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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 20 de julio de 2022
Sefior (a)
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357555
Coordinadora Académica
Coordinacién Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Julio del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3357555 del afio 2022

GRACE KELLY CUERVO ROJAS, identificada con la cédula de ciudadania No. 52255709 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en 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 asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) 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.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre 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 ejecucion de acciones de Formacién Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las &reas
tematicas de Bibliotecas, Gestibn Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién presencialde | Impartir  FPI a los | Evidencias presentadas
aprendices en el area especifica | parendices de manera | en la sesién de clase
del respectivo programa de | presencial Orientar los | (Guias, Talleres)
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formacion, en las fases o
Competencias establecidas vy
programadas, y de acuerdo con
las  disposiciones  normativas
expedidas por la autoridad local o
nacional en materia sanitaria, la
formacion sera orientada a través
de medios tecnolégicos mediante
la modalidad de trabajo en casa.

procesos de aprendizaje
y practicas relevantes y

pertinentes con la
competencia.

Elaborar y asignar
actividades (Guias,

talleres) para alcanzar los
resultados de aprendizaje

Evidencias en el Drive de
la Coordinacion.
https://cutt.ly/kLMEGEuU

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

Elaborar actividades
teorico - practicas para el
proyecto de formacion y
alcanzar los resultados de
aprendizaje.

Evidencias presentadas
en el Drive de Ila
Coordinacion

https://cutt.ly/KLMEGEuU

Garantizar la actualizacién de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las

Actualizacion material de
apoyo a la formacion
competencias Coordinar

Acta reunion por
competencias Coordinar
actividades — Proponer

cuales se desarrolla la formacion | actividades - Proponer | programas (Pantallazo)
de los aprendices. progrmas
Asi mismo, de acuerdo con el area | Elaborar actividades | Evidencias en Territorium

de desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

tedricos - préacticos para
el proyecto de formacion
y alcanzar los resultados
de aprendizaje.

(Pantallazo)

Aplicar durante el periodo de
duraciéon del contrato, al proceso
de certificacibn de competencias
segunnormas de competencias
que aplica a la funcién Instructor,
asi como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Certificacion de
Competencias Laborales

Certificado de
competencias laborales:
Norma Orientar procesos
de formacién presencial.
(Pantallazo)

Cumplimiento oportuno con las | Elaboracion de los | Evidencias presentadas
entregas de los distintos formatos | documentos académicos | en el Drive Coordinacién
y documentos requeridos en el | requeridos por la | https://cutt.ly/KLMEGEuU
proceso administrativo; asi como | Coordinacion.

el cargue de evidencias, juicios

evaluativos y demas

requerimientos en las diferentes

plataformas dispuestas por la

entidad.

Cumplimiento del manual, | Enviar y asignar | Evidencia Territorium
estandares y lineamientos | actividades de las | (Pantallazo)

vigentes para la orientacion de
procesos de formacién a través de
ambientes presenciales de
aprendizaje.

competencias asignadas
a Territorium.
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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
Institucion.

No se desarrollaron
actividades para el mes
objeto de cobro

No aplica

Orientar, apoyar, acompafar Yy
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo
la formulacion y seguimiento de
los planes de mejoramiento que le
sean asignados

Desarrollar los planes de
mejoramiento asignados
en el tiempo y
documentos requieridos.
Seguimiento a
aprendices. Asignar
actividades teorico
practicos en los
resultados pendientes por
aprobar de las
competencias.

Evidencias presentadas
en el Drive Coordinacion
https://cutt.ly/KLMEGEuU

10

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

Participar en cursos vy
capacitaciones

Certificacion de
participacion en curso
complementario: “
Comunicacién asertiva y
efectiva en equipos de
trabajo “(Pantallazo)

11

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

Utilizar las plataformas,
correos y demas
dispuestos para la
comunicacién eficaz con
la comunidad educativa

Respuesta a correos de
Aprendices (Pantallazo)

12

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

Portar los elementos que
me identifican  como
instructor de  buena
manera y presentacion
personal acorde a los
programas de formacién

Foto carnet (Pantallazo)

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.
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ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ya

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 presentacion
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. de la planilla, de aportes a salud, pensiones y ARL, 8619981733 expedido por ASOPAGOS
S.A., correspondiente al mes de Junio 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 ejecucién de los contratos de prestacidon 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 Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

Firma

GRACE KELLY CUERVO ROJAS
Contratista

C.C. No. 52.255.709

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3357555 de 2022
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS SOPORTE DE ACTIVIDADES MES DE JULIO

1. ATENDER LA FORMACION PRESENCIAL
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2. ORIENTAR Y APOYAR APRENDICES
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3. GARANTIZAR LA ACTUALIZACION DE LOS CONTENIDOS — COMPETENCIAS COORDINAR ACTIVIDADES - PROPONER PROGRAMAS
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacicnal de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar a
seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran aimacenados en este documerto, y les dard el tratamiento correspandiente en
cumplimiento de o establecido legalmente.
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ACTA No. 1154
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reuni6n por competencias para el
andlisis del Desarrollo Curricular.

CIUDAD Y FECHA: 8 de julio de 2022 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 14:00
LUGAR Y/O ENLACE: AMBIENTE 504 CENTRO DIRECCION GENERAL / .
DE GESTION ADMINISTRATIVA REGIONAL / CENTRO GESTION
ADMINISTRATIVA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Re de los entregables de las respecti

2. Revision y analisis del contenido programatico.

3. Recomendaciones.
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ACTA No. 1154

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién por competencias para el
analisis del Desarrollo Curricular.

CIUDAD Y FECHA: 8 de julio de 2022 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 14:00

LUGAR Y/O ENLACE: AMBIENTE 504 CENTRO | DIRECCION GENERAL / j
DE GESTION ADMINISTRATIVA REGIONAL / CENTRO GESTION
ADMINISTRATIVA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revisién de los entregables de las respectivas competencias.

2. Revisién y andlisis del contenido programético.
3. Recomendaciones.

Objetivo: Fortalecer la Eji i6n de la Fc ion Profesi I Integral, diante el
analisis y la retroalimentacion del Desarrollo Curricular de las competencias de
Coordi Actividades del Talento y Proponer Programas de Capacitacion,

que garantice el aprendizaje significativo de los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. ision de los entreg; de las respecti p
Coordinar Actividades Talento Humano:

A modo de recomendacidon se establecid que, para el desarrollo de la
competencia en mencion, se debe analizar el marco filosdfico de la
microempresa. Posteriormente, se analiza el organigrama de la
microempresa con el proposito de identificar las areas funcionales y sus
procesos para documentar los respectivos cargos.

Los manuales de funciones se elaboraran teniendo en cuenta cada uno de
los macroprocesos, es decir, se documentard un proceso por cada nivel. Uno
estratégico, tactico y uno operativo. Cada proceso debe tener un diagrama
de flujo.

Los anteriores contenidos tematico deben ser presentados en evidencias
para el proyecto, mediante un informe con norma vigente.
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4. ORIENTAR LA FORMACION

M REUNION POR COMPETENCIAS - X | @ Termitorium || GESTION ADMINIST X @ Territorium x + ~ - X

€« - C @ senaterritorio.la/contenido2.php?materia=212871808!oad#getDocs.php?! ia=17726. 0595735-Gestio inistrativa%20(2501568%20Pry%2012645)/34882567-111%20TRIMESTRE_2022/34882577-GRACE%20KELLY%20CUERVO%20R0JA.. & 12 v 0O o H

G Google ) Office 365 | Micros.. 4@ Territorium || Bienve.. Sp Sofia Plus @ Ingreso OR (@) Speediest @ Pago AVVILLAS & ALCANCS - Gas Na.

ﬁ B @, |GRACEKELLY CUERVO

D W% B P

(¥ CONTENIDO
Buscar Maostrar solo- . Todo v
(3 Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido ' .

Regresar

Gestion Administrativa (2501568 Pry 12645) / [l TRIMESTRE_2022 / GRACE KELLY CUERVQ ROJAS_ COORDINAR ACTIVIDADES / MATERIAL DE APOYQ

NOMBRE TIPO ACCIONES

CONTENIDO CURRICULAR COORDINAR ACTIVIDADES Recurso v

®@ o

D AUTODIAGNOSTICO COORDINAR ACTIVIDADES Recurso v

i}

¢ - 33 & 6 B % 17°C Mayorm. nubla.. ~ & T d) ESP 2:::7';;;2 )

(o]
o
3]
€

&8 O Escribe agui para buscar



) Pigina principal de Microsoft Of X | I Correo: Grace Kelly C

x folios del aprendiz X M Se ha hecho un anuncioenel gn X @ Territorium || GESTION ADMINIS™ X + N4 - X
&« C & mail.google.com/mail/u/0, ® =2 w 0O o H

G Google I Office 365 | M

Se SofiaPlus @ Ingreso OR (@) Seecdtest @ Pago AVVILLAS  # ALCANGS - Gas Na..

Il
@
5
Jo)
Tit
@
@

¢ 8 6§ & 0 & Db e

O Recibidos - Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION ADMINISTRATIVA (2501568 PRY 12645) Recibidos x & U

Territorium
mi ~

minutos)  Y§ 4

» Importantes

Meet ¥ inglés > espafiol v Trac

cir mensaje

ara: inglés
B Nueva reunion

B8 Unirse a una reunion

GRACE KELLY CUERVO dice:
CONTENIDO CURRICULAR COORDINAR ACTIVIDADES

4 Responder m Reenviar
Ta

jpa A Mostrartodo X

(o]
.
(3
®
e
p |
I
@
@
®
B
L

b 31°C Luwvia ~ & T d)) Esp

228p.m.
20/07/2022 a )



5. CERTIFICACIONES COMPETENCIAS LABORALES

M Certificado en la NSCL 24020105 X | @ Consults Certificado X @ Certificacion Sena x |+ v - X

C  ® Archivo | Ci/Users/MC/Downloads/940400240201056CC52255709C%20(1).pdf e« 0@ :
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Certificacién Sena 100% + (H]

Ubedad yorden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

GRACE KELLY CUERVO ROJAS
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 52255709
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Cadigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los treinta (30) dias del mes de Julio de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por

834108 - 30072020 genc
NoY FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 30 de Julio de 2023
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

de este documento puede ser verificads en el registm clectninico que s encucntra en la pigina web hup:/fentificados.sens.cduco, bajo €1 mimer
1056CC52255709C

Vigencia:
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6. FORMATOS Y DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO

) Pagina principal de Microsoft O x | (J§ Correo: Grace Kelly Cuervo Rojas X | e CUERVO ROJAS GRACEKELLY - € x | € Cuttly| Acortador de URL acort= X

< Cc

@ 7. Reportes de Juicios de Evaluzc X + ~ - X

& senad-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=18web=18e=hDp40A&cid=bbed9d15-1a97-4547-ad94-0d55239cf5ed &FolderCTID=0x01200092EDIC79CE1C0349940FD2EOBFEQZDBT &id=%2Fpersonal%2Fa.. & |2 ¢ a e H
G Google I Office 365 | Micros.. <@ Territorium || Bienve... §p Sofia Plus @ Ingreso OR (@ Speedtest @ Pago AVVILLAS & ALCANOS - Gas Na.

[ ]

57;:.1\ OneDrive L Buscar 52 ? Grace Kelly Cuerv... @
agains-cga T Cargar ¥ |£ Compartir @ Copiarvinculo g Sincronizar | Descargar 5] Afadir acceso directo a Mis archivos |= Organizar ~ =~ (@
B3 agains-cga -

Nuestros archivos o agains-cga » INSTRUCTORES > ENTREGABLES 2022 > CUERVO ROJAS GRACE KELLY > 2. SEGUNDO TRIMESTRE > 7. Reportes de Juicios de Evaluacion por Ficha &
D Nombre ¥ i v ! por ¥ Tamarfio de archi... ¥ Compartir
1 REPORTE JUICIOS SOFIA 2395922.xls 1 de julio Grace Kelly Cuerva Rojas 208 KB o Compartido
2 REPORTE JUICIOS SOFIA 2339862.x1s 1 de julie Grace Kelly Cuervo Rojas 317 KB # Compartido
3 REPORTE JUICIOS SOFIA 2449002.x1s 1 de julio Grace Kelly Cuervo Rojas 532 KB £ Compartido
4 REPORTE JUICIOS SOFIA 2443005.xls Grace Kelly Cuerva Rojas 491 KB o Compartida
Obtener las aplicaciones de
OneDrive
Volver a la version clasica de
OneDrive
T 940400240201056...pdf A T CerTIFICADO NOR..pdf A T 940400240201056...pdf A T8 os0s001543266CC..pdf A T8 0404001543266CC...pdf A T8 Presentacion Cont..pdf A T Presentacion Cont...pdf A Mostrar todo X
§ . i = o 119 p. m.
8@ O Escribe 2quf para buscar 0O 5 ¥ e @ - 3 @l $ € ® 17°C Mayorm. nubla.. ~ B f 49 Ep LoPm

20/07/2022



7. MANUAL ESTANDARES Y LINEAMIENTOS
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Aprendiz

GRACE KELLY CUERVO ROJAS
fecha de inicio: 18 de Julio del 2022 - fecha de vigencia: 18 de Julio del 2022

Asunto: BIENVENIDA COMPETENCIA: COORDINAR ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO

Queridos Aprendices:

@ D W B B

Les doy la bienvenida a la Competencia de Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta
las funciones de la unidad inistrativa, donde abol temas como las funciones de la administracion de
personal, el perfil de cargo, la importancia de la direccion del talento humano y los manuales adminisirativos con cada
uno de sus componentes, elementos fundamentales para garantizar la productividad tanto de la organizacién como del
recurso humano.

I}

g
g
o
o
o
o
[

Les invito a que hagan parte de esta experiencia interactiva que p ializara sus il y destrezas tanto para su
vida laboral como personal.

Exitos

Administrador LMS s 0 Me gusta QO 0 Comentario(s)
Instructor

@territorium

JOHNFERNANDO  Bieaeion s

MENDEZ MEDINA
Instructor FABIAN AUGUSTO MORENO SIERRA
® - fecha de inicio: 27 de Junio del 2022
<eraa RENYNINCO
GUTIERREZ Asunto: Taller Autoestima-Mi Estandarte
A Instructor
Ejercicio de autorreflexion e introspeccion
CARLOS SANCHEZ . . . i,
. . 21287180801 m SOTOMAYOR Desde el ejercicio de autorreflexién e introspeccion de cada aprendiz desde las actitudes, valores,
ruzlidades  destrezas v virtlides  slahararan el taller Mi Fatandarte  dandn recniesta a Ins diferentes
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9. ORIENTAR, APOYAR, ACOMPANAR Y ASESORAR
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10. PARTICIPACION CURSO COMUNICACION — SEMANA CONFRATERNIDAD 11 AL 15 DE JULIO 2022
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11. BRINDAR RESPUESTA OPORTUNA A CORREOS
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masivos, cadenas o spam, ni de mensajes ofensivos, de cardcter politico, sexual o religioso, con fines de lucro, con propdsitos delictivos o cualquier otro mensaje que se considere indebido o que vaya en contra de la Ley.
~ Correo

[0 Recibidos 551

¥r Destacados

(@© Pospuestos

(8 Verdnica Orozco Z.. 4

»  Importantes

B> Enviados
[ Borradores 5
+ Chatear + e GRACE KELLY CUERVO ROJAS 1241 (hace O minutes) Yy &}
para VERONICA, mi ~
e Marisol Corredor Cupitra Cordial saludo apreciada Aprendiz de acusrdo al horario de su reprogramacion, le orientaré las ias de Coordinar acti y Proponer de itacion, en el ambiente 305, de la Subsede en ese orden de ideas la_ espero en la franja
@ jrripe@misena.edu.co asignada
g himera1963@misena.e... Feliz tarde

Grace Kelly Cuervo Rojas

Centro de Gestion Administrativa
~ Espacios + SENA Instructora - Coordinacién Asistencia y Gestion

Administrativa
F  Ficha 2144937 A gracecuervo@misena edu.co

gcuervor@sena edu co
F  Ficha 2057735 343 01 11 Ext. 16003
Avenida Caracas No 13-80 Bogotd

¢ Ficha 1967068

F  Ficha 2057743 @ f ¥ O eneeduco
@SENAcomunica

F  Ficha 1967044

F  Ficha 1862633
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12. PROYECTAR UNA IMAGEN PERSONAL DIGNA

Q m o 2 "

GRACE KELLY
CUERVO ROJAS

C.C.52.255.709
Instructora
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