacionales o la
Administradora de Riesgos
Laborales.

Participacién durante el
periodo reportado en la
evaluacion virtual
propuesta por SIGA con
fecha 27  del mes
noviembre de 2020.

Evidencia subida al Drive.
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
zgomezg sena_edu_co/Documents
/1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
07/H?csf=1&web=1&e=0p3Kou

i. Informar oportunamente a los
contratantes toda novedad derivada
del contrato.

NO he presentado
novedades derivadas del
contrato.

j. Presentar el certificado de
aprobacion de la inducciéon al
Subsistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo como
documento requerido para el primer
pago de honorarios.

Realicé la induccidon con
fecha 26 del mes febrero
de 2020.

Soporte acta y asistencia a reunion
PDF en Drive https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
zgomezg sena_edu_co/Documents
/1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
07/)?csf=1&web=1&e=IjbOUe

k. Asistir y realizar las actividades de
capacitacion presenciales o virtuales
programadas por el grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo
relacionadas con el Subsistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de SIGA.

He atendido las
recomendaciones
direccionadas desde el
grupo Seguridad y Salud en
el Trabajo relacionadas con
el Subsistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el
Trabajo de SIGA.

Soporte de evidencia de evaluaciéon
mensual SIGA.

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
zgomezg sena_edu_co/Documents
/1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT

RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM

BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2

07/K?csf=1&web=1&e=AD2IXa

8)

Participar en el cumplimiento de las
diferentes actividades del SIGA,
principalmente en las capacitaciones
que los subsistemas del SIGA orienta

Participé en la actividad
evaluacién virtual
propuesta para el mes de
noviembre.

Evidencias del soporte, subida al
Drive.

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
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o
SENA

IN

siqa

y con los demas lineamientos
establecidos, bien sea para el
sostenimiento de la certificacion de
la NTCISO 9001, como también para
las actividades de implementacion
de la NTC ISO 14001.

zgomezg sena edu co/Documents
/1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
087?csf=1&web=1&e=QWntiQ

salvaguardar los bienes que hagan
parte del patrimonio del SENA o de
otras entidades o de particulares
puestos al servicio de la entidad, y
que le hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del contrato,
por lo que son sujetos de control y
vigilancia. En consecuencia, deberan
sujetarse a las guias vy/o
procedimientos aplicables a los
bienes fijados en la plataforma
CompromlSO; adicionalmente
deberd estar atento a los
mantenimientos  preventivos y
correctivos de los elementos, asi
como la hoja de vida de los bienes en
la cual se date la informacidn
actualizada de los mismos, dar
cuenta sobre la entrega de los bienes

No poseo inventario bajo
mi responsabilidad, de la
entidad como
cuentadante.

9) El contratista debera diligenciarla Planilla de cobro mes de ejecucion:
planilla de cobro de honorarios de noviembre
los contratistas de prestacion de Subida al Drive
servicios utilizando el aplicativo . . https://senad-
. Presente la planilla | my.sharepoint.com/:f:/r/personal/y
http://contratistas.sena.edu.co descargada de la | zgomezg sena edu co/Documents
plataforma https;//contra /1.%20EVIDENCIAS%20INSTRUCTO
tistas.sena.edu.co/ RES%20SENA-
YOLI/TITULADA1/12.LEIDY%20BUIT
RAGO/EVIDENCIAS/11.%20NOVIEM
BRE/EVIDENCIA%200BLIGACION%2
09?csf=1&web=1&e=XIwHv5
10) El contratista con la firma del
presente documento se obliga a no
divulgar informacion directa,
indirecta, proxima o remotamente, | Como contratista, realizo
ni a través de ninguna otra persona | unadecuadoy responsable
o de sus subalternos o funcionarios, | manejo de la informacién a
asesores 0 cualquier persona | micargo, deacuerdo conel
relacionada con ella, asi como | desarrollo de milabor.
también a no utilizar dicha
informacion en beneficio propio ni
de terceros.
11) El contratista deberd vigilar y
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ANRASE

al supervisor y/o interventor del
contrato respectivo y a los 6rganos
de control fiscal y disciplinario, de
ser procedente.

12) El contratista que realice comisiones
de servicios o desplazamientos
autorizados por el supervisor debera
presentar dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la fecha de
finalizacién de la comision, la
respectiva legalizaciéon al area de
Tesoreria o quien haga sus veces;
razéon por la cual, el Centro de
Gestion y Desarrollo Agroindustrial
de Arauca, Regional Arauca no
autorizara giros por concepto de
gastos derivados de comisiones, a

No he realizado comisiones
de servicio.

quienes tengan pendiente
legalizaciones por  comisiones
anteriores.

13) Las demds que se deriven del

No se han solicitado
obligaciones adicionales a
las anteriormente
relacionadas.

presente contrato y que sean
consecuencia  natural de las
diferentes acciones iniciadas en
cumplimiento de sus deberes o
ejercicio profesional.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto en el informe
(formato informe legalizacion desplazamiento- contratista GTH-F-087), en el que
relacioné las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe
cuenta con el visto bueno del Supervisor, Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion
de los desplazamientos realizados y forma parte integral del presente Informe de ejecucién
contractual, el cual relaciono asi:

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE ;
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO 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 de informe
de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales, fotocopia de la planilla- recibo de pago de
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ANRASE

aportes a salud, pensiones y ARL, N°. 19275818 expedida por Asopagos correspondiente al
mes de octubre del afio 2020.

"Autorizo expresamente al Sena adelantar la consulta de mis antecedentes en delitos
sexuales, en los parametros de la Ley 1918 del 2018 y en el Decreto 753 del 2019 y la circular
interna 01-3-2020-000060"

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma:

LEIDY BUITRAGO OROZCO

Contratista

C.C. No. 1.094.246.093 de Pamplona- N.S.

Recibi a satisfaccion:

Firma:

JAIRO ANDRES BERMUDEZ JAUREGUI
SUPERVISOR CO1.PCCNTR.1331773
Instructor G-09
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e siga

Evaluacion SIGA.
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! EVALUACION SIGA MES NOVIEMBRE
@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

N Ver resultados

Enviar otra respuesta

Crear mi propio formulario

Con tecnologia de Microsoft Forms |
e 2

s Vo o No
proporciones informacion personal o confidencil.
| Términos de uso

H L Escribe aqui para buscar

Q) Pagina principal de Microsoft - X | @R Correo: Leidy Buitrago Orozco. X | O Aspectos e impactos ambient= X I EVALUACION SIGAMESNOVI: X il CompromiSO X \ + S
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Puntos: 4/7 — -

POR FAVOR LEER EL PDF ADJUNTO AL CORREO Y COMPLEMENTE VIENDO EL
video detenidamente

Nombre y Apellido *

EIDY BUITRAGO OROZCO
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