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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., Marzo 16 de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4498326
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4498326 del afio 2023

GRACE KELLY CUERVO ROJAS, identificada con la cédula de ciudadania No. 52255709 de
Bogoté4, 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
continuacién 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 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 programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa para
lasjornadas 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:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de | Gestionar las visitas | Pantallazo
aprendices en el &rea especifica del | presenciales y virtuales de | anuncios
respectivo programa de formacion, en | aprendices de etapa | Territorium
las fases o Competencias establecidas | productiva en empresa
y programadas, y de acuerdo con las
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disposiciones normativas expedidas
por la autoridad local o nacional en
materia sanitaria, la formacion sera
orientada a travées de medios
tecnolégicos mediante la modalidad de
trabajo en casa.

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

Brindar  informacion  a
aprendices sobre los
requisitos y contactos para
desarrollar la Etapa
Productiva, desde la
alternativa de Proyecto
Productivo; de
empresarismo y

emprendimiento.

No aplica para el
mes objeto de
cobro

Garantizar la actualizacion de los | Propender por la unidad de | Pantallazo
contenidos y tecnologias, de las fases o | criterio en los contenidos de | correo citacion
Competencias en las cuales se | las actividades para el reunion etapa
desarrolla la formacion de los | seguimiento de los productiva
aprendices. aprendices a la etapa

productiva
Asi mismo, de acuerdo con el area de | Realizar actividades de | Pantallazos
desempefio para la cual fue | seguimiento a aprendices a | reunion con
seleccionado debera orientar la | Etapa productiva aprendices
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del Pantallazo
programa. correos

enviados

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

Divulgar las convocatorias
para certificacion de
competencias.

No aplica para el
mes objeto de
cobro

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.

Registro de visitas

Pantallazo
Matriz de visitas

Cumplimiento del manual, estdndares y
lineamientos  vigentes para la
orientacion de procesos de formacién a
través de ambientes presenciales de
aprendizaje.

Realizar publicaciones en
Territorium

Pantallazos

GTH-F-062 V09




SENA

N

8 | Participar en las actividades de | Asistir alas capacitaciones | No aplica para el
seguridad y salud en el trabajo |y reuniones de seguridady | mes objeto de
programadas por el Centro y acoger las | salud en el trabajo cobro
recomendaciones establecidas en el
protocolo de bioseguridad aprobado
por la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafar V| Facilitar la formacion de | Pantallazo
asesorar en forma permanente e | gprendices asignados en | revision
integral a _I(?s Qprendlces en el Proceso | etapa Productiva. bitacoras
de formacion, incluyendo la formulacion
y seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean asignados

10 | Participar en las diferentes actividades | Atender de acuerdo con No aplica para el
programadas por el Centro de | programacion mes objeto de
Formacioén, encaminadas al cobro
fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral

11 | Brindar respuesta oportuna a los | Utilizar las plataformas, | Respuesta a
diferentes  requerimientos de la | correos y demas dispuestos | correos de
comunidad educativa a través de los | para la comunicacion eficaz | Aprendices
canales de comunicacion dispuestos | con la comunidad educativa | (Pantallazo)
por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, dignay | Portar los elementos que me | Foto carnet
acorde con su rol de instructor | identifican como instructor | (Pantallazo)
conforme a los programas de formacion | de  buena manera vy
que imparte el Centro presentacion personal

acorde a los programas de
formacion

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 ejecucién 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
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.
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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, 8623805044 expedido por ASOPAGOS
S.A., correspondiente al mes de Febrero del afio 2023 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitrdmites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl 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 deberé 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 (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.4498326 de 2023
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS SOPORTE DE ACTIVIDADES MES DE MARZO

1. GESTIONAR LAS VISITAS PRESENCIALES Y VIRTUALES DE APRENDICES

& Pigina principal | Microsoft 365 % | I} Correo: Grace Kelly Cuervo Roja= X | M Proceso pago honorarios MARZC X @ Temitorium || GESTION DOCUME. X =+

< C @& senateritorioa/perfilphp?id=9091889 G 2« 0@ :
G Google @ Office 365 | Micros.. @ Teritorium || Bienve.. Sp SofiaPlus @ Ingreso QR (@) Speedtest @@ Pago AVVILLAS & ALCANOS - GasNa.. (O Enel CODENSA @ PAGOSVANTI @ ACUAGYR | EAMBESP-Pagos B Daviviendacom

ad

& GRACE KELLY CUERVO

v

Busqueda avanzada >

Aprendiz

GRACE KELLY CUERVQ ROJAS
Fecha de Inicio: 0& de Marzo del 2023 - Fecha Fin: 30 de Junio del 2023

Asunto: REUNION SEGUIMIENTC ETAPA PRODUCTIVA

REUNION
SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

Estimados aprendices:

Reciban un cordial saludo, los estoy citando a reunion el dia 14 de marzo a las 7:00 p.m. para aclarar dudas y
revisar los documentos a diligenciar.

Link de la reunién: meet.google.com/yzm-jxyt-gka

jLes deseo éxitos en sus laboresl

Grace Kelly Cuerve Rojas
Instructora Etapa Porductiva

gcuervor@sena.edu.co
Centro de Gestion Administrativa - SENA Regional Distrito Capital
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3. GARANTIZAR LA ACTUALIZACION DE LOS CONTENIDOS Y TECNOLOGIAS
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4. REALIZAR ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO A APRENDICES A ETAPA PRODUCTIVA
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| TIJARO SUESCA JIE g R ard
‘ Instructor
CINDY CAROLINA . @
PEREZ FLOREZ _ Vista
(] SEy GRACE KELLY CUERVO ROJAS
Fecha de Inicio: 07 de Marzo del 2023 - Fecha Fin: 28 de Julio del 2023 Aprendiz
RAFAEL ALBERTO
NARANJO NOSSA
T Instructor Asunto: REUNION SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
LIDAMARITZA . REDNONSEGUDNENTOETaPAPRODUCTNA |
HERNANDEZ DIAZ
a2 Instructor
- JOSE ORLANDO LEON
~ CASTRO Cordial salude estimados Aprendices:
E Instructor

Los estoy citando a reunidn el dia 8 de marzo a las 8:00 p.m. para aclarar dudas y revisar los documentos a

diligenciar.
CLAUDIA DEL PILAR

CAMPOS FIQUITIVA Link de la reunién: meet.google.com/uju-ziwd-akg
Instructor

]

CARLOS EDUARDO Exitos en sus labores.
MORA CIFUENTES
Instructor

BERTILDE ELENA
MONROY BECERRA
Instructor

ANDRES RIVERA
ACEVEDO
Instructor

ENRIQUE HOYOS e 0 Me gusta Q@ 0 Comentario(s)
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6. FORMATOS Y DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO
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GRACE KELLY CUERVO

& GRACE KELLY CUERVO ROJAS )
‘.,; Fecha de Inicio: 08 de Marzo del 2023 - Fecha Fin: 30 de Junio del 2023 Vista

Asunto: REUNION SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA Aprendiz

Cordial saludo estimados Aprendices:

Los estoy citando a reunion el dia 9 de marzo a las 8:00 p.m. para aclarar dudas y revisar los documenios a
diligenciar.

Link de la reunién: meet.google. com/bge-jvtv-mxj
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e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

"N GRACE KELLY CUERVO ROJAS
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Asunto: BIENVENIDA: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
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Asunto: Centro de calificaciones - REUNION
SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA - ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA . (2503153 PRY 2394546)

Fecha: 2023-03-09 20:08:10

Mensaje:

Cordial saludo apreciados aprendices, les recuerdo que el dia de
hoy tenemos programada la reunién de seguimiento a etapa
productiva, la cual a las 8:00 p.m. como quedd establecido en el
anuncio enviado anteriormente.

Les envio nuevamente el link de ingreso para que se conecten,
Los espero

meet.google.com/bgcjvtv-mxj
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- ANDREA PATRICIA @
PINZON PRIETO Intentos: 1 Vista
Instructer

E ANDRES PAIBA Fecha de Envio: 2023-03-06 12:54:31 Aprendiz
RODRIGUEZ Calificacién: 90.0 A
Instructor Id respuesta: 402102243

T Respuesta:
HECTOR GARCIA Buen dia
EUMRED Envio f23 y 8 bitacoras para su respectivo proceso
Instructor

aa quedo atento
DORIS YANETH
RODRIGUEZ PEREZ Regresar
Instructor Archivos:

@ Bitacoran7nDiegonMelo.pdf
ELBA PINZON LOBO Bitacoran6nDiegonMelo pdf
GUERRERO Bitacoran8nDiegonMelo pdf

E Instructor BitacoransnDiegonMelo pdf

BitacorandnDiegonMelo pdf

GRACE KELLY
CUERVO ROJAS
Instructor

Bitacoran3nDiegonMelo.pdf
Bitacoran2nDiegonMelo. pdf
Bitacoran1nDiegonMelo.pdf

f23nDiegonMelo. pdf

SANDRA PARDC
AGUDELO O 1 Comentario(s)
Instructer
G GRACE KELLY CUERVO ROJAS
CLAUDIA DEL PILAR - 2023-03-15 09:03:00
CAMPOS FIQUITIVA Cordial saludo apreciado aprendiz, realizando la revision de los documentos enviados debe hacer las siguientes correcciones:
Instructer
JUAN CARLOS En el F023 Final debe marcar en el numeral 3 Tipe de informe final, dade que ya estableciste en las fechas la duracion de toda
OSORIO AMAYA la etapa practica
Instructor
CARLOS FERNANDO En cuanto a las bitdcoras estan bien diligenciadas.
NIETO GAITAN
Instructer

Feliz dia
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> Elementos en... @ estefany gomez

No suele recibir correos electrénicos de gomezestefany798@gmail.com. Por qué esto es importante Buenas tardes Instructor La presente es para saber si todavia cabe la posibilidad de entregar los documentos de la etapa productiva, antemano pido disc... Mié 15/03/2023 433 PM
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a B Cordial saludo apreciada aprendiz,
W Element.. 949 . . . . - - " : A, .
Teniendo en cuenta el correo que antecede, le informo que adn puede enviar los documentos solicitados a la plataforma Territorium para realizar la respectiva validacién de su etapa productiva.
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