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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de Agosto de 2021

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR.2216263
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestidon Administrativa
Coordinacién Académica de Asistencia y Gestidon Administrativa
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes Agosto del aiio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2216263 del afio 2021

GRACE KELLY CUERVO ROIJAS, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.255.709 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Asistencia y Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién 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
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($40.950.000) 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 SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS ($3.640.000) 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) de (diciembre) de 2021.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucién de acciones
de Formacién Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del
Talento Humano, Asistencia y Gestidon Administrativa y Gestion Documental y de la
Informacién, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
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actividades de capacitacidon o de auditoria en el sistema integrado de gestién de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacién Profesional Integral para dar respuesta a la
politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda
de la poblacidn; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

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

cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la Formacion de aprendices | Impartir ~ FPI a los | Lecturas, talleres,
en el area especifica del respectivo | aprendices de manera | material de apoyo
programa de formacion, en las fases | presencial y virtual. | virtual,entrega de
o Competencias establecidas vy | Orientar los procesos de | evidencias en
programadas. aprendizaje 'y practicas | plataforma.

relevantes y pertinentes
con la competencia.

2 | Orientary apoyar a los aprendices en | Orientar los conocimientos | Lecturas, talleres,
el desarrollo de proyectos formativos | tedricos y sus aplicaciones | material de apoyo
y/o productivos en las respectivas | practicas en los contextos | virtual,entrega de
etapas de formacion. laboral y personal de | evidencias en

manera presencial y virtual. | plataforma.

3 Garantizar la actualizacién de los | Preparacién previa de la | Drive Coordinacién
contenidos y tecnologias, de las fases | competencia a orientar y la | académica
o Competencias en las cuales se | elaboracidn de los | asistencia y gestion
desarrolla la formacién de los | documentos pertinentes. Administrativa,
aprendices. entrega de

evidencias en
Edmodo.

4 Asimismo, de acuerdo con el areade | tedricos y sus aplicaciones | Lecturas, talleres,
desempeiio para la cual fue | practicas en los contextos | material de apoyo
seleccionado deberd orientar la | laboral y personal de | virtual,entrega de
formacion, para desarrollar en los | manera presencial y virtual. | evidencias en
aprendices las competencias del plataforma.
programa.

5 | Aplicar durante el periodo de | Certificar vigencia  de | Certificacion

duracion del contrato, al proceso de
certificacién de competencias segun
normas de competencias que aplica
a la funcidén Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante para
certificar habilidades pedagdgicas.

normas requieridas

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

Elaboracién de los
documentos académicos
requeridos por

coordinacion.

Drive Coordinacién
académica
Asistencia y Gestidn
Administrativa,

entrega de

evidencias en

Edmodo.
Cumplimiento del manual, | Preparacién previa de la | Evidencias
estandares y lineamientos vigentes | competencia a orientar y la | territorium y

para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes

elaboracidn de los
documentos pertinentes.

plataformas

virtuales de aprendizaje.

8 Adicionalmente, para los
instructores de Formacidn Virtual en
todos los niveles, se requiere
“Cumplir la ejecucién de la
formacidn que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el
instructivo para orientar el
desempeiio... del instructor en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por el a Direccion
de Formacién Profesional”

Evidencias
territoriumy
plataformas

Preparacion previa de la
competencia a orientar y la
elaboracién de los
documentos pertinentes.

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 Legalizacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

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. de la planilla de aportes a salud, pensiones y ARL, 8614606719 expedido por ASOPAGOS S. A.,
correspondiente al mes de Julio del afio 2021 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley

Antitrdmites”)

Cordialmente,

Firma

GRACE KELLY CUERVO ROJAS
Contratista

C.C. No. 52.255.709

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.2216263 de 2021
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestidon Administrativa.
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LUIS YERIS.
CELISTOLEDO  * Aetividad 1: Mapa Mental Ferfi del Cargo
e + Actividad 2: Mapa Conceptual Profesiograma.
+ Actividad 3: Perll el cargo ASIstents Admnsirativo
@ BERTILOE + Actividad 4: Presenacion
ELENA + Actividad 8: Sopas de Letias y Crucigramas.
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KELLY CUERVD ROJAS,
ISABEL RAMIREZ

MANRIQUE. MARIA
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GRACE KELLY CUERVO ROJAS \
fecha de Inicio 12 de Agosto del 2021 - fecha de vigencia: 12 de Agoso del 2021
Asunto: S04A1
Quendos Aprenaices.

Bienvenidos a 1a semana 4 del 09106/2021 - 141082021 Para esta semana se plantean como aciividades AVA para 1
siguientes:

Actividad 1: Presentacion Manuales Administrativos.

Actividad 2: Paraleio Manuales Administrativos.

Actividad 3: Paralelo Proceso - Procedimeento.

Actividad 4: Paraielo Cargo - Funcion - Actividad - Tarea

Actividad 5: Manual de Funciones

Dichas actividades se encuentran publicadas y acias a través oe 1a cameta: "Contendios del Curso / Il TRIMESTRE
2021/ Grace Cuervo - Coordinar Actividades / Semana 4"

Recuerden que las dudas e inquiudes serdn alendidas en las sesiones de clase y a fravés del comeo
gracecuervo@mis o
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Facha de antraga: 06 do Agosto dsl 2021 a fas 6 00pm
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- 0Megusta 0 Comentanols)

GRACE KELLY CUERVO ROJAS \
focha de inicia: 05 de Agosto del 2021 - fecha de vigendia: 05 de Agosto dai 2021

Asunto: & S03A1
Quendos Aprenaices:

Bienvenidos a Ia semana 3 el 02/06/2021 - 07/08/2021 Para esta semana se plantean como actividades AVA para 1a
siguientes.

+ Actividad 1: 1Mapa Mentai Perfi del Cargo

+ Actividad 4: Presentacion

+ Actividad 5: Sopas de Letras y Crucigramas.

Dichas actividades se encuentran publicadas y activas a través de ia carpeta: "Contenidos del Curso / Ill TRIMESTRE
2021/ Grace Cuervo - Coordinar Actividades / Semana 3.

Recuerden que las dudas e inquiudes seran atendidas en las sesiones de clase y a través del comeo

gracecuervo@misena.edu.co
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