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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C., 18 de junio de 2021

Sefior (a)

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR ( E ) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2209692 de 2021
Coordinador ( E ) — Instructor G18

Coordinacion de Gestion Documental y

de la Informacion

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Junio del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2209692 de 2021

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA, identificada con la cédula de ciudadania No. 30.210.494 de Girén
(Santander), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion Administrativa (Coordinacién
Académica de Gestion Documental y de la Informacién), 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 TREINTA Y NUEVE
MILLONES DE PESOS ($39.000.000) 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 SETECIENTOS
SETENTA MIL PESOS ($3.770.000) 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 CIENTO
TREINTA MIL PESOS ($130.000) COP.

Plazo: Plazo: Sera hasta el 1 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucidon de acciones de Formacién
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del Talento Humano, Asistencia
y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la Informacién, del Centro de Gestion Administrativa,
Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema
integrado de gestion 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 poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:
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aprendices.

documentos, manejo del recibo y
despacho de correspondecnia
Elaboracion de planillas utilizando
procesador de texto Word vy
plantillas en Excel

Talleres relacionados con la
comunicacion activa, asertiva,
verbal, no verbal, video expresion

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion de aprendices Sesiones virtuales a través de la | (Ver anexo)
en el 4rea especifica del respectivo plataforma Meet, Zomm.
programa de formacion, en las Atencién a través de WhatsApp,
fases o competencias establecidas correo  electronico, plataforma
y programadas Territorium
Ficha: 2233219 “tramite de
documentos II”
Ficha: 2233097 “tramite de
correspondencia II”
Ficha: 2234929 “tramite de
correspondencia I”
Ficha: 2295874 “tramite de
correspondencia I’
Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas.
Actividad Ejercicios préacticos de
andlisis en la formacion.
Estudios de casos, Actividades
interactivas de  conocimiento
argumentacion escrita y oral.
2 Orientar y apoyar a los aprendices Atencion a través de Sesiones | Informe diario (ver
en el desarrollo de proyectos virtuales utilizando las | anexo)
formativos y/o productivos en las plataformas Meet, Zomm.
respectivas etapas de formacion. Atencion a través de WhatsApp, | Informe diario de
correo electrénico. gestion en el DRIVE
Actividades a travées de la | habilitado por la
plataforma Territorium y correo | Coordinacion.
electrénico
Guias, talleres, actividades en | https://drive.google.co
plataforma virtual, estrategias | m/drive/folders/1EAS7I
didacticas activas. k17SLWx20uOXPTJIVR
dbm_x91twl?usp=shari
ng
3 Garantizar la actualizacion de los Guias, talleres, estrategias | Informe diario (ver
contenidos y tecnologias, de las didacticas activas. anexo)
fases o competencias en las cuales Actividad  Ejercicios  préacticos
se desarrolla la formacién de los redaccion, estructuracion de
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Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

Guias, talleres, estrategias didacticas
activas.

Actividad Ejercicios practicos.
Estudios de casos

Informe diario de
gestién en el DRIVE
habilitado por la
Coordinacion.

https://drive.google.co
m/drive/folders/17NwL
2UfnmdwIC8tILLMpBr
AWwESrQhGMg?usp=sh
aring

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

Nivel Intermedio - Organizar archivos
de gestion de acuerdo con normativa
FECHA: 19 de noviembre de 2020

Nivel Avanzado - Norma Orientar
Formacion Presencial de Acuerdo
con Procedimientos Técnicos y
Normativa

FECHA: 30 de Julio 2020

Nivel avanzado - Elaborar
documentos de acuerdo n normas
técnicas

FECHA: 8 de noviembre de 2019

Nivel Avanzado - Norma Atender

Clientes de Acuerdo con
Procedimiento de  Servicio vy
Normativa

FECHA: 27 de marzo de 2019

(ver anexo)

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

e Guias Interdisciplinarias
donde se registra las
actividades de cada una de
las competencias a realizar
durante el trimestre.

e PPPF — Planeacién
Pedagdgica del Proyecto
Formativo.

e Actas de Equipo ejecutor

e Acta de Seguimientoy
evaluacion de la Formacion

Drive generado por la
coordinacién de
Gestion Documental y
de la Informacion

https://drive.google.co
m/drive/folders/1ZslLc
wBgFhZ04HDpszolEQ
IKYtUEy5k1f?usp=sha
ring_eil_dm&ts=607b5
bld

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

Durante el periodo no se ejecutd

N/A
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8 Adicionalmente, para los | Durante el periodo no se ejecutd N/A
instructores de Formacion Virtual en
todos los niveles, se requiere
“Cumplir la ejecucion de la
formacion que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de
Aprendizajes SENA, entregado por
la  Direccion de  Formacion
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.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE -
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 presentacién 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.(51220864) de la
planilla, operador MI PLANILLA y periodo. Mayo de 2021 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

Contratista

C.C. No. 30.210.494 DE Girén (Santander)

Recibi a satisfaccion:

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR ( E ) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2209692 de 2021
Coordinador ( E ) — Instructor G18
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ANEXOS

Obligaciéon No. 1

SENA

Ficha
2233219

? 12233219 - Gloria

Extimacos aprendkes, busnas tardes: Reme ek sesidn virtusl

“ainluL
3

Enterada &
Q
rvdh
L&

SIS(EI2|E(2|EE)1E] B B8 | B nElaaaaEy

sls|s|s[s|s|8]|8]|8] & B & |2 BRRSRISREN

APRENDIZ 2 § g § g HHEEER :EEE e EE s EE]

S1R(2|F (2|2 |R|R]R| & BN & |3 FYEEFRS

| 20| o1 | 22| os| av| 25| 28| o7 | 28 | 6| o1 |2 |e|w|e| |8 #]e] e

AFANADOR FERNANDEZ STEFANIA AN EEEEEEE |
CARVAJAL JIMENEZ JUAN CAMILO S e e
CASTRO MONRQY ALISSON MARIANA b el e e e e el e L
ESCORCIA NOSSA ANA SOFA T =T = === = =[] = [= [=[<[~]=]=]=[~]~
ESPITIA MUFIOZ BRENDA LIZETH el s e e e
GONZALEZ VALENGIA SHARON ANDREA NN REEENEEEEEETEE
MALDONADO ARGUELLO YULIANA LIZETT I e e e e el el L
MORENQ CASTRO LAURA ESTEFANY b e e S A NN
MUFRIOZ REINA CRISTHLAM DAVID el s e e e
ORTIZ CASTARO LAURA SAREN NN RN EEEEEEEEE
ORTIZ TIMOTE JENNIFER KATERINE b el e e e e el e L e
PINEDA PEREZ LAURA AZUCENA T = o= === = =[] = [=[=[<[~]=][=]=[~]~
PINZON SALAMANCA LUISA FERNANDA el s e e e
RODRIGUEZ GARCIA NIURKA ISABEL S e e
SAUCEDO MATUTE MAYERLIS b el e e e e el e L
SERNA CASTAREDA DANNA CATALINA IR HNEEEEEEEE
SEPULVEDA GIRALDO ERIKA JASBLEIDY freintegro) Sl b e e
SIERRA GUATIVA AIDA YESENIA b el e e e e el e L
VILLARRAGA ALFARO JAIDY MARITZA b e e L
PR VERGARA YULI ANDREA S I I B e B B B e e e e e e e e e

3
)

.

203794, +57 301 4825042, +57 304 6572064, + 57 310 3162956, +57 310 3339651, +57 311 6380700, +57 312 3336815, +57 313 8,

1-06-2021 Estimados aprendices, buenas tardes: Damos inicio al
respectivo llamado a lista TORRES GUEVARA GLORIA DEL CARMEN

sierra Guativa Aida Yesenia

PINZON SALAMANCA LUISA FERNANDA

ORTIZ CASTARIO LAURA SAREN

pulveda Giraldo Erika Jasleicly

&
AFANADOR FERNANDEZ STEFANIA

SAUCEDO MATUTE MAYERLIS
RODRIGUEZ GARCIA NIURKA ISABEL
ESCORCIA NOSSA ANA SOFIA

ESPITIA MURIOZ BRENDA LIZETH
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Ficha
2233097

2.2233097-Gloria

01 4220229, +57 302 298148, +5

906

hoy a las 15:30 hitp

etgoogle.com

Tienen listo el taller que estan desarrollando

Buenas tardes, i seflora
Buenas tardes Instructora Gloria

Buenas tardes instructora

Buenas

Hola buenas tardes ya se acabé la dase??

Habia salido a almorzar y a penas llegue
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§ 3.2234929 - Glosia -

e aprendices, buenas tardes:

30 Hips
30 hip

hoy a las 18:

Buenas fardes
Enterado g

Busnas tardes istructora ok gracias

o0, Tienenliso eltaler __

FICHA

2234929

= M Gmail Q labetd-fichs-2234929 X - @

Fwc Taller #1 ficha 2234929 Ea a0 NOTA 1 ORRES instructora Fl mat, 8 jn 2021 9. @

wzy poncencia tal o i desar it el .
Felipe, o quin2 o H atinfo cimpde ko MOITA - 08 RUCHA TOREN Rtk . Va2 =
Felipe Herrera Taller No 1 - Buznas noches fnst f1de are: a Manica ¥ -
ina,yo Taller N.* 1 Ficha 234929 RECIBIDO. € jue, 29 o b s patifo (<lna_pE3ghatmail com>) e Boenas naches >
DULLEY,yo RN 2 taller o solicitac, e recamies - tal e A ®

s NATALIAALEJANDRAY.  Firma Natsha Re: Taller No.1, Ficha a smizan endiz Tecnico G sustencia de acion ce srchy

Moat TATIANA yo Taler No. 1 ficha 2234929 Angie M 4 . endo tener en cuenta il ap
- ueva reunion Vanessa, yo 20 - Cosdi 5o taller cumpte o, I tecamiends tener en cuents los conceptos ol descrtos. NOTA 1 @@
8. Witimthe Taler N1 Ficha 2234929 - Cordial sahude: £ table cus 16 sokcitado, e recomiendo tener en cuents log concept tos Muy o
Hangouts ing,yo AV Taller N1, Unidades de correspondencia, ficha o er cumg - —
YEISON, yo.2 Taller No. 1 unidad de conespondencis FICHA: 2238029 saluo. € taer cumoe 1ade e e 1a -
Clauda, yo Taller No ) FICHA: 2234020 - Cordil salucr € taller slichada.le recomuenda & o cor i de o
s Wlians, yo Taller N* 1 fich: 22 al ato, e re 1 s a »
KATHERINE yo FICHA 2234929 UMOADES DE CORRESPONDENCIA - Cordial 4skud F tale e con itado, ke reconie er en com -

. 2T, Lillana, yo Talle 1 Unidas de Correspondencia, FICHA: 2234929 - Cordial saludo: £ alles cumple ado, le recomiendo tenes en cuents - <
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Obligacion No. 2 (Informe diario)

Centro de Gestion Administrativa
Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Bogota D, C. 09 de junio de 2021
Nombre del Instructor: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

Numeso de ficha 2233219 2233097 2234929 2295874
Competencia
TRAMITE DE DOCUMENTOS | | TRAMITES DE CORRESPONDENCIA II TRAMITE DE DOCUMENTOS | TRAMITE DE CORRESPONDENCIA |
Encuentros sincranioos
What=App WhatsApp - Meet WhatsApp - Meet Whatsipp - Mest
Herramienta utilizada®
12 0 22 20
Cantidad de aprendices presentes
Cantidad de aprendices ausentes
13:50 A LAS 15:20 15:30a las 17:00 12:30 = las 20:05 20:25 slaz 22:00
Hara del encuentra
Marmatividad en Iz produccion, Marmatividad en la produccidn, recepcidn, Terminologia 2n laz Unidades de Terminaologiz en las Unidades de
recepcidn, trimite, consults, trémite, consultz, conservacian de documentos ‘Correspondencia Correspondencia
conservacion de documentos en las en las unidades de correspondencia
unidades de correspondencia. (Revision avance Actividad) [Retrozlimentacién Taller) {Retrozlimentacion Taller)

Tema abordada

Actividades asincrdnicas

Actividad No. 5 Actividad No. 4 Taller No.2 Terminologiz Taller Na.2 Terminologiz

Tipo de actividad

11-06-2021 11-08-2021 5-0e-2021 90e-2021

Focha de vencimiento de la actividad
Observaciones / Novedades:
* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros. ** Classroom, Drive, Correo Electrénico, Edmodo, entre otros
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Obligacion No. 3

Centro de Gestion Administrativa
Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Bogotd D, C. 08 de junio de 2021
Nombre del Instructor: GLORIA DEL CARMEMN TORRES GUEVARA

Numero de ficha 2233219 2233097 2234929 2295874
Competencia
TRAMITE DE DOCUMENTOS | | TRAMITES DE CORRESPONDENCIA 11 TRAMITE DE DOCUMENTOS | TRAMITE DE CORRESPONDENCIA |
Encuentros sincranicos
PRESENCIAL PRESEMNCIAL WhatsApp What=App
Herramienta utilizada®
22 30
Cantidad de aprendices presentes
Cantidad de aprendices autentes
13:50 A LAS 15:20 15:30alas 17:00 13:30 a las 20:05 20:25 alas 22:00
Hora del encuentra
Mormatividad en la produccion, Wormatividad en la preduccion, recepcion, Terminologia en las Unidades de Terminologiz en las Unidades de
recepcion, tramite, consulta, tramite, consults, conservacion de documentos Correspondencia Cormrespondencia
conservacion de documentos =n las en las unidades de correspondencia

unidades de correspondenciza.

Tema abordada

Actividades asincrdnicas

Actividad MNo. 5 Actividad No. & Taller No_2 Terminalogiz Taller Mo 2 Terminalogia

Tipo de actividad

11-06-2021 11-06-2021 3-06-2021 8-06-2021

Fecha de vencimiento de la actividad

| Observaciones / Novedades:

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros. ** Classroom, Drive, Correo Electrdnico, Edmodo, entre otros
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Obligaciéon No. 4

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

[ ]
o PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

wN

Actividad de conocimiento y aplicacion

Estimado aprendiz, a continuacion, se presenta una actividad de “Unidades de correspondencia” en la cual
usted debe de analizar y dar respuesta a cada uno de los items aqui planteados. Le sugiero leer y comprender
las indicaciones dadas para su desarrollo,

. Laactividad se debe de presentar en PowerPoint, tener en cuenta el tipo y tamafio de letra, margenes

. Actividad para presentar de manera individual

. Tener en cuenta ortografia, redaccion, coherencia.

La actividad se debe de presentar el viemes 11 de junio. Estar pendientes de la instrucciones de la

T

instructora para su envio,
ACTIVIDAD

Ingrese al siguiente https./fwww.cali gov.co/publico2/documentos/informatica/Documento_Referenciad.pdf

explique la normativa expuesta en este documento para:

« PRODUCCION DOCUMENTAL

(Qué es?
(Qué aspectos comprende la produccion documental
- ;A que hace referencia la normalizacion de la produccidn documental?

MARCO NORMATIVO: (Aqui se debe de explicar la normatividad la cual esta relacionada con la

produccion documental) - Leyes, acuerdos Codigos, decretos, circulares, articulos, NTC.

Denominacion del programa o
modulo de Formacion:

Actividad benica de aprendizaje - ATA:

Yerridin: 01

Cadiga:
GFPI-F-132

GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

TALLER DE APRENDIZAJE

GESTION DOCUMENT AL ¥ DE L4 INFORMACIGN

TRAMITE OE CORRESPONDENCIA

Nombre del taller

Estudia di cazas "Unidades de Carrespandencia” N5

Obijetive de aprendizaje del taller:

Tener un excelente funcionamicnta o las unidades de correspandencia en lo relacionada con todes suz procesos los cuales conllevan a la
agilizacian g adecuade trimite d toda o decumentacion producida y recibida para que st contribuya 2l adecuads desarrolla del programa
de gestion documental di [ entidad,

Deseripeisn del kaller:
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1, El taller se debe de desarrollar en una presentacion de su preferencia,

2. La instructora dari las indicaciones para el envio de la actividad.
1, El taller se desarrolla de manera individual
4, Presentar el 18 de junio de 2021

ACTIVIDAD1

ANALISIS DE LOS COMPOMENTES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
INGRESO0 Y RECIBO DE DOCUMENTOS

" iCuiles son las comunicaciones internas de caracter oficial?

" iTodas las comunicaciones internas ameritan ser radicadas?

- #5i 58 ha implementada un medio tecnaldgico por el cual se transmitan las
comunicaciones intermas como Email y wa workHaw, las comunicaciones
debenir numeradas consecutivaments?

= i5ielcaontral de las comunicaciones intemaz la pusdo hacer mediante
metadatos y Hujos documentales que me permitican recuperar
postericrments 135 comunicaciones de manera oportuna, puedo abuiar |
asignacion de un ndmero consecutiva?
" iQué establece el Articulo 7 del Acuerdo 060 de 2001 =Comunicaciones internas:
" La politica de cero papel establecida en la Directiva Presidencial 04 de 2012 no se centra en:
" ;Bué medidas se deben implementar para lograr el control efectivo de los documentos esternos
recibidos?
" ;Bué procedimiento sequiria usted cuando la informacion del sobre o envio recibido es

ambiaua?



