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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 21 de febrero de 2023

Sefiora

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4503956
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes febrero del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4503956 del afio 2023

Reiny Ninco Gutiérrez, identificada con la cédula de ciudadania No. 36.087.691 de Campoalegre
(H), en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistenia y Gestion
Administrativ, en cumplimiento del Contrato de Prestacibn de Servicios de la referencia, a
continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: EIl valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA 'Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) 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.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacién 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 Formacion 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, Gestién Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de | Se realiza orientacion Listas de asistencia.
aprendices en el area especifica del | permanente con las fichas | Guias curriculares.
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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 formacibn  ser&
orientada a través de medios
tecnoldgicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

asignadas en los horarios
y ambientes indicados.

Material de ayuda en
formacion.

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

Se suministran las
indicaciones de ejecucion
de manera clara'y con la
debida antelacion a los
aprendices, resolviendo
las dudas con oportunidad
y claridad.

Listas de asistencia.
Guias curriculares.
Material de ayuda en
formacion.

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

El material de ayuda y el
uso de las TIC se ajustan
a las necesidades de
formacion y de la
informacion a transmitir.

Listas de asistencia.
Guias curriculares.
Material de ayuda en
formacion.

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.

Se suministran las
indicaciones de ejecucién
de manera clara'y con la
debida antelacion a los
aprendices, resolviendo
las dudas con oportunidad
y claridad.

Listas de asistencia.
Guias curriculares.
Material de ayuda en
formacion.

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.

El material de ayuda y el
uso de las TIC se ajustan
a las necesidades de
formacion y de la
informacion a transmitir.

Listas de asistencia.
Guias curriculares.
Material de ayuda en
formacion.

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 demds requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Se cumple con
oportunidad en la
elaboracion y entrega de
los formatos requeridos.

Listas de asistencia.
Guias curriculares.
Material de ayuda en
formacion.

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

El material de ayuda y el
uso de las TIC se ajustan
a las necesidades de

Listas de asistencia.
Guias curriculares.
Material de ayuda en
formacion.
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formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

formacion y de la
informacion a transmitir.

8 | Participar en las actividades de | Se cumple con Listas de asistencia.
seguridad y salud en el trabajo | oportunidad en la Guias curriculares.
programadas por el Centro y acoger | elaboracion y entrega de Material de ayuda en
las recomendaciones establecidas | los formatos requeridos. formacion.
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafar Yy | Se suministran las Listas de asistencia.
asesorar en forma permanente e | indicaciones de ejecucién | Guias curriculares.
integral a los aprendices en el | de manera claray con la Material de ayuda en
proceso de formacion, incluyendo la | debida antelacion a los formacion.
formulacién y seguimiento de los | aprendices, resolviendo
planes de mejoramiento que le sean | las dudas con oportunidad
asignados y claridad.

10 | Participar en las diferentes | Se cumple con Listas de asistencia.
actividades programadas por el | oportunidad en la Guias curriculares.
Centro de Formacion, encaminadas | elaboracién y entrega de Material de ayuda en
al fortalecimiento del proceso de la | los formatos requeridos. formacion.
Formacion Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los | Se realiza orientacion Listas de asistencia.
diferentes requerimientos de la | permanente con las fichas | Guias curriculares.
comunidad educativa a través de los | asignadas en los horarios | Material de ayuda en
canales de comunicacion dispuestos | y ambientes indicados. formacion.
por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, | Se mantendra una imagen | Vestuario acorde a

digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los programas
de formacion que imparte el Centro.

personal dignha y acorde al
rol que disefio como
instructora conforme a los
programas que imparte el
Centro.

los lineamientos de
los programas 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.

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
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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. 0 de la planilla. (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 ejecucién de los contratos de prestacion 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 (4) folios

Cordialmente,

Firma

REINY NINCO GUTIERREZ
Contratista

C.C. No. 36°087.691

Recibi a satisfaccion:
Firma )
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4503956 de 2023
Coordinadora Académica
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ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL MES DE FEBRERO 2023
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Vista

i Aprendiz
GESTION ADMINISTRATIVA

(2449081 PRY 12645)
P122115 P2449081 R11 C9404
PRY12645

AVANCE DEL PROYECTO

Buen dia apreciad@ aprendiz: De acuerdo a los lineamientos sobre el entregable final del proyects, elaborar las dos
primeras fases, como avance y evidencias del trabajo realizado y ejecutado durante estas semanas. Esta actividad
&5 en equipo. Uno del grupo sube Ia tarea asignada. AQradezco su atencion. Reiny Ninco Gutiérrez Instructora
SENA-CGA

S E NA Fechas de Disponibilidiad l
Fecha de Inicio” 2023-02-16 10:44  Fecha fin: 2023-02-17 21:00 Regresar
Se aceplaran entregas tardias
Nimero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: REINY NINCO GUTIERREZ

Enlace para evidencia: http://Sena temitorio laitarea_tte php7tarea=394867998
Impartido por: -
Administrader LMS , DIANA Archives
ALEXANDRA GIL ARIAS, JOSE
ALIRIO PENA GUERRA, LIDA Enlazada a ponderacion: Ninguna
MARITZA HERNANDEZ DIAZ, SAMIR
ARTURO BRAVO CHADID Ribrica: No asignada
HAMILTON ISRAEL TORRES ROJAS,
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Vista
. Aprendiz
CESTIONAGMINISTRATIVA HISTORIA SERVICIO AL CLIENTE
(2693877 PRY 12645) 3 - ” . ) o .
P122115 P2693877 R11 C9404 Buen dia apreciad@ aprendiz: mediante una infografia evidenciar la h!s':10na qel servicio E\VB_IIENE. Esta actividad es
&n equipo. Uno del grupo sube & tarea asignada. Agradezco su atencién. Reiny Ninco Gutiérrez Instructora SENA-
PRY12645
CGA
. Fechas de Disponibilidiad
s E NA Fecha de Inicio” 2023-02-1312:15  Fecha fin- 2023-02-16 09:00

Regresar

Impartido por:
Administrader LMS , NELSON
PASTRANA CASTANEDA, REINY
NINCO GUTIERREZ, MIREYA
SANCHEZ CABRERA, CINDY
CAROLINA PEREZ FLOREZ,
MARTHA CECILIA LLANOS
ESTUPIRAN

@ Temitorium || GESTION ADMINIS X =+

@ senadterritorio.la/perfilphp?id=27797413

GESTION ADMINISTRATIVA
(2693878 PRY 12645)
P122115 P2693878 R11 C9404
PRY126845

SENA

Impartido por:

Administrador LMS , ELBA PINZON
LOBO GUERRERQ, REINY NINCO
GUTIERREZ, YUBELY GARCIA
HERNANDEZ, XIOMARA PERUELA
ESCOBAR, MARTHA CECILIA
LLANOS ESTUPINAN

Se aceplaran entregas tardias
Nimero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia

Instructor: REINY NINCO GUTIERREZ

Enlace para evidencia: http://Sena temitorio laitarea_tte php?tarea=393796443

Archivos
Enlazada a ponderacion: Ninguna

Rubrica: No asignada

O comentario(s)
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ACTIVIDAD-EVALUACION-ELEMENTOS DE LA COMUNICACION
Cordial saludo apreciad@ aprendiz: teniendo en cuenta los lineamintos dados en clase, subir la actividad-

Evaluacion elementos de |a comunicaicon. Esta actividad es en equipo. Uno del grupo sube Ia activdad. Reiny Ninco
Gutiérrez Instructora SENA-C.G.A

Fechas de Disponibilidiad
Fecha de Inicio- 2023-02-13 12:33 Fecha fin: 2023-02-16 09:00
Se aceplaran entregas tardias
Nimero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: REINY NINCO GUTIERREZ
Enlace para evidencia: http://Sena temitorio laitarea_tte php?tarea=393801503

Archivos
Enlazada a ponderacion: Ninguna

Rubrica: No asignada

O comentario(s)
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