L 4
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C., 11 de noviembre de 2021

Sefior (a)

DORA NELLY HERRERA HERNANDEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2209692 de 2021
Coordinadora Académica Gestion Documental y de la Informacion
Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Noviembre 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 Girdn
(Santander), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion Administrativa (Coordinaciéon
Académica de Gestion Documental y de la Informacién), en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 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: Plazo: Sera hasta el 17 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 ejecucién 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 Informacién, 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 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.

Obligaciones Especificas:
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacion de aprendices en
el area especifica del respectivo
programa de formacion, en las fases o
competencias establecidas y
programadas

e Sesiones virtuales a través de la
plataforma Meet, Zomm.
Atencién a través de WhatsApp,
correo electronico, plataforma
Territorium
Ficha: 2397431
documentos I”
Ficha: 2341273
correspondencia II”
Ficha: 2341263
correspondencia I”
Ficha: 2341274
correspondencia II”

e Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas.

e Actividad Ejercicios practicos de
andlisis en la formacion.

e Estudios de casos, Actividades
interactivas de  conocimiento
argumentacion escrita y oral.

“tramite  de

“tramite  de
“tramite  de

“tramite de

(Ver anexo)

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

e Atencion a través de Sesiones
virtuales utilizando las
plataformas Meet, Zomm,
Atencion a través de WhatsApp,
correo electrénico.

Actividades a través de la
plataforma Territorium y correo
electrénico

e Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas.

Informe diario (ver
anexo)

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

https://drive.google.co

m/drive/folders/16bTIm
k4dgabzZkQjjhh8yw4ea
wQeScr7P?usp=sharin

g

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las fases
0 competencias en las cuales se
desarrolla la formacion de los
aprendices.

e Guias, talleres,
did4cticas activas.

e Actividad Ejercicios practicos
redaccién, estructuraciéon de
documentos, manejo del recibo y
despacho de correspondecnia
Elaboracion de planillas utilizando
procesador de texto Word vy
plantillas en Excel

e Talleres relacionados con Ila
comunicacion activa, asertiva,
verbal, no verbal, video expresion

estrategias

Informe diario (ver
anexo)

Asi mismo, de acuerdo con el area de
desempenio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los

Guias, talleres, estrategias didacticas
activas.

Actividad Ejercicios practicos.
Estudios de casos

Informe diario de
gestién en el DRIVE
habilitado por la
Coordinacion.
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aprendices las competencias del
programa.

https://drive.google.co

m/drive/folders/16bTIm
k4dgabzkQjjhh8yw4ea
wQeScr7P?usp=sharin

g

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

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

Norma Orientar
de Acuerdo
Técnicos vy

Nivel Avanzado -
Formacion Presencial
con Procedimientos
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.

¢ PPPF - Planeacién
Pedagdgica del Proyecto

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

https://drive.google.co

Formativo. m/drive/folders/1bExz
waZlcbqTgtKv-
e Actas de Equipo ejecutor FFdBPEBDdcaWfHC?
usp=sharing_eil_dm&t
e Acta de Seguimiento y s=6154c41b
evaluacion de la Formacion
Cumplimiento del manual, estandares | Durante el periodo no se ejecuté N/A
y lineamientos vigentes para la
orientacién de procesos de formacion a
través de ambientes virtuales de
aprendizaje.
Adicionalmente, para los instructores | Durante el periodo no se ejecutd N/A

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
Direccién de Formacién Profesional”
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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 ejecucion 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, adjuntara 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.(54621221) de la
planilla, operador MI PLANILLA y periodo. Octubre de 2021 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

Contratista

C.C. No. 30.210.494 DE Gir6n (Santander)

Recibi a satisfaccién:

DORA NELLY HERRERA HENANDEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2209692 de 2021
Coordinadora Académica Gestion Documental y de la Informacion
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Obligaciéon No. 1

SENA

Ficha
2397431

aBuars

(%

MARILCAMILA MACIAS AVELLA . maris pacska logrs saman

*

K

ARSI DANIELA DOMINGUEZ
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2341273
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5.11.2021 Estimados aprendices, buenas noches: Comenzamos con ¢l
tespectihv lamada aista TORRES GUEVARA GLORIA DEL CARMEN )
s84pm Leidy Pacis Disz Rodriguez. presente
= 3
2001 Estimados aprendices noches: Comenzamos con el .
Tepace Yamace s e TORRES GUEARA GLORA DFL CRNEN (S
Lwin Andres Lugo Gomez presente -
Andrés yesid Esteban oredo / resente
s
2001 Estimsdios sprendices, buenas naches: Come juel Barrantes Rodrguez/presente.
tespectivo lamado a fista TORRES GUEVARA GLORIA DEL
ran camilo Torsr gorc / presente Carolina Dayana Dita Mendoza, preserte
oy
Leidy Paois Phez presente Angle oren Sinchez prsente
Buenas noches, Juo Andres Rodriguez rojs, presente
ersovze " 51 timados aprendices, buenas noches: Comens
e e i respectic iamado a ita TORRES GUEVARA GLORIA DEL CARMEN
Abvarez Buenc Wi Altensa/ Preserte
Lewdy Paois Diaz Rodrigues preserte
Buenas noches, Sandra Beral Guertero presente.
8 foto v
- e 4 Buenas tardes instructors Ledy Johans acosts Camacho presente
. ¥ grores
F I ch a M Gmail Q. label:3-ficha:-2341263 X eative~- (@ @ WL*
o~ ¢ i 15006 < >
2 4 1 2 i
Luisa Femanda Bern. Documento “Manual * benalguevaral@gmail com ha compartido un documento bemalguevaral@gmail co Snov
Correo X
Lorena Osorio (via Documento compartido contigo: "NORMA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES. docx” - osariolorena428@gmail.com ha compartido un doc Snov
O Recibidos 7 )
YAHIR ALFONSO ALVAR.  Documento compartido contigo: Terminos.docx” - yahir alvarez@misena edu co ha compartido un documento yahir alvarez@misena edu.co e ha invitado a edi Snov
¥r Destacados
@ Pospuestos IVAN CAMILOTOVARG.  Documento compartido contigo: “guia 4 primera parte * - ivancitotovar@gmail.com ha compartido un documento ivancitotovar @gmail com te ha invitado a edit Snor
B Envisdos SIVIAMARITZAGONZ.  Documento "MANUAL DE P - silvia.ge edu.co ha compartido un documento silvia ganzale Snor
[ Borradores 1 LIZETH CADENA (via . Documents. “"Manual ! " - lizet 5@ .com ha compy un documento 725@gm. Snov
B 1. FICHA 2397431 5
Sandra Bemal (via . Documento “Manual é - sanvale.176@gmail.com ha compartida un documento sanvale.176@gmail.com te h. Snov
® zFCHAZMIZIZ
ANDRESYESIDESTEBA.  Documento “Manual 6 - ayesteban] @misena edu.co ha compartido un documento ayesteban1 @misens.edu... Snov
®  1FICHA 2341263 35
® 4FCHAZIOZIA 4 Leidy Acosta (via D. Documenta compartido contigo: "LEIDY JOHANA ACOSTA CAMACHO - jaccstat@gmail.com ha compartide un documento lacostat@gmal com te ha invitado Snov
B FICHASSENAZ0Z1 43 Angela Gonzalez (vi Gocumento compartido contigo: "PRODUCCICN DE ¢ - angela073192@gmail com ha compartido un documento angela073192@gmail.com t 3nor
®  SENA 2021 s
PAOLA CLAVIIO (via . Documents “Manual docx” - paclaclavijos@gmail.com ha compartido un documento paolaciavijos@gmail 3nov
@  Sesiones virtuales
- IVAN, yo 2 Ficha 2341263 guia ¥ 2 - Respetado aprendiz La actividad no cumple con ko salicitado, se evidencia un rabajo a la cammera y sin consulta de las actvidades ade.. @ 3nor
W Mas IVAN CAMILO TOVAR G. Actividad evaluativa ortogrifica ficha 2341263 - Buen dia Instructora Envio adjunto taller evaluativo. Cordialmente, lvan Camilo Tovar Gaicia - Inov
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4.2341274 - Gloria-trami
712021 Litmasosspremces, buens naches Damos i i respecva e T e neme
Sanade s, TORRES GUEIAPA GLORIA OE CARME
HoY
Eutnas noches Instrton, o Aceveds M aresente 10-11-2021 E. " s aprendices, buenas naches: Damas inicio al respectiva
llamado a lists  TORRES GUEVARA GLORIA DEL CARMEN cotam
s maches Uns Bareo resente -
Buenas noches judy Tatiana Gutiérrez Aranda presente
I nachia s et dagus prcms Emilce Soto Parada presente -
s o Instrucorn Fanor Toasi exsies
Buenas noches instructora yessika Alarcon presente Jy  5oc
s e nsructons Pt i Tovar Gomaiersvterve € Buenas noches instructara Patricia Eliana Tovar Gonzdlez presents (@
e spion, preserte@ 57321 7068
Buenas noches Instructara I¢ escribo para recardarte 1o del archiva en
i v— (EITmEED
Por favor me confirmas el nombre de la persona que subié e trabajo
Buenas noches Instructora, Johanna Acevedo Murillo presente
Buenas noches Lina Barrero presente
. 42341274 - Gloria-trami a
e - . = = .
e 10-11-2021 Estimados aprendices, buenas noches: Damos inicio al
gt . respectiva llamado a lista  TORRES GUEVARA GLORIA DEL CARMEN
1 o R Gelun e Verga essente
Buenas noches, Cristian camilo florez presente s060.m
[y ——
Buenas nocrus
Daniea vaero ot prsente
Mefatan s por seponder
Buenas noches stnctor Enie soto resente
GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA
: fecha de inicio: 09 de Noviembre del 2021

Buenss noches Luz Oary Mantenegra, precente

Buenss noches Citin fores peeserte

51 pero hoy emwaran e insiuctors

Asunto: Trabajo final “Casos Unidades de correspondencia®

En este esy
Manans nos vemss presencal

Estimado aprand

pacio uno de los integrantes del equipo de trabajo debe de subir el trabajo final de la competencia “Tamite de

correspondencia” En el cuerpo del mensaje escribir los nombres completos de los integrantes.

Favor revisar bien el archivo o link que van a subir a la plataforma.

Teneren c

uenta la fecha y hora en que se ciera la plataforma para la publicacion del trabajo

Atentamente,

GLORIAD

Instructora

EL CARMEN TORRES
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Obligacién No. 2

Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Viftdl? 0=
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(Informe diario)

Gestion Administrativa

Fecha Bogota 0. C. 6 de noviembre de 2021

MNombre del Instructor: GLORIA DEL CARMEM TORRES GUEWARA

Mumary de fivha 2357431 2341273 2341263 2341274
Competencia TRAMITE DE TRAMITE DE CORRESPONDENCIA | TRAMITE DE
TRAMITE DE DOCUMENTOS | CORRESPOMDEMCLA 1 CORRESPOMDENCIA I
Encunbros sincndnidss
PRESEMCIAL OON OTROS WHASTAPP PRESERICIAL CON OTROS INSTRUCTORES WHASTAPP
INSTRUCTORES
Hurassanta otiEsada®
Cantidaed de aprandices or aames
Cantided de aprandices §usesles
15:50 —15-90 15:30 1700 18-30 - Hk05 H:I5 12:00
Hora dil s uanne.
Teomipologs GTC 185 Estudios de casos Unidades de Teomipolagia GTC 185 Estudias de casos Unidades de
Batts Lloanceptos Carrespondencia, la administracion de Badts 2oausnmtos Cormespandencia, s administracion de
las comunicacionss oficiales, procesoes de las comunicacionss aficials proceas
Trarnite de dooumentas en las de Tramite de documentos en ks
Te=a ateadads O e innes g nisaCo nes
Actividadas asincrdnica
Taller manual de praduccion de Dacuments taller Taller manual de produccidn de dacumentos Documenta Taller
documenkos comerciales | parte 1} lera parte cormerciales {parts 1) lera parte
Tipo de actividad
5-11-300H 9-11-3021 9-11-2031 9-11-2031
Focha di vindmissio & li ectivided

Ohbservaciones / Movedades:

= Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre giros.
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Centro de Gestion Administrativa

2397431 2341273 2341263 2341274
[]) - . rv™ ———
PRESENCIAL CON OTROS - PRESENCIAL CON OTROS
INSTRUCTORES — INSTRUCTORES ———— e
=i
o g
5 : q
o
e O o ‘e
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Obligacién No. 3

Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad WA de Gestion Adminis

SENA

N

Facha

Bogors D, C.9 de noviembre de 2021

Mombre del Instructor: GLORLA DEL CARMEN TORRES GUEWARS

Murrasro defidha

2357431

2341773

2341263

2341374

Competencia

TRAMITE DE DOCUMENTOS |

TRAMITE DE
CORRESPONDENCIA Il

TRAMITE DE CORRESPOMDEMNCIA I

TRAMITE DE
CORRESPOMDENCIA I

Ercusrings simcndn ko

Hora ded arssuemins

PREZEMCIAL COM OTROS WHASTAPP PRESEMCIAL
METRUCTORES
i e et witl ieeda®
Carntichad i ap rasedican e
Carnlidlad i i vl duris itas
1350 1500 1530 31T00 IE30 . ZF00G I3 22:000

Tarma abaedads

Tevrsalogla GTC 185
ik LAGARAR R

Extucics de casos Unidades de
Corresponcenda, @ administrackan de
lass comunicaciones afidakes, procescs de
Trémite de cocumentas en las
CRANLEAC ke

TetRiRAlcala GTC 185
ERHG SRR

Estudios de camos Unidades de
Correspandenca, la administrackn de
s comunicackones oficiale pweeeon
de TrRimibe cie doowmernios en las
CRNiTa O ones

At vi cla b ani recedni cas

Taller manual de produccidn de

Doournents taller

Taller raraial de produccon de Jorumenos

Doouments Talker

doCcurrendos Comeroiakes (parte 1) lora parts comerc@ales {parte 1} lora parhs
Tipo de actvidac
S-11-2021 5.11-7021 S-11-2021 S-11-2021
Fochu di warrcimimibe du La actividad
Observaciones / Novedades:
* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre gings. *= Classrepm, Drive, Correo Electrénico, Edmodo, entre otros
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Centro de Gestion Administrativ

2397431 2321273 231263 301274
PRESENCIAL CON PRESEMNCIAL
OTROS
INSTRUCTORES

18:30 - 21:54
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Obligaciéon No. 4

Pubcaciin pioita

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA
fecha de inicio: 09 de Noviembre del 2021

Asunto: Trabajo final “Casos Unidades de comespondencia”

Estimads aprendiz

En este espaio uno de los integrantes del equipo de trabajo debe de subir el trabajo final de |2 competencia Tamite de
correspondencia” En el cuerpo del mensaje escribir los nombres completos de los integrantes.

Favor revisar bien &l archivo o link que van & subir a la plataforma

Tener en cuenta [a fecha y hora en que se ciema la plataforma parala publicacion del rabajo.

Atentaments,

GLORIADEL CARMEN TORRES

Instructora

Evidencia

Fecha de entrega: 09 de Noviembre del 2021 a las 10:00pm

1l ) Me qusta 0 ) Comentariofs)

SENA

N

Ver Evidencia

[] GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
e PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7A\- GUIA DE APRENDIZAJE

L] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
BENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
7AV GLI(A DE APRENDIZAJE

. IDENTIFICACION DE L& GULA DE APRENIZAJE

+  Denominacion del Programa de Formacion: Técnica en Asistencia e Organizacidn de Archivas

(Cadign del Programa de Formarion:

Nombre del Proyecto: Aplicacidn de los procesas archivistices de gestian, trimite y organizacidn
documental para el mejoramienta de [a prestacion dé senvicia, e acceso, transparencia y protecidn

de la infarmacidn

Fase del Proyectn: Fase 1. Andlisis

Actividad de Proyecto: Reconocér &l contexta empresarial para dentificar el madek corporativa de
la Gestidn Dacumental

Competencia:
1 Trémite de documentos
Competanclze:

Trémite de Decumentos |

Rasultados de Aprendlzs)s Alcanzar:

1. Interpretar el procedimiento para l gestion y trimite dé s dacumentss de archivo, enienda en
cuenta |3 palitica institucional y [a narmativa,

2 Elaberar dacumentos teniendo en cusnts normas téenicas colembianas, gramaticales, sintasis, y de
politica institucional

3. Recibir los documentas de archivo da acuérda con o manual de implementacidn de un Pragrama
de Gestian Documental y polticas de distribucion.

4. Despachar las archiva da acusr i deun Pragrama
e Gestian Documental y politicas de distribution.

Duracldn dé |3 Gula: 8 horas

L PRESENTACION

El programa Técnico en Asistencia en Drganizaciin de Archivos, se: cred para brindar ol sectar productive
Tarclaria o de Sendcios en el Area dé los Archivos, |8 posibilidad de incarparar persanal con allas caldades
labaraes y profesionales gue contribuyan &l desarrolla econdmiza, secial y beenokigion de su enlom y del
pals, asi coma ofrecar a los aprendices fomacicn en s teenaioglas g2 ks infomacian y la comunizaciin
tamienicy &n cusnia [as necesidades d l2 Unidad Adminisiativa o de Informacin, los mientas de los
clentes; |3 produccion de informacian, la erganizackin, rmile, hansharencia y el contral documental;

GFFRFOIE WY

reproggaia, miereftnacian | digialzacion documental, para ey aglicacién n b funcion archivisica en s
emprasas pdblicas y privadas con ol fin de salvaguardar &l patimanio documental y ponerks al servicio de k3
comunidad: asi como las ulizadas en la generaciin de propuestes de mejoramients del ambisnte
arganizacional y 2 directite del (aknto humana.

3. FORMULACION DE LA ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

El nstructor presentard a los aprendives s temifizas  irabajse en esta guia de aprendzaje con base en la
el y e farima individual, i continuacon

1. Actividadss ds reflexién

Redactar documentos e un procesa creaive mediants e cual plasmanys an un eseri aquelis que bemos
pensad e imagnada, La redaccion nos enséfia a expresamds de und mansra clara y camect, ajustingose 3
cirtas paitas v astablecidis.

Toda redsceion pags por frés momentos

I |
L= )—

FRESENTATION /—\

DA GENERAL
CARACTERISTICAS
FEITERATIVA FRINCFALES )
CARACTERISTICAS MUY
ETIMDLCGA FINES L CRIETVES FARTICULARES
HERTOD DESECRFOCN FOR IDEA CUE SINTETEA
DEFIMON PARTES
EIEMPLES
DESCRFOON TOTAL CCHSECLENTES
FECTMENTATIONES
CRIGENES. EFECTTE
AKTECEDENTES
 / \ J J
1
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