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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., Abril 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 Abril 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 | Pantallazos
aprendices en el &rea especifica del | presenciales y virtuales de | correos
respectivo programa de formacion, en | aprendices de etapa
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
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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 gprendlces 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, 8624268678 expedido por ASOPAGOS
S.A., correspondiente al mes de Marzo 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 (11) 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 ABRIL

1. GESTIONAR LAS VISITAS PRESENCIALES Y VIRTUALES DE APRENDICES

= u] X
G Pagina principal | Microsoft 365 X (@ Correo: Grace Kelly Cuervo Roje- X @ 2. SEGUNDO TRIMESTRE- OneD X | + v
&« C @ outlookoffice.com/mailfid/AAQKADUON2FMTc2LWIXY2UtNGVIYi04NDd)LTe 1 OWZmZGYhNWNINwAQAGHIsbi)OdOsDxEHDIrFwc%3D w % O & i
G Google € Office 365 | Micros.. @ Territorium || Bienve... S SofiaPlus @ Ingresa OR (@ Speedtest @ Pago AVVILLAS @ ALCANOS- GasNa.. (O EnelCODENSA @ PAGOSVANTI @ ACUAGYR | - Pagos Davivienda.com
Todas las carpetas ~ €=  ANGELY = 0 1 Llamada de Teams xS =3 [l & @ Grace Kelly Cuerv... @
= Inicio Vista Ayuda
= . W Eliminar ~ ©F Archivar @ Informar ~ Pg Movera ~ € Responder % Responderatodos > Reenviar ~ {7 Pasosrépidos v (O leido/Noleide - E - » O- TF- 51
&
23 ~ Favoritos X Cerrar Anterior  Siguiente a@. g
» © Bandeja.. 273 Solicitud de agendamiento ultima Reunion etapa productiva
Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 7/04/2033 8:57 AM
v > Elementos en...
& Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién)
u Borradores 22
Agregar favorito o Grace Kelly Cuervo Rojas =
. e Para: O ANGELY XIMENA MACA CRUZ <axmaca@misena.edu.co>; O macacruzangelyximena@gmail.com: O paula.corredor@km2solutions.com; O Grace Kelly Cuerve Rojas
~ Carpetas
Y Bogota D.C., 10 de abril de 2023
& Bandeja.. 273
W = .
- f Borradores 22 -
Sefiora
. & . Paula Camacho Corredor
L ementes en Reclutadora Senior
o~ KM? Solutions Colombia S A'S
U] Elemento... 953
Aprendiz
3 Correo no de... Angely Ximena Maca Cruz
Ficha 2453197
& Archive
Apreciadas Jefe y Aprendiz
[ Notas . R .
Teniendo en cuenta el correo electronico recibido el dia de 8 de abril, agradezco su participacion en la visita virtual de seguimiento a la Etapa Productiva de la aprendiz, en cumplimiento de las normas vigentes, para
) la evaluacion de la practica
Comunic... 737
Disponibilidad para visita:
B3 Historial de c...
Virtual: 10 de abril de 2023, de las 11:.00 am. alas 11:30am
£3 Sindicato 245
Crear carpeta ... Cordialmente,
> Grupos Grace Cuervo )
Instructora Seguimiento Etapa Productiva
Centro de Gestion Administrativa
=n - - 3 p. m.
= O Buscar fe) =1 @ @ e = m G m t <% 19°C Mayorm. nubla... ~ 3 T1d) Esp '\5/04‘;2:]“2 (]




a v = a x
& Pagina principal | Microsoi X (3§ Correo: Grace Kelly Cuerve X o Visitas - OneDrive X | i3 FORMATO REPORTE MEN: X | M Recibidos (577) - gracecus: X | [E] Senicio Nacional de Aprer X | @ Tenitorium [| GESTIONENM X | @® Historial de correos x| +

<« C @ outlookoffice.com/mail/id/AAQKADUON2FMTc2LWIxY2UtNGViYi04NDdjLTc1 OWZmZGYhNWNINwAQAEBorhsEETFOoQgySLC41X0%3D = w0 @ H

G Google € Office 365 | Micros.. 4@ Territorium || Bienve... S Sofia Plus @ Ingreso OR (@) Speedtest @ Pago AVVILLAS & ALCANOS - Gas Na.. (O Enel CODENSA @) PAGOSVANTI @) ACUAGYR | EAABESP-Pagos [@ Davivienda.com

Elementos envia.. ~ €= manuel = 0 n  Llamada de Teams B @ B Q fer] QP Grace Kelly Cuerv.. @

Inicio Vista Ayuda

="

]
= ' T Eliminar ~ =7 Archivar Pg Movera - <, Responder & Responderatodos (= Reenviar - {7 Pasos rapidos v (3 lefdo/Noleido <~ P - =B~ 551
= v
&2 ~  Favoritos . Cerrar Siguiente @ .
2 £ Bandeja.. 272 VISITA SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA APRENDIZ MANUEL BARRERA € Publica Clasificada\Tedos los empleados (Sin Restriccion)
T
B> Elementos en...
v
2 Bomadores 22 e Grace Kelly Cuervo Rojas @ s & o2 -
u Para: O mgbarrera20@misena.edu.co: O pilar.villalobos@joyco.com.co: O Grace Kelly Cuervo Rojas Lun 3/04/2023 419 PM
Agregar favorito
- s Bogota D.C., 03 de abril de 2023
~ Carpetas
@ EJ Bandeja.. 272 Sefiora
' _ Pilar Villalobos
- 7’ Borradores 22 Jefe de Talento Humano
Joyco Consultores S A S
-~ B Elementos en...
Aprendiz
Manuel Barrera
W Elemento... 953 Ficha 2453197
£g Correo no de... Apreciados Jefe y Aprendiz:
& Archive Teniendo en cuenta el correo electrénico recibido el dia de hoy, agradezco su participacion en la visita virtual de seguimiento a la Etapa Productiva del aprendiz, en cumplimiento de las normas vigentes, para la
evaluacion de la practica.
[? Notas
Disponibilidad para visita:
Bc ic.. 737 .
omenie Virtual: 4 de abril de 2023, de las 8:00 am._ a las 830 am
B3 Historial de c...
Cordialmente,
£ sindicato 245
Grace Cuervo
Crear carpeta ... Instructora Seguimiento Etapa Productiva
Centro de Gestidn Administrativa
> Grupos
Grace Kelly Cuervo Rojas
. Instructora
SENA Centro de Gestidn Administrativa
= = -p . = 736 p. m.
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3. GARANTIZAR LA ACTUALIZACION DE LOS CONTENIDOS Y TECNOLOGIAS

. . v - a x
G Pagina principal | Microsoft 365 X (@ Correo: Grace Kelly Cuervo Rojac X o 2. SEGUNDO TRIMESTRE-OneD X | +
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HH Todas las carpetas ~~ €~ VIERNES 14 DE ABRIL = 0O 1 Lamada de Teams r=] [T =3 0 o] QP Grace Kelly Cuerv... @
= icio Vista Ayuda
= ' T Eliminar ~ T Archivar () Informar - Pg Movera ~ % Responder &, Responderatodos > Reenviar - {7 Pasos rdpidos v () leido/Noleido - FE ~ £ O- TF- 23]
= ~
f=r) ~  Favoritos . Cerrar Siguiente 21 @ .

& Bandeja.. 273 Reunién Equipo de seguimiento etapa productiva Viernes 15 de Abril, hora 9 Am de forma Presencial en CGA Piso 2 Auditoria Biblioteca
&8 Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién)
B> Elementos en
Espero se encuentren bien junto con su familia v equipo de trabajo
;:f Borradores 22

De manera atenta se convoca a Reunién (Equipo de seguimiento a la etapa Productiva) programada para el viernes 14 de abril 2023, hora 9 Am de forma Presencial en CGA Piso 2 Auditoria Biblioteca, donde se va a tratar los

Agregar favorito siguientes Temas.

BB ¢

1. Saludo v bienvenida al centro de gestion Administrativa de la dependencia Etapa Productiva
~ Carpetas

e

B Bandeja.. 273 2. Listado de instructores que Nos acompafian (asistencia presencial)
b 7’ Borradores 22 . .
: 3. Atencion de novedades (aprendices en etapa productiva)
a B Elementos en...
4. Capacitacion en cargue de evidencia Portafolio del Instructor Matriz CGA, Informacion Marcacion de Alternativas, Observaciones de actas.
T Elemento... 953
5. Casos especiales y observaciones generales.
3 Correo no de... 6. i tiene temas que abordar en la reunidn por favor hacérmelo llegar para Agendarlos.
& Archive
(7 Notas Nota. Es Importante que 3. 4. 5 de abril 2023 deben programa visitas v realizar las actividades correspondientes a ctapa productiva.

B comunic... 737
Cordialmente,

B Historial de c...

[ ] Jorge Diego Albarracin Vargas
B0 sindicato 245 SENA Centro 8 Gestion Administrativa - Profesional G02

jalbarracinv@sen
PBX:5461500 E
Crear carpeta ...

Avenida Carac:

> Grupos ©fw .’m
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4. REALIZAR ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO A APRENDICES A ETAPA PRODUCTIVA
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6. FORMATOS Y DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO
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Asunto: Centro de calificaciones - ENVIO
EVIDENCIAS FINALES ETAPA PRODUCTIVA -
GESTION EMPRESARIAL (2280015 PRY 170855)

Fecha: 2023-04-15 19:23:18

Mensaje:

Cordial saludo apreciados aprendices, espero se encuentren bien.

Les escribo para solicitarles el envio de las evidencias finales de la
Etapa Productiva para realizar la respectiva validacion de los
mismos y poder realizar la evaluacion.

Agradezco el compromiso con su proceso de formaciéon.
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9. ORIENTAR, APOYAR, ACOMPANAR Y ASESORAR
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- RODRIGUEZ
Instructor Envio: 2023-04.03 13:5%:41
E Calfficacion: $n
i ANDRES RIVERA Id respussta: 418566409 5
ACEVEDO Respuesta Aprendiz
b Instructor Buenas tardes
! adjunto los documentos agradezco su atecion, tambien quedo atenta a cualguier comentario.
b OSCAR JAVIER DIAZ Karen Prieto
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o GRACE KELLY CUERVO ROJAS
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- Cordial saluda apreciada aprendiz, De manera atenta le informo que, validando su case se evidencia que, actualmente cuenta Sox Eval
. con ias pendientes de evaluar i su etapa lectiva, por cual debe gestionar de manera prioritaria la
o novedad de la i en su coordinacién académica y una vez cuente con la aprobacion, procederd a
generar la evaluacion del juicio correspondiente a su etapa productiva, Lo antetior debido, a que la etapa practica es aquella en
i 12 cual usted como aprendiz aplica, fortalece y complementa los conocimientos que adquirid durante su etapa lectiva.
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11. RINDAR RESPUESTA OPORTUNA A CORREOS
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5 et 52 APROBACION DE MI ETAPA PRACTICA

2
o [ BEnmEEe- ° Karen Darine Padilla Montero
2 Borad - Buenas tardes instructora Grace El motivo de este mensaje es para saber si recibia los soportes que me faltaban para mi aprobacion, ya que yo le envié esos documentos la semana pasada y aiin en la plataforma de Sofia plus aparece por aprobar mis prac... Lun 3/04/2023 5:01 PM
L orradores 2
Agregar favarito
(% o Grace Kelly Cuervo Rojas
~  Carpetas Bogots, D.C., 3 de abril de 2023 Cordial saludo apreciada aprendiz, Teniendo en cuenta corres que antecede, le informo que ene | trascurso de la semana realizaré la revisién. Atentamente, Grace Kelly Cuerva Rejas Instructora Centro de Gestion Administr... Lun 3/04/2023 5:06 PM
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Bogotd D.C., 11 de abril de 2023
B comunic... 737
Cordial saludo apreciada aprendiz, adjunto estoy enviando el pantallazo del Juicio de Etapa productiva Evaluado, para que continue con su proceso de certificacién
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Atentamente,
£ Sindicato 245
Grace Kelly Cuervo Rojas
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12. PROYECTAR UNA IMAGEN PERSONAL DIGNA
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