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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 13 de diciembre de 2022

Sefior (a)
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357424 del afio 2022
Coordinadora Académica
Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes diciembre del afio 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3357424 del afo 2022

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.013.598.645 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion
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 es maximo de $41.606.772. 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 DOS MILLONES CIENTO SEIS MIL
SEISCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($2.106.672) COP.

Plazo: Sera Hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de carécter temporal para orientar la Formacion Profesional Integral
programada por el Centro de Gestion Administrativa en 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 &reas teméticas
de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; enlas jornadas
diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la formacion presencial de
aprendices en el &rea especifica del
respectivo programa de formacion,
en las fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacién serd
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

Ejecucién de la formacion de
las competencias del
proceso de formacion.

Territorium
Portafolio del instructor

Orientar y apoyar a los aprendices
en el desarrollo de proyectos
formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion.

Ejecucion de la formacion de
las competencias del
proceso de formacion.

Portafolio del instructor-
Territorium

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases 0 Competencias en las cuales
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

No aplica para el mes en
vigencia

Correo electrénico-
asistencia a reunion

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

Ejecucién de la formacion de
la competencia del proceso
de formacion.

Territorium
Portafolio del instructor

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica
a la funcion Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagdgicas.

No aplica para el mes en
vigencia

No aplica para el mes
en vigencia

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos 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.

Ejecucion de la formacion de
la competencia del proceso
de formacion.

Territorium
Portafolio del instructor

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos vigentes

Ejecucion de la formacion de
la competencia del proceso

de formacion.

Territorium
Portafolio del instructor
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para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

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 Institucién.

No aplica para el mes en
vigencia

No aplica para el mes
en vigencia

Orientar, apoyar, acompafar Yy
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

No aplica para el mes en
vigencia

No aplica para el mes
en vigencia

10

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

No aplica para el mes en
vigencia

No aplica para el mes
en vigencia

11

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

Respuesta a inquietudes de
los aprendices y/o
informacion perteneciente a
la formacion.

Correos electrénicos
Anuncios en Territorium

12

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

Proyeccion de la imagen
institucional

Foto

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.

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
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
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del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. 63590554 de la planilla, operador Compensar Mi Planilla, correspondiente al mes de
noviembre del afio 2022. (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
S| 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 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 debera 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 (04) folios

Cordialmente,

Firma

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO
Contratista

C.C. No. 1.013.598.645

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3357424 del afio 2022
Coordinadora Académica

GTH-F-062 V09



Evidencias Obligacién 1,2,4,6y 7

| ANDREAPATRICIA
PINZON PRIETO

Colaboradores

5 | ANDREAPATRICIA
o= A FINZON PRIETO

Instrctar

JOSE DEL CARMEN
ABRIL RAMIREZ
Instrustor

LEIDY ANDREA
PERICO TRIVINO
Instrutor

DIANALORENA CRUZ
AGUILAR
Instructor

HAMILTON ISRAEL.
TORRES ROJAS
Instuctor

IVAN FERNEY LADING
TORRES,
Instotor

ADRIANAMAGALY
MENESES BOBADILLA
Instrter

ELBAPINZON LOBO
GUERRERQ
Instrcter

HECTOR GARCIA
BUITRAGO

SENA

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO
Facha de Inca: 67 de Dicmmbre del 2022 - Facha Fey O7 de Marao del 2023

Coraia saluo estimados aprendices,

De acuerdo alo conversado en la formacisn adjunto las notas finales de la competencia Coordinar Actividades
del talento humano.

serdn atendidas en

yio 3
Benfamin Franklin

GA pdf

- 0 Mo gusta © 0 Comentario(s)

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO
Facha de Inca: 01 de Diciambra del 2022 - Facha Fr 02 da Fabraro cal 2023

Asunto: LAPT - Estrategla Coordinar Actividades de Talento Humane

Archivos

GApdl

i' " LEIDY ANDREA PERICO

"Dime y lo olvido, de ¥ lo aprendo”

m E 27" LEIDY ANDREAPERICO
.

e 0 Me gusta © g Comentario(s)
(Publioacidr priocara |

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO
LA acha Fir (24e

Asunto: LAPT - Estrategia Coordinar Actividades de Talento Humano

Cordial saludo estimados aprendices,

De acuerde alo conversado en la formacién los siguientes aprendices se encueniran autorizados para la
realizacién de la estrategia pedagégica de la competencia Coordinar Actividades de talento humano:

LANCHEROS CRUZ OSCAR ANDRES
GARCIAPATIFO JORGE ALEJANDRO

NIFIO MATEUS JEIMY PAOLA

Fecha maxima de entrega: 2 de diciembre de 2022
Hora: 7:40 pm

Quedo atenta a sus inquietudes que serdn atendidas en nuestras clases
"Dime y lo olvido,

ylo do, ir
Benjamin Franklin

y lo aprendo”

& 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO
Fachs de Inso: 20 de Noviembre cel 2022 - Facha Fin- 01 da Marza del 2023
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"2+ LEIDY ANDREA PERICO
v
A ‘ 'y
A

GUERRERO (Pulicacién priortaria)

Instustor o
a LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO

Feda d Inio: 20 de Noviemore del 2022 - Facns Fin 01 de Marso el 2025
~ gy e Asunto: LAPT - NOTAS PARCIALES COORDINAR ACT TH

E EDUARDO

CASTRILLON

LEGARDA

Y p——
Oty AmnSTacer LS ) . )
= (Cordial saludo estimados aprendices,
De acuerdo a lo conversado en la formacién adjunto las notas finales comrespondientes a su competencia

Q i CREEMARIO) (Coordinar Actividades del Talento Humano.

ESCOBAR MINDIOLA

[ Quedo atenta a sus inquietudes que seran atendidas en nuestras clases

"Dime y lo olvido, én: ylo do, i la y lo aprendo™

CARLOS FERNANDO Sl .
@ NIETO GAITAN Benjamin Franklin

Insiuctor

JULIANA IVETTE

BARRERA BAQUERC
= Instustor
= _
= Archivos

1. 2449025 -NOTAS PARCIALES COORDINAR pdf

e 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO
Fecns de Inio: 24 de Neviemsre oal 2022 - Fachs Fi 24 o Fabrara dal 2023 ‘

Asunto: LAPT - PROPONER PROGRAMAS - ENTREGABLE- EVALUACION FINAL

(Cordial saludo estimados aprendices,

De acuerdo a lo conversado en I formacion informo las fechas de entrega de Ias actividades que se

lencuentran realizando m

Evidencias obligacién 3

-
=Enaa
PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

TO GUIA DE A IE
TECNICO EN ASISTENCLA ADMINISTRATIVA GUIA 1.1

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Téconico en Asistencia Administrativa
Codigo del Programa de Formacién: 134101 W2

Nombre del Proyecto: Suministrar Apoyo a los Pros en las L de
Mipymes V2.

Fase del Proyecto: | - Analisis

Actividad de Proyecto Identifi los imientos inistrativos v tipos de clientes de las
MIPYMES i el uso de her it i ¥ alisis de i iS

c : Desarrollar de isn ejfie v efectivos teniendo en cuenta si iones
de orden social, personal v productivo. (43,

Resultades de aprendizaje a

24020152401 Interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresion social, cultural,
laboral v artistica.

24020152402 Decodificar mensajes comunicatives en situaciones de la vida social y laboral, teniendo
en cuenta el contexto de la comunicacién.

24020152403 Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de

Iégica y Racionalidad.
24020152404 Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrcllo de procesos comunicatives segdn
requerimientos del contexto.

Duracidn de la guia: 48 horas.

2. PRESENTACION:

Teniendo en cuenta gue la fase del proyecto de formacién que abordaran durante el trimestre se
centra en el anilisi i v en el de p eficaces y efectivos se requiere un
manejo de conceptos scbre los elementos bdsicos de la comunicacién y su aplicabilidad en un
contexto organizacional.

arprrassver

GTH-F-062 V09
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169-181.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo

Dependencia Fecha

Autor Leidy Andrea Perico Instructora
(es) Trivifio
Instructor

Eduardo Castrillén
Instructor

Carlos Nieto

SENA - CGA 6 de diclembre de 2022

SENA - CGA

SEMA - CGA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar tinicamente si realiza ajustes a la guia)

Autor
(es)

Evidencias obligacion 11

2

Reporte por Inasistencia 2do. llamado - 2449025

Leidy Andrea Perico Trivifio <lpericot@misena.edu.cor

para laura v 1522 -
Bogots D.C, 12 de diciembre de 2021
Respetado Aprendiz:

LOPEZ RODRIGUEZ LAURA VANESA
CC 1033799782

Ficha No. 2449025 TGA

Cordial saludo

En ¢l marco del Reglamento del Aprendiz - SENA Vigente, se establece: Capitulo VIL, articulo 22, numeral 4,"Desercidn": Se considera desercion en el proceso de formacidn, cuando e aprendiz injustificadamente no se presenta por tres (3) dias

consecutivamente al centro de Formacion o empresa en su proceso formativo.

Por lo anterior, de manera atenta me permito informar que en su Caso tengo registrado que desde el pasado dia 03 de noviembre del afio 2022 no se registra actividad y/o participacion en los encuentros virtuales que hemos tenido con la ficha

En este orden de ideas, usted dispone de tres dias habiles a partir de la fecha de la presente notificacidn, para informar a la Coordinacion Académica o al correo Lpericot@misen

Nombre Cargo Dependencia | Fecha

participacién en los encuentros virtuales, mas notorio €uando en estos encuentros su participacion habia sido constanta y reflejaba interés en el proceso académico

Recuerde que si usted presenta dificultades de algin tipo, el drea de bienestar al aprendiz le puede brindar alternativas para que continde su proceso formativo, pues para el SENA como Entidad y para nosotros como instructores, es importante que todo el

equipo de aprendices de cada ficha lleve a buen término el proceso formativo.
Quedo atenta a su respuesta.

Cordizimente,

Andrea Perico
Instructora
[ ] Centro de Gestion Administrativa
SENA Regional Distrito Capital
Iapericot @sena.edu.co
Teli +57 (1) 5461600 Ext. 16037
Avenida Caracas 13-80 Bogota, D.C

© f v o .
@SENAcomunica rrmseneeteee
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Razén del
Cambio

u.co la situacién y dlarificar el motivo de su no registro de conexidn o de
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Ausencia 09/12/2022 (&&i@) D Recbidos x Y a @
Jhonnier Suaza Parra © sib, 10dic, 654 (hace 3dias)  fy ¢}
para Lpericot +

Buenos dias profesora. Mi nombre es Jhonnier Suaza de la ficha 2449025. Informo que el dia de ayer 09/12 no asisti a la formacién debido a que estaba acompariande a mi mamad a una cita médica y si bien soy conciente de que la hora de la cita esta
asignada a las 4 de |a tarde, debido a que la EPS actualmente no cuenta con su sistema operativo y todos los procesos se estan haciendo de manera manual y personalizada, la atencidn se enconfraba muy retrasada, logrando nos atender después de las
5 de la tarde. Debido a estos refrasos y otros imprevistos que dificultaron la atencion médica. Me retrasé enormemente, concluyendo esté situacion después de las 7 de la tarde

Un archivo adjunto+ Analizado por Gmail @ &

o era Carvajl, Marisl, e
ordomos que e uns Gt

para Jhonnier +

'g Leidy Andrea Perico Trivifio <Ipericot@misena edu cox lun, 12 dic, 18:05 (hace 23horas) Y ¢ i

Cordial saludo Jhonnier,
Tranquilo, tu mamé es lo mas importante en éstos momentos. Espero que se encuentre mejor

Cordialmente,

Andrea Perico
Instructora
Centro de Gestién Administrativa

SENA Regional Distrito Capital
lapericot@sena.edu.co
Tel: +57 (1) 5461600 Ext. 16037
Avenida Caracas 13-80 Bogotd, D.C.

© f v @

@SENAcomunice

www.sena.edu.co

Evidencias obligacion 12
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