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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de febrero de 2022

Sefiora

MAGALY LEON LLANOS (G14)

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363609

Normalizacion Académica de los programas Integracioncon la media,
Desplazados, Normalizacion, Evaluacién y Certificacion de Competencias
Laborales Dependencia Articulacion con la media.

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes febrero del afio 2022

Referencia: CO1.PCCNTR.3363609 del afio 2022

Yubely Garcia Hernandez, identificado con la cédula de ciudadania No. 52189719 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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 TREINTA Y
NUEVE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA'Y UN MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE
PESOS ($39.631.767) 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.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ PESOS
($3.950.010) COP. cada uno. b.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2022, por valor de CIENTO TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA 'Y SIETE PESOS
($131.667) COP.

Plazo: Sera hasta el 1 de diciembre de 2022

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucién de acciones de formacién del programa de Articulaciéon con
la Media en la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas teméaticas
de Gestién Administrativa y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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las entregas de los distintos

visitas técnicas realizadas

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacién Se da inicio a la formacién | Evidencias fotogréaficas y
presencial de aprendices en | con la induccion a las listados de asistencia
el rea especifica del fichas asignadas de los
respectivo programa de colegios Ciudadela
formacion, en las fases o Educativa de Bosa, El
Competencias establecidas | Japon, Brisas del
y programadas, y de Diamante, Hernando
acuerdo con las Duran Dussan.
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.
2 | Orientar y apoyar a los Agendamiento de las citas | Correos electronicos y
aprendices en el desarrollo para revisién de proyectos | llamadas telefénicas,
de proyectos formativos y/o | productivos del colegio mensajes WhatsApp
productivos en las Nuestra Sefiora Del
respectivas etapas de Rosario, fichas 2278505 y
formacion 2278517 Mery Lena Silva
3 | Garantizar la actualizacion Elaboracién y ajstes de Drive carpeta de ejecucién a
de los contenidos y guia de aprendizaje de la | la formacion.
tecnologias, de las fases o competencia tramitar
Competencias en las cuales | correpondencia con
se desarrolla la formacién material de apoyo y
de los aprendices. talleres respectivos.
4 | Asi mismo, de acuerdo con | Se da inicio a la formacién | Evidencias fotograficas y
el area de desempefio para | con la induccién a las listados de asistencia
la cual fue seleccionado fichas asignadas de los
deberd orientar la formacion, | colegios Ciudadela
para desarrollar en los Educativa de Bosa, El
aprendices las Japon, Brisas del
competencias Diamante, Hernando
del programa. Duran Dussan.
5 | Aplicar durante el periodo de | No aplica para este mes No aplica para este mes
duracién del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segunnormas
de competencias que aplica
a la funcién Instructor,
asi como a los procesos,
gue el SENA adelante para
certificar habilidades
pedagogicas
6 | Cumplimiento oportuno con | Elaboracién de actas de Actas entregadas a la oficina

de articulacion.
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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.

en los colegios Ciudadela
Educativa de Bosa, El
Japon, Parroquial San
José de Fontibon.

7 | Cumplimiento del manual, Entrega de actas de Actas entregadas a la oficina
estandares y lineamientos reuniones y acitivades de articulacion.
vigentes para la orientacion | relacionadas con la
de procesos de formacién a | orientacion de procesos de
través de ambientes formacion.
virtuales de aprendizaje.

8 Participar en las actividades | Realicé la induccién de Certificados Seguridad y
de seguridad y salud en el Sistema de Informacién de | Salud en el Trabajo
trabajo programadas por el Contratistas
Centro y acoger las
recomendaciones
establecidas en el protocolo
de bioseguridad aprobado
por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafiar | Se da inicio a la formacion | Evidencias fotogréficas y
y asesorar en forma con la induccién a las listados de asistencia
permanente e integral a los | fichas asignadas de los
aprendices en el proceso de | colegios Ciudadela
formacion, incluyendo la Educativa de Bosa, El
formulacioén y seguimiento Japén, Brisas del
de los planes de Diamante, Hernando
mejoramiento que le sean Duran Dussan.
asignados

10 | Participar en las diferentes Conformacion de grupos https://drive.google.com/drive/folders/17-
actividades programadas de trabajo con instructores | PEOKa42k30VAIOSF_BycaQLew1BO0BE
por el (_Zentro de Formacion, | para realizar la planeacion Evidencias fotograficas
encaminadas al de los procesos de
fortalecimiento del proceso formacion programa de
de la Formacién Profesional | Asistencia
Integral. AdministrativaCapacitacion

manejo plataforma LMS

11 | Brindar respuesta oportuna | Se enviaron correos alas | Correos electrénicos y
a los diferentes diferentes instituciones llamadas telefénicas,
requerimientos de la educativas como mensajes WhatsApp
comunidad educativa a presentaciéon de instructora
través de los canales de para el proceso asignado
comunicacion dispuestos en el programa de
por la entidad Asistencia Administrativa

12 | Proyectar una imagen Se hace uso de la bata Registro fotogréfico

personal, digna y acorde
con su rol de instructor

sugerida por el Centro de

GTH-F-062 V08



https://drive.google.com/drive/folders/17-bEoKa42k30yAIOSF_6ycqQL6w1B0BB
https://drive.google.com/drive/folders/17-bEoKa42k30yAIOSF_6ycqQL6w1B0BB

SENA
conforme a los programas Formacion al igual que el
de formacién que imparte el | carné.

Centro.

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.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN 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
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 como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
se adjunta certificado de afiliaciones a EPS Compensar, fondo de pensiones Colfondos y ARL
Positiva. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Yubely Garcia Hernandez
Contratista
C.C. No0.52.189.719 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Magaly Leon Llanos

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3363609 del afio 2022
Coordinadora Académica Académica de los programas
Integraciéon con la media, Desplazados, Normalizacion,
Evaluacion y Certificacion de Competencias.
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Evidencias de ejecucion mes de febrero de 2022

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA H
SENA i
7Av SEGQURIDAD ¥ SALUD €N €L TRABAJO f qo

B oot de ot

Hace constar:

Que el Sr(a) YUBELY GARCIA HERNANDEZ Identificado(a) con cédula de ciudadania
52189719 realizd el dia 18/02/2022 la induccion en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo &, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo YUBELY GARCIA HERNANDEZ Identificado(a) con cédula de ciudadania
52189719 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

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

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

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

J.Rei’ Q) ,*'.)3

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Q Buscar en Drive :_,—: ® 63 i

Compartido conmigo > «+ > 2 GUIASY MATERIALES DE FORMACION > TRAMITAR CORREPONDENCIA 2022 ~ 2z

Nombre 4+ Propietario Uttima modificacion Tamaiio de archivo
B MATERIAL DE APOYO-TRAMITAR yo 3 feb 2022 yo -
B NORMATIVIDAD yo 3 feb 2022 yo -
m Reporte Proyecto Formativo - 1957962 - SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCED (1).pdf &% yo 6 feb 2022 yo 74kB
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SENA
SOLICITUD VISITATECNICA D =
YUBELY GARCIA HERMNANDEZ <ygarcia®17@misena.edu.co= 8:47 (hace 1 hora) Yy “—
para ALVAROD, Sandra, Bertha -
Un cordial saludo, docentes y directivos: - .

N

Me presento, mi nombre es Yubely Garcia (Instructora), fui
asignada por Centro de Gestidon Administrativa, programa
de Asistencia Administrativa, oficina de Articulacién, para
realizar acompafamiento pedagdgico en colegio San
José Qriental.

Mi numero de contacto es 3196162075

Por otra parte, quiero saber si el miércoles 23 de febrero,
hay posibilidad de hacer la visita técnica y agendar dicho
proceso.

Muchas gracias por su atencién.

Gracias por su atencion.

o YUBELY GARCiA HERNANDEZ
SENA

INSTRUCTORA
A Coordinacién de Mormalizacidn y Certificacién por

Competencias Laborales
Centro de Gestidn Administrativa

SEMA Regional Distrito Capital

@ ‘. 19°C Parc. soleado
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SOLICITUD- VISITATECNICA © a8 2

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarcia?17 @misena.edu.co> 8:34 (hace 1 hora) Yy L o
para Emerson, Sandra, Bertha «

e

Un cordial saludo, docentes y directivos:

Ay
Me presento, mi nombre es Yubely Garcia, fui asignada por
Centro de Gestion Administrativa, programa de Asistenci
Administrativa, oficina de Articulacién, para realizar
acompafamiento Sgico en el Princi

Por ofra parte, quiero saber si el miércoles 23 de febrero,
hay posibilidad de hacer la visita técnica y agendar dicho
proceso.

Muchas gracias por su atencion.

Gracias por su atencion.

YUBELY GARCiA HERNANDEZ
SENA

INSTRUCTORA
A Coordinacidén de Mermalizacidn y Certificacién por

Competencias Laborales

Centre de Gestidn Administrativa
SENA Regional Distrite Capital
yearciagl7@misena.edu.co
5461600 Ext. 43337

Avenida Caracas Mo 13 - 80- Bogotd

@ _f W m

@ ‘ 19°C Parc. soleado
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: visita técnica y verificacion de ambientes
del Colegio Parroquial San José de Fontibon, socializacién de protocolos de
bioseguridad.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 17de | HORA INICIO: HORA FIN: 15:00
febrero de 2022 | 11:00 horas horas

LUGAR Y/O ENLACE: Parroquial San | DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
José de Fontib6n GESTION ADMINISTRATIVA

!
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
e + Realizacion de visita técnica verificacién de ambientes
* + Diligenciamiento formato 021
e+ Soclalizacién protocolos de bioseguridad

' OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar |a visita técnica y verificacién de ambientes del Parroquial San José de Fontibon,
diligenciamiento del formato 021 y socializacién de protocolos de bioseguridad.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia en mencién en la institucion educativa se reunieron las instructoras Yubely
Garcia en compariia de coordinador de enlace de articulacion Jhon Cardenas, en el colegio
Parroquial San José de Fontibon, para realizar la visita técnica y verificacion de ambientes con
el objetive de dar inicio a la ejecucion de la formacién SENA y determinar si a la fecha cumple
con los requerimientos minimos del programa de acuerdo al Acta de Compromiso firmada por
las partes,

El coordinador acompafia a la instructora Yubely Garcia en corto recorrido para realizar la
verificacion de los ambientes de formacién, se evidenci6 que la institucién educativa cuenta
con cinco ambientes de formacién los cuales cuentan con aforo del 100% para cuarenta (40)
aprendices para de grado décimo y undécimo, en cada aula. Cabe aclarar que el espacio en el
cual se realizara la formacion para el Técnico en Asistencia Administrativa es la sala de
sistemas, primer piso, para las competencias técnicas. Los salones cuentan con televisor y
barra de sonido, los cuales estan pendientes por instalar, por el momento solo hay uno.

La sala de sistemas cuenta con veintitn (21) equipos de computo de escritorio con conexion a
internet sin instalacién del paquete de Office, el coleglo propone trabajar en OneDrive, cuenta
con dieclocho (18) portatiles que estan pendientes para revisién.

De acuerdo a informacién suministrada la institucién cuenta con servicio de enfermeria de
manera permanente, cafeteria, barics y espacio para recreacion.

| El colegio contara con el coordinador de enlace todos los dias para apoyar el proceso de
formacion,

No se pudo revisar la conectividad de los televisores, ni demas equlpos eléctricos.
No se pudo revisar la Impresora porque no estaba disponible, hasta que realicen los ajustes de
conexién para inicio dal proceso de formacién.
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

SENA Procedimiento Ejecucion de la Formacién Profesional Integral
7A< Formato Reporte Novedades ambientes de aprendizaje

1. INFORMACION GENERAL

PRESENTACION: Este formato permite la notificacion a la Coordinacién Académica de las novedades en los
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio al proceso de formacidn:

Regional: | Distito Capital Centro de Formacién: | Gestion Administrativa
Programa de Técnico en Asistencia | Codigo de Programa: | 134101

ma
Formacién: Administrativa

Identificacion del ambients de
aprendizaje

Lm Cr100N°24 60

D;mmm PARROQUIAL SAN JOSE DE FONTIBON

Tipa de Interno t_' Extemo D

2. IDENTIFICACION DE NOVEDADES

TIPO DE NOVEDAD

DETALLE DE NOVEDAD TRl

Bex e ' .

eI

Ambiente, aula o laberatorio;

Los ambienies asignados comesponden a los requerimientos propios del
programa, retne las condiciones ambientes de (iluminacién, temperatura, aseo,
ruido) requeridos para el desamollo de la formacion con las condiciones de
Seguridad Industrial, sefializacion, demarcacion y rutas de seguridad.

e [lluminacién: cuenta con iluminacién natural y artificial,
e Ventilacian: cuenta con buena ventilacién

e Aseo: Bien
e Ruide: Nivel medio

Zquipos, maquinas y mobiliario:

No cuenta con los permisos y licencias requendas para el funcionamiento de los
quipos. El colegio cuenta con equipos portdtiles adicionales pendientes por
revisién y de escritorio pendientes por instalacién del paquete de Office, mesas,
sillas y tablero para impartir formacion.

La sala de sistemas cuenta con veintian (21) equipes de cémputo de escritorio con
conexion & internet sin inslalacion def paquete de Office, el colegio propone
trabajar en OneDrive, cuenta con dieciocho (18) poriatiles que estan pendientes
para revision,

No se pudo revizar la conectividad de los televisores, ni demas equipos eléctricos.

No se pudo revisar la impresora pergue no estaba disponible, hasta que realicen
los ajustas de conexién para Inicio del proceso de fermacion.

hateniales de formacion:

Conectividad estable an los computadores en el aula de formacion a través de
red para el docente y aprendices.

liblioteca y bibliografia:

No cuenta con biblicteca, Cuenta con auditoric.

GFPI-F-021.v2
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: visita técnica y verificacion de ambientes
del Colegio Ciudadela de Bosa, socializacion de protocolos de bioseguridad. COLEGIO
CIUDADELA DE BOSA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 7 de HORA INICIO: HORA FIN: 17:00
febrero de 2022 7:00 horas horas

LUGAR Y/O ENLACE: Colegio IED DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Ciudadela Educativa de Bosa CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

* + Realizacion de visita técnica verificacion de ambientes
« + Diligenciamiento formato 021

s + Socializacion protocolos de bioseguridad

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar la visita técnica y verificacion de ambientes del colegio Ciudadela Educativa de
Bosa, diligenciamiento del formato 021 y socializacion de protocolos de bioseguridad.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia en mencion en la institucién educativa se reunieron las instructoras Yubely
Garcla en compaiiia del coordinador de articulacion Freddy Lamilla, en la Institucion Educativa
Distrital Ciudadela Educativa de Bosa para realizar la visita técnica y verificacion de ambientes
con el objetivo de dar inicio a la ejecucién de la formacion SENA y determinar si a la fecha
cumple con los requerimientos minimos del programa de acuerdo al Acta de Compromiso
firmada por las partes.

El sefior coordinador acompanio a la instructora Yubely Garcia para realizar la verificacion de
los ambientes de formacion, se evidencié que la institucion educativa cuenta con tres ambientes
de formacién, con aforo del 100% de los aprendices; teniendo en cuenta que actuaimente la
institucion educativa cuenta con dos (2) fichas de grado decimo y cuatro (4) fichas en grado
undécimo.

Cabe aclarar que los ambientes en log cuales se realizara la formacion para el Técnico en
Asistencia Administrativa son: el aula Polivalente tres (3), en el tercer piso del edificio B de
lunes a viernes, adicional se dispone de las salas de sistemas 1 y 2 para los dias miércoles.

Dentro de los protocolos de bioseguridad el sefior coordinador manifiesta que con respecto a
horarios y tiempos se mantienen los dias que estan programados en el convenio establecido
con el centro de formacion, grados décimos lunes y martes; grado once miércoles, jueves y
viernes.
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Imagen de perfil

Si anades una foto, otras personas podran reconocerte
y sabras si has iniciado sesion en tu cuenta

Visible en los servicios de Google. Mas
informacion

GTH-F-062 V08



