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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de FEBRERO de 2021

Sefiora

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISORA CONTRATO No. COP.PCCNTR.2210943
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Gestién

del Talento Humano

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes FEBRERO del afio 2021

Referencia: No. COP.PCCNTR.2210943 del afio 2021

BERTHA PINZON LOBOGUERRERO, identificado con la cédula de ciudadania No.
51625367 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica
de Gestidn 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 CUARENTA Y
UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS ($41.080.000) 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.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de
2021, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP.
b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021,
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN
(1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS MILLONES
DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 17 FEBRERO de 2021

OBJETO Prestar los servicios personales de caracter
temporal, para impartir Formacién Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos
fijos de instructores, para la ejecuciéon de
acciones de Formacion Titulada y/o

GTH-F-062 V08



javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

4
SENA

N

Complementaria, presencial y virtual, en las
Areas de Gestion del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion
Documental y de la Informacion, del Centro de
Gestién Administrativa, Subsede y
Organizaciones, asi como las actividades de
capacitacion o de auditoria en el sistema
integrado de gestion de calidad, para Orientar,
Participar, = Formular, Ejecutar, Seguir,
Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacion
Profesional Integral para dar respuesta a la
politica Institucional entre otros el Proceso de
Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda
de la poblacion; en las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las
siguiente cuadro)

obligaciones especificas del contrato, dentro del

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la Formacion de aprendices Portafolio
en el area especifica del respectivo virtual (Drive
programa de formacion, en las fases coordinacion)
o Competencias establecidas y Guias, talleres, estrategias
programadas. didacticas activas.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices Portafolio
en el desarrollo de proyectos Guias, talleres, virtual (Drive
formativos y/o productivos en las estrategias didacticas coordinacion)
respectivas etapas de formacion activas.

3 | Garantizar la actualizacion de los Portafolio
contenidos y tecnologias, de las Guias, talleres, virtual (Drive
fases o Competencias en las cuales | estrategias didacticas coordinacion)
se desarrolla la formacion de los activas.
aprendices

4 » Asi mismo, de acuerdo con el area | Guias, talleres, estrategias Portafolio
de desempefio para la cual fue didacticas activas virtual (Drive
seleccionado debera orientar la coordinacion)
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

5 | Aplicar durante el periodo de Guias, talleres, estrategias | Portafolio
duracién del contrato, al proceso de | didacticas activas. virtual (Drive
certificacion de competencias segun coordinacion)
normas de competencias que aplica

GTH-F-062 V08




4
SENA

N

a la funcién Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagogicas.

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo.

Guias, talleres, estrategias
didacticas activas.

Portafolio
virtual (Drive
coordinacion)

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos vigentes
para la orientacion de procesos de

Guias, talleres, estrategias
didacticas activas.

Portafolio
virtual (Drive
coordinacion)

formacioén a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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 ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar documentos enunciados como evidencia del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el nimero

de la planilla 1034673555 operador PAGO SIMPLE y periodo ENERO 2021 (Decreto Ley 2106
de 2019-“Decreto Ley antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

BERTHA PINZON
LOBOGUERRERO
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Contratista
C.C. No. 51625367

Recibi a satisfaccion:
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISORA CONTRATO No. COP.PCCNTR.2210943

Coordinadora Académica de Gestion del Talento
Humano
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Centro de Gestidn Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO

Trabajo Virtual
Fecha: 2a5 febrero 2021
Instructor:BERTHAPINZON LOBOGUERRERO
Fichade caracterizaciéon: 69306, 69315 Competencia:VINCULARALASPERSONAS
SELECCIONADAS
éCuales
herramientas
esta
Relacién de Evidencias utilizando?
. (teléfonos
Item ..
fijos,
HERRMIENTAS: Meet celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
IAlistamiento
Contenido Video
- llamada,
tematico
wp, zoom
Contratos
Actividades |[Elaboracion Guias y PPPF
Valoracion .
Directa,
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ' [+ ]
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica " csena-e du.co
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Material C s
Constitucion
de Apoyo
Plan de
Trabajo Identificar la normatividad legal vigente
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
Solucionarlas
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ' o www.sena.edu.co

Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




SEGUROS
DEL
ESTADO S.A.

7709998021167002722801

Nit: 860009578-6
SEGUROS DEL ESTADO GENERALES RECIBO DE PAGO N°: 10000027228015
CERTIFICAMOS QUE:
4 I
FECHA
02/02/2021 10:46p.m.

RECIBIMOS DE: Bertha Pinzén CC. 51.625.367

LA SUMA DE: Treinta y tres mil setecientos treinta y cuatro pesos ****** ki

POR CONCEPTO DE: PAGO BOLETA RECAUDO REF. NRO.: 10000027228015

SUC - RAMO - POLIZA - ENDOSO - CUOTA PRIMA GASTO IVA VALOR
NORTE-44-101237758-0-1 $28,348.00 $5,386.00 $33,734.00
FORMA DE PAGO

Pse - $ 33,734.00 EFECTIVO:
CHEQUE:
TARJETA:
BD: 33,734.00
OTROS: $33,734.00

TRANSACCION: 0002722801 TOTAL: $33,734.00
CAJERO: PAGUESTADO

. J

2/2/2021 10:51:02PM

172.16.10.23
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Mi nombre es Paula Sofia Paez Ruiz, lider de la oficina 63306, me comunico para enviarle el correo grupal qus se maneja con la oficina y ademés mi numero de

contacto:

Correo grupal: gth69306@gmail.com
Numero de contacto: 3045679927

Espero una pronta respuesta, que tenga un buen dia

Cordialmente,

PAULA SOFIA PAEZ RUIZ
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Fecha: 8 DE febrero DE 2021
Instructor:BERTHAPINZON LOBOGUERRERO

Fichade caracterizaciéon: 69306, 69315
SELECCIONADAS

SENA

N

Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

Competencia: VINCULARALASPERSONAS

éCudles
herramientas
esta
Relacién de Evidencias utilizando?
. (teléfonos
Item ..
fijos,
HERRMIENTAS: Meet celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
ALISTAMIENTO EQUIPO EJECUTOR INTERDISCIPLINARIO INDUCCCION A LA COMPETENCIA
Derechos fundamentales
Contenido Video
- llamada,
tematico
wp, zoom
Contratos
Actividades |[Exposicion derechos fundamentales
Valoracion .
Directa,
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ ' [+ ]
Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @.5 E NfAmm unica WWw.sena.e du.co




SENA

N

Material C s
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de Apoyo
Plan de
Trabajo Identificar la normatividad legal vigente
Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
Solucionarlas
GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ' o www.sena.edu.co

Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 9 DE febrero DE 2021
Instructor:BERTHAPINZON LOBOGUERRERO

Fichade caracterizacion: 69306, 69315 Competencia:VINCULARALASPERSONAS
SELECCIONADAS

éCudles
herramientas
esta

Contratos

Relacién de Evidencias utilizando?
. (teléfonos
[tem ..
fijos,
HERRMIENTAS: Meet celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Derechos fundamentales. INSTRUMENTO DIAGNOSTICO, EXPLICACION DEL INSTRUMENTO DIAGNOSICO.
Contenido Video
ETAPA PRODUCTIVA: Desde el lunes se inicio con la instructora ANA THIME DE ORO La sencibilizacion para desarrollar actividades llamada,
tematico  (de verificiacion vinculo laboral y pasantia aprendices aun en etapa lectiva wp, zoom

Actividades |[Exposicion derechos fundamentales TRES GRUPQOS

Valoracion .
Directa,

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Plan de
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Reporte de participacién — asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
Solucionarlas
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Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 10 DE febrero DE 2021
Instructor:BERTHAPINZON LOBOGUERRERO

Fichade caracterizacion: 69306, 69315 Competencia:VINCULARALASPERSONAS
SELECCIONADAS

éCudles
herramientas
esta

Contratos

Relacién de Evidencias utilizando?
. (teléfonos
[tem ..
fijos,
HERRMIENTAS: Meet celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Derechos fundamentales. INSTRUMENTO DIAGNOSTICO, EXPLICACION DEL INSTRUMENTO DIAGNOSICO.
Contenido Video
ETAPA PRODUCTIVA: Desde el lunes se inicio con la instructora ANA THIME DE ORO La sencibilizacion para desarrollar actividades llamada,
tematico  (de verificiacion vinculo laboral y pasantia aprendices aun en etapa lectiva wp, zoom

Actividades |[Exposicion derechos fundamentales

Valoracion .
Directa,

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Solucionarlas
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Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica
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Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 11 DE febrero DE 2021
Instructor:BERTHAPINZON LOBOGUERRERO

Fichade caracterizacion: 69306, 69315 Competencia:VINCULARALASPERSONAS
SELECCIONADAS

éCudles
herramientas
esta

Contratos

Relacién de Evidencias utilizando?
. (teléfonos
[tem ..
fijos,
HERRMIENTAS: Meet celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Cadigo sustantivo del trabajo PRINCIPIOS FUNDAMENTALES.
Contenido Video
ETAPA PRODUCTIVA: Desde el lunes se inicioé con la instructora ANA THIME DE ORO La sencibilizacion para desarrollar actividades llamada,
tematico  (de verificiacion vinculo laboral y pasantia aprendices aun en etapa lectiva wp, zoom

Actividades | Explicacidn de los principios del derecho laboral frente a la constitucién politica de Colombia

Valoracion .
Directa,

GC-F -005 V. 05
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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Centro de Gestiéon Administrativa
INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
Fecha: 12 DE febrero DE 2021
Instructor:BERTHAPINZON LOBOGUERRERO

Fichade caracterizacion: 69306, 69315 Competencia:VINCULARALASPERSONAS
SELECCIONADAS

éCudles
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esta

Contratos

Relacién de Evidencias utilizando?
. (teléfonos
[tem ..
fijos,
HERRMIENTAS: Meet celulares,
Whastapp,
correo,
Teams, etc.)
Cadigo sustantivo del trabajo PRINCIPIOS FUNDAMENTALES.
Contenido Video
ETAPA PRODUCTIVA: Desde el lunes se inicio con la instructora ANA THIME DE ORO La sencibilizacion para desarrollar actividades llamada,
tematico  (de verificiacion vinculo laboral y pasantia aprendices aun en etapa lectiva wp, zoom

Actividades | Explicacidn de los principios del derecho laboral frente a la constitucién politica de Colombia

Valoracion .
Directa,
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Fecha:

15 febrero 2021
Instructor:BERTHAPINZON LOBOGUERRERO

Fichade caracterizaciéon: 69306, 69315
SELECCIONADAS y ETAPA PRODUCTIVA
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Trabajo Virtual

Competencia: VINCULARALASPERSONAS
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HERRMIENTAS: Meet celulares,
Whastapp,
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) Contrato Individual de trabajo.
Contenido Video
. llamada,
tematico
wp, zoom
Contratos
Actividades [Termino, prorrogas, elaboracioni+4e3344e
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Reporte de participacidon — asistencia de aprendices:

ETAPA PRODUCTIVA: Correos con los aprendices para que
suinistren la informacién de los jefes directos a fin de establecer
contacto con ellos y hacer la verificacién de funciones

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
Solucionarlas
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Fecha de inicia 1 de enero de 2020 Fecha de terminacion 30 de junio de 2020. CONTRATO
INICIAL

1 de julio de 2020 al 30 de diciembre de 2020. PRIMERA PRORROGA
1 de enero de 2021 al 30 de junio de 2021. SEGUNDA PRORROGA

1 de julio de 2021 al 30 de diciembre de 2021. TERCERA PRORROGA

1 de enero de 2022 al 30 de diciembre de 2022. CUARTA PRORROGA.

1 de enero de 2023 al 30 de diciembre de 2023. QUINTA PRORROGA.



Fecha de inicio 1 de noviembre de 2018 Fecha de terminaciéon 30 de octubre de 2019. 5
prorrogas



Fecha:

16 febrero 2021
Instructor:BERTHAPINZON LOBOGUERRERO

Fichade caracterizaciéon: 69306, 69315
SELECCIONADAS y ETAPA PRODUCTIVA
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ETAPA PRODUCTIVA: Correos con los aprendices para que
suinistren la informacién de los jefes directos a fin de establecer
contacto con ellos y hacer la verificacién de funciones.

Recibir respuesta de los aprendices y alimentar la base de datos
que cree en excell el dia 11 de febrero

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para
Solucionarlas

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v o

GC-F -005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencidn al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




© (3) WhatsApp. X M Invitacion: 69306 SESION ED /U X

X
C @ meetgoogle.com/qges-inpy = Q e H
Aplicaciones  J¢ Bookmarks % CardBase [ Web Slice Gallery @ Ask.com Espaiia G Google » Otros marcadores

ANGIE JULIANA BOC...
y 10 mas

LA

N’ OMAR YOVANY CAON CHAVES

N VALENTINA LEON RODRIG. @ W' NICOL DAYAN CORTES OCAM. N HEIDY LORENA PENALOZAAN.. (¥ MARIA CAMILA DIAZ RUI

J N £ 3 4 c

JUAN SEBASTIAN ROJAS GUE... N’ JULIANA PATRICIA RINCON M...

' LESLY VANESSA NINOMERCH.. (¥ PAOLA ANDREA TORRES MOR..

A

¥ SERGIO STEVEN TOVAR QUIROGA

¥' OMAR YOVANY CAON CHAVES + CAMILA ANDREA GAMBA OSP...

. ANDREA CAROLINA VARGAS BULLIT
Desactivar microfono (Curl + d)

69306 SESION ED TJUNTOS A

Levantar la mano Presentar ahora °

L Escribe aqui para buscar

s

>
@

9322.m.
O 8@z P a
© (3) WhatsApp X M Invitacién: 69306 SESIONED /U X

= X
C @ meetgoogle.com/qes-inpy

= a % @ :
aclick - sumer.. @) Inicic0 G G el

G Google » Otros marcadores

Aplicaciones  Jk Bookmarks s, Card Base

JUAN PABLO SANCHEZ PAC...
Yy 2mas

N' OMAR YOVANY CAON CHAVES

¥ VALENTINA LEON RODRIG. @ W' NICOL DAYAN CORTES OCAM.

N HEIDY LORENA PENALOZAAN.. (¥ MARIA CAMILA DIAZ RUI

8 ) 6N f 4 6

ol

%' PAOLA ANDREA TORRES MOR...

JUAN SEBASTIAN ROJAS GUE... W JULIANA PATRICIA RINCONM.. (3| LESLY VANESSA NINO MERCH...

¥' OMAR YOVANY CAON CHAVES N LAURA VALENTINA GAONA VE...

D A C

W' DAVID ALEXANDER GIRALDO PARDO

¥ SERGIO STEVEN TOVAR QUIROGA . ANDREA CAROLINA VARGAS BULLIT N CAMILA ANDREA GAMBA C

69306 SESION ED TJUNTOS A

Levantar la mano Presentar ahora :

L Escribe aqui para buscar

s

m.

9:26a. m.
16/02/2021 %‘

T =B Ao b @z EP




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A; DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO
Regional: Vigencia
Coordinacién Académica:
Jornada: Fecha Inicio 0) 2| ol 2 2[ 0 2 1
Responsable: BERTHAPINZON LOBOGUERRERO Fecha Fin 0) 7| (o] 4 2[ 0 2 1
Nombre del Proyecto: DIA MES ANO
Fase:
Competencia: VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS
ENTREGA bE FECHA DE ENTREGA CONFORMIDAD .
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR — Observaciones
DIGITAL| FISICO DIA MES ANO sl NO
1. Elaborar informe diagnostico segtin necesidades de la organizacién X X 0 2 9
2. Identificar la normatividad legal vigente X
1.Aplicar el proceso rativo en la galvie 0 2 2)
vinculacién de los candidatos de acu’erdo 3. Conocer e Identificar la diferencia en contratacion laboral Piblica y Privada X
con la normatividad vigente y las politicas 0 2 2)
de la organizacion. 4. |dentificar la estructura y organizacion de la entidad para realizar la vinculacién en forma pertinente y de acuerdo a las politicas de M
la entidad 0 2 2)
5. Conocer la Teoria del Contrato y las clases de vinculacién publica y privada
Identificar las clases de contratos que existen en la normatividad vigente, para establecer la forma de vinculacién al candidato
seleccionado.
. ‘s Conocer la forma de afiliacion al sistema de seguridad social y a los fondos pertinentes, de acuerdo a lo pactado con el nuevo
Acordar las condiciones de contratacién y o
3 N empleado (EPS, fondo de pensiones; fondo de cesantias)
del nuevo trabajador teniendo en cuentala
legislacion vigente y las politicas
organizacionales.
" Faiad
) nistrar 'al nuevo tr' la 1.Validar la informacién acordada con el nuevo trabajador sea la correcta
informacion pertinente, teniendo encuenta
el protocolo, la normatividad vigente y las |2. Identificar la normatividad a cerca de la dotacién y elementos de proteccion personal e informar al nuevo trabajador sobre sus
politicas de la derechos y obligaciones.
organizacién 3. Establecer la importancia del reglamento interno de trabajo e informar al trabjador y darle a conocer este reglamento, que es
1 ALDANA GARCIA YEIMY VANESSA ganiz P & : ) v 8 q

parte integral del contrato de trabajo.

Orientar al nuevo trabajador sobre los derechos y obligaci del leador y del trabajador, derivados del contrato

In laboral y los de seguridad social de acuerdo

1. Establecer los parametros para el archivo y conservacion de los documentos teniendo en cuenta la normatividad en la
organizacién documental

£ hl

2 Administrar los d os en forma

1cial y resp conforme a las normas y procedimientos.

3. Utilizar responsablemente los sistemas de informacién manual y automatizada de las historias laborales.

REFUERZO PRIMERA SEMANA. Contrato individual de trabajo

SEGUNDA SEMANA

ELABORO:

BERTHA PINZON LOBOGUERRERO




