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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, 18 de Mayo de 2021

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211183
Coordinadora Académica

Gestion del Talento Humano y Formacién Complementaria
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Mayo del afio 2021.

Referencia: No CO1.PCCNTR.2211183 del afio 2021.

VITA MARIA MERCADO RODRIGUEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 49608328 de
Valledupar, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestion del Talento Humano, 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
Y UN MILLONES OCHENTA MIL PESOS ($41.080.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el
régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021,
por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) COP, b.)
NUEVE (9) pagos iguales correspondientes de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP., cada uno, y c) un ultimo pago
Correspondiente a DICIEMBRE de 2021 por valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL
PESOS ($2.210.000) COP, Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo
con el cronograma definido por el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros - Centro de Gestion
Administrativa y Centro de Tecnologias para la Construccion y la Madera.

Plazo: Sera hasta el (17) de (Diciembre) de 2021.

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

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar y apoyar a los aprendices en el
desarrollo de proyectos formativos y/o | Guias  Talleres  Estrategias | Portafolio virtual Drive
productivos en las respectivas etapas de | Diddcticas Activas Coordinacidn
formacién
2
Cumplimiento del manual, estdndares y Portafolio virtual Drive
lineamientos vigentes para la orientacién | Guias Talleres Estrategias | coordinacidn
de procesos de formacién a través de | Diddcticas Activas
ambientes virtuales de aprendizaje
3
Actualizar contenidos y Tecnologias en Portafolio virtual Drive
las diversas competencias del programa | Guias  Talleres  Estrategias | coordinacion
de formacién Diddcticas Activas
4 Cumplimiento oporfuno con las enfregas
de los distintos formatos y documentos Portafolio virtual Drive
requeridos en el proceso administrativo. | Guias  Talleres  Estrategias | coordinacién
Diddcticas Activas
5 Cumplimiento oportuno con las entregas de
los distintos formatos y documentos Portafolio virtual Drive
requeridos en el proceso administrativo Guias  Talleres  Estrategias | coordinacién
Diddcticas Activas
6 Cumplimiento del manual, estandares y
lineamientos vigentes para la orientacion de Portafolio virtual Drive
procesos de formacion a través de ambientes | Guias  Talleres  Estrategias | coordinacidn
virtuales de aprendizaje. Diddcticas Activas
7 Adicionalmente, para los instructores de
Formacion Virtual en todos los niveles, se Portafolio virtual Drive
requiere “Cumplir la ejecucion de laformacion | Guias  Talleres  Estrategias | coordinacidn
que se asigne para el Diddcticas Activas
acompafiamiento  de aprendices  en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA,
segun lo descrito en el instructivo para
orientar el desempefio... del instructor en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA,
entregado por el a Direccién de
Formacién Profesional”.

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.
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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
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 presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera 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 nimeros de planillas No. 7787029247 del
operador SOI, correspondiente al mes de Abril del afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (3) folios

Cordialmente,

Vita
VITA MARIA MERCADO RODRIGUEZ
Contratista

C.C. No. 49608328 Valledupar

Recibi a satisfaccion:

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2211183 de 2021
Coordinadora Académica de Gestion del Talento Humano y Formacion Complementaria
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G EEEE ~

@@ (% | &% W
C a
Aplicaciones & Gmai Be Traducr @ MNoticias #B Ciudada

O YouTube 9 Maps

BABERO + B @

FE¢/Maje|d|c|S|(=|m|c|c|*|0|@|0] +

docs.google.com/spreadsheets/d/1khs3XpritRzYgwhLsBYNE5k9e5PGGkpcAuHNn 1y TDOyM/edit#gid=451875015

nes G Google

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda Ultima modificacién hac
o~ ®O100% + | € % .0 .00 123 | Calibri ~ 0 + B I S A & H [ o @M Y ~-3I-
m27 -
A B H D E F G H J K L M N 0
T
g FORMACION CONTINUA X FORMACION OCUPACIONAL
9 Er ) (Demanda Saocial)
10
FICHA 2323136 ‘ SOLIC\TUD| 1595665 |COD\GO 13410563
13 FECHA DE DIA MES ANO FECHA DE DIA MES ANO
14 INICIACION 18 5 2021 TERMINACION 31 5 2021
15
16 ACCION DE FORMACION
17
° | NUMEROS DE HORAS HORARIO 14:00 - 18:00
19
20 | DiAS DE FORMACION Lun MAR MIER LUEY VIER SaB non
X X X X X
“  No.FICHAS I:l No. APROBADOS I:l No. REPROBADOSI:I
24

BABERO [
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos
Lol _ 0% - € % .0 .00 123~ Calibri - 10 -
o1z -
A B c D E F G H

@ @ |

@le|w|e|s &

FRE- A~

x eMmoBl@e(e|c|S|=|a|c|c|x|@|D|0] +

[&] @ docs.google.com/spreadsheets/d/1-Q3PBLDCWxFy7Mu7mfy8CBwobyF9iG_ectnaRkmhzzM/edit#gid=1597429446

Aplicaciones & Gmail @B YouTube @ Maps By Traducir @ Noticias & Ciudada

| FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

nos G Google

Ayuda  Ultima modificacion hace 8 minutos

BISA &H

Alelp- Yy o @M V- X

FORMACION CONTINUA
(Empresas)

[+ ]

FORMACION OCUPACIONAL
(Demanda Social)

SOLCITU D| 1595664 |CODIGO 12210513
O S = <
INICIACION n— 2021 TERMINACION

ACCION DE FORMACION

NUMEROS DE HORAS HORARIO

8:00 am - 12:00M

DiAS DE FORMACION
X X X X

No. FICHAS I:l No. APROBADOS |:|

No. REPROBADOSI:'

GTH-F-062 V08

-]

= = e

E




SENA
& Q@ (% ele(wleow x #SISISSE @ e mo[e|e|c|S|(=|a|s|c|k|[0|(d|o] + © - o X
< c @ docs.google.com/spreadsheets/d/1zrLY-elz4tTuVQxYiiHOPOgBGP7iTEaRaMmJ4csydw/edit?ts=609eed90#gid=204383687 9w » °

Aplicaciones & Gmail @B YouTube @ Maps B Traducir @ MNoticias

# Ciudsdsnos G Google

01- 2021PROYECCION & &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Ullima modifica

COMPL.. @ m ﬂ

e o PO00% ~ € % .0 00 123w | Predetermi. ~ 11~ B I S A & H Ex i3y co @AW ¥V~ I ~ B
A1 -
G H 1 J K L M N s} P Q
ATENCION Y LUNES A BUSTAMANTE
E 2323098 3120002 SERVICIOAL  |DOMINGO 8:00 A| BOLIVARLEIDY | 52758638 | 3 i edu.co o | Boo1sea2- | Carrera 54
CIUDADANO 12:04 JOHANNA °
ATENGION Y LUNES A BUSTAMANTE
2 2332872 3120002 SERVICIOAL  |DOMINGO 8:00 A| BOLIVARLEIDY | 52758638 | 3 i edu.co o | Boo1s0ea2- | Carrera 54
CIUDADANO 12:05 JOHANNA
GESTION DE X BUSTAMANTE Ministerio del
3 2332875 42110127 PROVECTOS ""1';9_:::‘:';";'19" BOLIVARLEIDY | 52758638 | 3 i edu.co | interior (Accion 930'1'1."'475 #'1:;;'_:,
COMUNITARIOS : : JOHANNA Comunal) ¢
APLICACION DE
NORMAS Y REGLAS
LUNES A Instructora VITA
i gagaizz | 1zzi0s13 | ORTOSRAFICASEN | \orc08:00A| MARIAMERCADO | 49608328 | 3166198851 | vmmercados@misena.edu.co | COBERNACIONDEL | ooy oqy, | KRA3 cal
LA REDACCION DE o0 e TOLIMA 10y 11
DOCUMENTOS :
EMPRESARIALES
Lﬂ‘:{“::}::lgl?:hl:; lunes a viernes REARRARLY ORGANIZACION
5 2323136 | 13410863 | Lo EREIMIEHTE DR s o e MERCADO 49608328 | 3166198851 | vmmercadog@misena.edu.co A
0JA; RODRIGUEZ
EXCEL
Capacitacion MANEJO
BASICO DE LA LUNES A Instructora: - . .
26 = . claudiapatricia _lozano@hotmail i
% | 2323745 | 13410563 | HERRAMIENTADE |VIERNESDES:00 | CLAUDIAPATRICIA | 52179373 | 30028316g5 |claudiapalricio lozano@hotmail | GCONTROLES | gpgo5eep7 | KRA 1S
HOJAS DE CALCULO A12:00 AGUIRRE GAVIRIA = -
EXCEL

+

PERFIL INSTRUCTOR ~ SOLICITUDES ~ ENERO ~ FEBRERO ~ MARZO ~ ABRIL ~ MAYO ~ Jub o« » ’

S Escribe aqui para buscar (o]

: . = 5240 p. .
H @ H retea on B

I Aplicaciones & Gmail @8 YouTube @ Maps B Traducir @ Moticias &P Ciudadanos & Google

< [W GulA 01 PRODUCCIY ! = Abrir con Documentos de Google | v

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

Denominacién del Programa de Formacién: REDACCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES

Cédigo del Programa de Formacién: 12210108

Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
legislacién

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologfa y sintaxis; la gufa técnica colombiana vigente para
la presentacion de los diferentes tipos documentales y las de gestion de la calidad.

Proyectar la redaccian y elaboracién de los documentos teniendo en cuenta el destinatario, el asunto, el tipo y las funciones de la
unidad administrativa, de acuerdo con las normas establecidas.

2. PRESENTACION

Para todo prafesional, es muy importante el saber elaborar documentos comerciales ya que se constituye en nuestra
diario hacer al llegar a las empresas. Una de las falencias detectadas por los empresarios que reciben a nuestros
aprendices SENA, ha sido el bajo desempefio en la elaboracion de los documentos cuando se inicia la etapa practica, es
por este motivo que para nosotros los Instructores, es de vital importancia el desarrollo de esta competencia a través
de la GTC-185, que nos brinda el ICONTEC, permitiéndonos tener una herramienta eficiente para elaborar la
documentacion comercial de toda empresa.

El objetivo principal segtin la GTC-185, dice: “Elaborar los diferentes tipos de documentos generados en las
organizaciones, con el propésito de proyectar una adecuada imagen corporativa” (GTC-185, 2009)

© e +

3. ESTRUCTURA DIDACTICA DE
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INVITACION SEMILLEROS DE INVESTIGACION X8 B
Recibidos x
GICGA SENA @ vie, 7 may 16:22 (hace 11 dias) Y¥ 4 :

para erikacosta2023, baguiarjaramillo, wendyahumada311, alexis.rojas11.1.ar, alejandraavilaescobedo, ¥

Cordial saludo apreciados aprendices.

De manera atenta informo que estan cordialmente invitados a participar del semillero de investigacion que
se llevara a cabo el proximo MIERCOLES 12 DE MAYO de 2021 en el siguiente horario:

Jornada Tarde 3:00 PM - 4:20 PM
meet.google.com/wty-nbio-hob

Agradecemos por favor ingresar con su nombre y apellido

Esperamos su asistencia y contamos con su valiosa participacion.

Atentamente,

e s e e £ 2 1 e e g s i s
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PLAN DE TRABAJO Mes Mayo

Actividades Tareas Periodos de Resultados
tiempo
Orientar y apoyar a los aprendices en el
deszrmt',b de pr|°ye°t°s f‘;rmat"t’os v/ 3 Guias Talleres | 01/05/2021 a Portafolio virtual
proauctivos en las respectivas etapas ae . .
., Estrategias 31/05/2021 Drive
formacién
Diddcticas Coordinacion
Activas
| gl | § 01/05/2021 a
Cumplimiento del manual, estandares y Lo
lineamientos vigentes para la orientacion de Guias Talleres 31/05/2021 Polrtafo“o virtual
procesos de formacion a través de ambientes . Drive
virtuales de aprendizaje Estrategias Coordinacion
Diddcticas
Activas
01/05/2021 a
AFtuaIizar contenidqs y Tecnologias en las Guias Talleres 31/05/2021 Portafolio virtual
diversas competencias del programa de Estrategias Drive
formacién -
Diddcticas Coordinacion
Activas
Cumplimiento oportuno con las entregas de los 01/05/2021 a
e segmentos requeridosen | Guias Talleres | 31/05/2021 Portafolio virtual
: Estrategias Drive
Diddcticas Coordinacién
Activas
Cumplimiento oportuno con las entregas de 01/05/2021 a
los distintos formatos y documentos Guias L
requeridos en el proceso administrativo Talleres 31/05/2021 Portafolio virtual
Drive
Estrategias Coordinacion
Didacticas
Activas
Cumplimiento del manual, estdndares y 01/05/2021 a
lineamientos vigentes para la orientacion de | gyias L
procesos de formacion a través de Talleres 31/05/2021 Portafoll'o virtual
ambientes virtuales de aprendizaje. . Drive
E_str,atgglas Coordinacion
Didacticas
Activas
Adicionalmente, para los instructores de 01/05/2021 a
Formacion Virtual en todos los niveles, se Guias L
requiere “Cumplir la ejecucion de la Talleres 31/05/2021 Portafolllo virtual
formacion que se asigne para el . Drive
acompafiamiento de aprendices en E_Str'ate_g|as Coordinacion
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, | Didacticas
segun lo descrito en el instructivo para Activas

orientar el desempefio... del instructor en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA,
entregado por el a Direccion de

Formacion Profesional”.




