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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad D.C., 18 de agosto de 2021

Doctora
DORA NELLY HERRERA HERNANDEZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2209914
Coordinadora Académica Gestion Documental y de la Informacion
Centro de Gestion Administrativa
Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

agosto del afio 2021

Referencia;: No CO1.PCCNTR.2209914

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 41.670.787 de
Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestién Administrativa (Coordinacién
Académica de Gestion Documental y de la Informacion), en cumplimiento del Contratode 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: 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 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
DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Ser& 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 ejecucion de acciones
de Formacion 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
Informacion, del Centro de Gestién 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 Formacién 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.
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Obligaciones Especificas:

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacion de aprendices
en el drea especifica del respectivo
programa de formacién, en las
competencias programadas.

Colocar actividades de
aprendizaje, calificar
evidencias y generar los
reportes respectivos en
cada Plataforma, por
ficha de aprendices.

Plataformas:

Territorium y Sofia
Plus.

https://drive.googl
e.com/drive/folder
s/1-
dMmRB9KKEYkhi2
0JH59ENYZ4GhogX
Ha

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

Talleres,
didacticas,
socializaciones
individuales y grupales.

estrategias

Drive:

https://drive.googl
e.com/drive/folder
s/1-
dMmRB9KKEYkhi2
0JH59ENnYZ4GhogX
Ha

Garantizar la actualizacion de

Consultas bibliograficas,

Drive:

https://drive.google.

contenidos y tecnologias de fases o socializaciones por com/drive/folders/1-
competencias en las cuales se tematicas. dMmRBIKKEYkhi2oJ
desarrolla la formacidn de H59ENYZ4GhogXHa
Aprendices.

Drive:
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Asi mismo, de acuerdo con el area de
desempeiio para la cual fue

Talleres teodricos,
talleres practicos, entre

https://drive.googl
e.com/drive/folder

seleccionado deberd orientar otros. s/1-
formacion para desarrollar dMmRBIKKEYkhi2
competencias. 0JH59ENnYZ4GhogX
Ha
. , El curso Desarrollo de
Aplicar durante el periodo de .
., habilidades para el
duracion del contrato, al proceso de ~ N/A
formacién por competencias segun desempefio del
normas de cpom ete:cias ° Instructor - SENA, ~ fue
P | certificado en 2020
Drive:

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

En la siguiente direccién
del Drive, se encuentran
mis evidencias.

https://drive.google
.com/drive/folders/
1-

dMmRB9KkEYkhi2oJ

H59EnYZ4GhogXHa

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

Portar la blusa blanca,
utilizar una  debida
presentaciéon personal,
manejar vocabulario
técnico, cordial, tono de
voz agradable, dejarme
ver, es decir, mantener
la cdmara activa y hacer
que en lo posible los
aprendices también lo

Drive:

https://drive.googl

e.com/drive/folder

s/1-
dMmRBIKkEYkhi20

hagan. JH59ENYZ4GhogXH
a
Adicionalmente, para los instructores Actualmente realizo Drive:

de formacion virtual, en todos los

funciones pedagogicas
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8.| niveles, se requiere “cumplir la acordes con la https://drive.googl|
ejecuciéon de la formacién que se programacion e.com/drive/folder
asigne para el acompafiamiento de establecida por la s/1-
Aprendices en Ambientes Virtualesde Coordinacion de Gestion dMmRB9KkEYkhi2o
Aprendizaje SENA”, entregado porla Documental y de |la JH59ENYZ4GhogXH
direccion de formacion. Informacion, de manera a
virtual.

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE ’
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 ejecucién 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 los desplazamientos realizados y

el No. 52421546 del operador Ml PLANILLA, correspondiente al mes de julio del afio 2021. (Decreto
Ley 2106 de 2019 —“ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ
Contratista
C.C. No. 41670787

Recibi a satisfaccion:

DORA NELLY HERRERA HERNANDEZ
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.2209914
Coordinadora Académica de Gestion Documental y de la Informacién
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INFORME DE EJECUCION

. SEAVICIO NACIONAL DE APRENDIZAN SENA
SEnA CENTRO DE GESTIIN ADMINISTRATIVA
?A‘ DOCUMENTO DE TRARAKD: EJECUCHIN DELA FORMACION PROFESIDNAL INTEGRAL
FORMATO: PROGRAMACION FICHAS - INSTRUMCTORES CONTRATE
[APELLIOOS: |ZABALA RODRIGUEZ WINCULACKIN CONTRATO
[WOMERES | AMA HELERA PERIODO 19707 - 2809 ARO: [2021
ciDuLa:  |A1E70.787
FRAMIAS AULA LUNES MARTES MIERCOLES JUEWES VIERMES QBSERVALIONES
Organizacicn del archiva Organizscicn del archive Organizacion del archive central Organizscién del archivo Organizaciin del srchive:
1B« 47:00 cendral. central. HAIER TED cendral. central 2HORAS AV.A
. 1183358 TG0 1183358 TGD oD, 127901 2183358 TGD 183358 TGD SEMANALES
COD. 122901 COD. 122901 COD. 122901 COD. 122901
Organizackin de fondas Organizacidin de fondas Organizacitn de fandas Organizacidin de fondas Organizacién de fondes
12001830 documentales acumulados | | documentales acumulados | | documentales acumulados | | documentsles acumulados | | decumentales acumuladas | 2HORME A VA
17 ' 2153358 TGO 2183356 TGD 2183356 TGO 2183358 TGD 2183358 TGD SEMANALFS
COD. 122801 COD. 122001 COD. 122601 COD. 122501 €00, 122901
rganizachin del archivg Organizacién del archivg Qrganizacién del archiva Organizackin de | archive
A AE certral central, Oriparitagian del archiva central central, central 2HORAS AV.A
— 20E71TT TGO 0ETITT TGO W0ETITITED 0E71TT TGO 2067177 TGD SEMANALLS
£on. 122901 CoD. 127901 coo. 122901 €oD. 122901 . 122901
DwEanizacion de archivos de | Drganizacicn de archivos de Drganizacion de archivos de Drganizacion de archivos de Organizacion de archivos de
geation Il geatign il geaticn 1l pesticn il gestian || 2HORAS AV.A
[0l - X2 2141239 TGO 2141229 TG0 1141239 TG0 2141229 TGO 2141229 TG0 SEMANALES
COD. 122901 COD. 122901 COD. 122901 COD. 132901 COD. 122901
COORDINADORA: INSTRUCTOR:

B

YRS PAOLA FLOW 2
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LEIDY JOHANNA CONTRERAS GARCIA gMARELLY MOSQUERA PACFW sebastian jimen
”

X

yury Tatiana Sanchez Pineda carlos arley rodriguez cespedes

Karol Castillo | lorena santana

19:37 | nmy-qgfuf-did

Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha 10 de agosto de 2021
Nombre del Instructor _ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ

Numero de ficha 2183358 2183358 2067177 2141229
. . Organizar el Organizar
Organizar el Organizar el g rea
. : archivo central archivos de
archivo central de | archivo central .
de acuerdo con gestion de
acuerdo con de acuerdo con o
o & o ¥y acuerdo con
nunnativ; T;D normativa T(viD normativa-TGD | - normativa i
COD. 122901 TGD COD.
COD. 122901 COD. 122901
Competencia 122901
Encuentros sincronicos
Herramienta utilizada® Google Meet Google Meet Google Meet Google Meet
Cantidad de aprendices p - - 20 -
Cantidad de aprendices ausentes - - - -
Hora del encuentro 15:30-17:00 17:00-18:30 18:30-20:05 20:25-22:00
Taller 2: Recibir | Taller 2: Recibir . Taller 1.
Taller 2. Recibir
Doc. de Archivo. | Doc. de Archivo. . Preservar y
Doc. de Archivo.
Tuvieron clase con |Tuvieron clase con . conservar.
Continuar con la .
los Instructores | los Instructores consulta Tuvieron clase en
Juan Manuel y Juan Manuel y _ R el SENA con el
N N N . bibliografica y la
Maria Eugenia. Maria Eugenia. o Instructor
- - realizacion de las i
Socializar las Socializar las Robert. Finalizar
. . respectivas o
actividades, por | actividades, por o la socializacién
actividades. .
parte de los parte de los de las tematicas
Tema abordado Aprendices con la | Aprendices con la delTaller 1, y
Centro de Gestion Administrativa
asesoria de la asesoria de la continuar con la
Instructora. Instructora. consulta

bibliografica y la
realizacién de las
actividades del
Taller 2. Preparar
las
transferencias
documentales.

Actividades asincrénicas
Correo electr. Correo electr. Correo electr. Correo electr.
Territoriumy Territorium y Territorium y Territorium y
Herramienta utilizada®* WhatsApp WhatsApp ‘WhatsApp. WhatsApp
Continuar con la | Continuar con la
Continuar con la | Continuar con la consulta consulta
realizacion de las | realizacion de las | bibliografica y bibliogréfica y
actividades de actividades de | con la realizacion | con la realizacién
aprendizaje. aprendizaje. delas delas
Tipo de actividad actividades. actividades.
Fecha de vencimiento de la actividad 10-08-2021 10-08-2021 12-08-2021 13-08-2021

Observaciones / Novedades:

Para cada horario se establecié un link por Google Meet:

Link para la Ficha 2183358, Competencia Organizar el archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa - TGD COD. 122901, de las

AFAAA A han 40:30 Hlacan DAl 40 da fnlin Al An amanta da 30343 feanian diadan
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Cédigo y versién del Pragrama

122901-v.1

Nombre del Proyecto [ Diligencie esta casilla Gnicamente si es un
pr

ograma de formacién Titulada)
i d

Diseiio e i le un e

en la: i publicas y

imarias v
Cédiga del Proyecto { Diligencie esta casilla tnicamente si es un

programa de formacién Titulada)

Tque elabora la

Nombres 3 Apellidos

Regional y Centro de formacidn

Nombres y Apellidos

Regional y Centra de formacian

ACTIVIDAD DE

DURACIGN ACTI

AMBIENTES DE

FASE DE IDAD DE APRENDIZAJE
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» Denominacidn del Programa de Formacion: Tecnologo en Gestion Documental

Cddigo del Programa de Formacién: 122901

en las plblicas y
Fase del Proyecto: Ejecucion

privadas.

secundarias en la Organizacion
+ Competencias:

Organizacion del archivo central de acuerdo con normativa:

Nombre del Proyecto: Esiructuracion de un programa de transferencias documentales primarias y

Actividad de Proyecto: Implementar el Programa de transferencias documentales primarias y

1. Programar |as transferencias documentales primarias y secundarias de la empresa, las tablas de

retencion y valoracion documental

N

cuenta |as tablas de retencion y valoracion documental

w

de instalacién y politicas organizacionales.

Recibir los documentos de archivos transferidos en soparte fisico y electronico, teniendo en

Ubicar los documentos de archivo transferidos, de acuerdo con los espacios fisicos, las unidades

4. Proponer acciones de mejora en la custodia y disposicién final de los documentos en soporte
fisico y elecirdnico, de acuerdo con las politicas organizacionales y normativa

Organizar fondos documentales acumulados
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