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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 13 de diciembre 2021

Sefora

Dora Nelly Herrera Hernandez
SUPERVISORA CONTRATO
No.CO1.PCCNTR.2197621
Coordinadora Académica de

Gestion Documental y de la Informacidn
Centro de Gestion Administrativa
Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de Ejecucion Contractual
mes de diciembre afio 2021

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2197621 de 2021:

Laura Gisela Hernandez Roncancio, identificado con la cédula de ciudadania No. 1024590717 de Bogota D.C., en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Gestién 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de DIECISEIS MILLONES SETECIENTOS
VEINTIDOS MILDOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($16.722.252,00).

Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
enero de 2021 por valor de CINCUENTA MIL QUINIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($50.520,00). b) Once (11) pagos
iguales por los meses de febrero a diciembre de 2021, por valor de UN MILLON QUINIENTOS QUINCE MIL SEISCIENTOS
DOCE PESOS M/CTE. ($1.515.612,00) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2021.

OBJETO:
Prestar los servicios personales de caracter temporal, como apoyo administrativo para atender las actividades
concernientes a la Coordinacion Académica de Gestién Documental y de la Informacién.
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Dar a conocer la programaciénde -Captura de
alternancia progresiva y segura, pantalla Correo
por medio del correo electrénico. Electrénico

Informar sobre ambientes, horarios, Tanto a aprendices, como

! equipos y mobiliario. instructores. -Archivo Digital

Realizar seguimiento
respectivo a los ambientes de
formacién durante la Jornada
Diurna.
Dar respuesta a las diferentes -Captura de
inquietudes y  solicitudes pantalla Correo
presentadas por los aprendices Electrénico
en concordancia con el

Proyectar documentos en respuesta a )

) las solicitudes de los aprendices. Reglamento del Aprendiz. -Archivo Digital
Gestionar  novedades  de
aprendices como
aplazamientos, reingresos,
traslados de jornada, y retiros
voluntarios.

Orientar al cliente tanto -Captura de

3 Facilitar el servicio al cliente interno interno, como externo, pantalla Correo

yexterno. resolviendo las inquietudes Electrénico
presentadas.
-Archivo Digital
Preparar documentacién
pertinente para realizar el
comité de evaluacidon vy -Captura de
o y seguimiento. pantalla Correo
4 Apoyar los Comités de Evaluacién y Electrénico
Seguimiento L,
Este mes, se realizd el apoyo
para realizar la transcripcién de -Archivo Digital
los comités de Evaluacion y
Seguimiento, con consecutivos
de actas 200y 205.
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cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del

presente informe de ejecucién contractual.
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A continuacién, 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista
GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DEVIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
p
3,.
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 presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo

en el siguiente informe de ejecucion contrato.

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. 9426913696 de la planilla, aportes en linea,

noviembre de 2021. (Decreto Ley2106 de2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Laura Gisela Hernandez Roncancio
Contratista C.C. No. 1024590717

Recibi a satisfaccion:

Dora Nelly Herrera Hernandez
Supervisora Contrato No.
CO1.PCCNTR.2197621

Coordinadora Académica de Gestidn
Documental Y de la Informacion.
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ANEXOS

Obligacién1: Informar sobre ambientes, horarios, equiposy mobiliario

Link de Programaciones noviembre 2021:
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1zkf4-018ktAKCNeCFGCPX12N-haKqCpF

PROGRAMACION ALTERNANCIA MIERCOLES 15 DE DICIEMBRE DE 2021 R
[0} Etiqueta: 10 Year Delete (10 afios); fecha de vencimiento: Lun 08/12/2031 14:12
Laura Gisela Hernandez Roncancio F S R B SR Y

PROGRAMACION ALTERNANCIA LUNES 13 DE DICIEMBRE DE 2021 LR
Laura Gisela Hernandez Roncancio P @ A s s S ..
Vie 10/12/2021 14:01
CC: Jenny Paola Ricaurte Escamilla; Juan Manuel Sanabria Garcia; Roberth Walter Arevalo Rozo; Ingry Caterine Pinto Castaneda; Maria Eugenia Cérdoba Escobary 5 mas
Cce: Layonnel Sarmiento; lan Santiago Rios Herrera; Diana Alexandra Gil Arias; mairachaparro37@gmail.com; mlombanagarcia@gmail.comy 191 mas
[pat] INSTRUCTIVO GENERACL... - @ INSTRUCTIVO APRENDIZ... o LUNES 13 DE DICIEMBRE...
BE®  457KB 2Me 210K8
rgar tode  Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de A;
El 61% de destinatarios ha abierto este correo. X

Vie 10/12/2021 14:12
CC: Gloria Del Carmen Torres Guevara; Ingry Caterine Pinto Castaneda; Nancy Jaimes Rojas: Carmen Rosa Diaz Gonzalez: Diana Angelica Milena Vargas Casallasy 7 més

Cco: Layonnel Sarmiento; lan Santiago Rios Herrera: Diana Alexandra Gil Arias; mariapaulaleguizamon?@gmail.com; dsantiagoplazas@gmail.com y 218 més

MIERCOLES 15 DE DICIE...

= 312KB

INSTRUCTIVO GENERACI..

487 KB

@ INSTRUCTIVO APRENDIZ...
2 mE

3 archiv 2 MB: odo en OneDrive - Senvicio Na:
EI 53% de destinatarios ha abierto este correo.
Ver mas conclusiones  Comentarios

11-9404

Bogota D.C., 10 de diciembre de 2021

Buenas tardes, respetado (a) aprendiz (a) - Jornada Diurna:

De acuerdo al reingreso con al ia gradual, p ivo y seguro al Centro de Formacidn, de manera atenta enviamos el enlace para realizar Ia * Encuesta de condiciones

de salud POR CODIGO IQR" http://dfpi.senaedu.edu.co/Appingreso/public/login

Es importante diligenciar el formulario con la informacién solicitada el mismo dia que sea citado, antes del ingreso, donde se confirmars si puede asistir o no al Centro de
Formacién; ya que hace parte del protocole de bioseguridad, para tener un reperte diario de los aprendices que podran asistir a las instalaciones.

Asi mismo, anexamos la programacién, alli se da a conocer las franjas, instructores y ambientes para ejecutar la formacién profesional integral para el MIERCOLES 15 DE
DICIEMBRE 2021.

Recuerden que deben de llegar con anticipacién de la hora citada, puesto que los aprendices que lleguen tarde a la Formacién, de acuerdo al Reglamento del Aprendiz se les
realizara un llamado de stencién por parte de la Coordinacién Académica

Anexos: Instructives modulo cédigo IQR

Para mayor informacién no olvide visitarnos en el Blog: https://elblogega.blogspot.com/

Laurs Gicala Harnindar Rancancin

Ver mas conclusiones  Comentarios
11-9404

Bogotd D.C., 10 de diciembre de 2021

Buenas tardes, respetado (a) aprendiz () - Jornada Diurna:

De acuerdo al reingreso con alternancia gradual, progresivo y seguro al Centro de Formacidn, de manera atenta enviamos el enlace para realizar la " Encuesta de condiciones

de salud POR CODIGO IQR" http://dfpi.senaedu.edu.co/Appingreso/public/login

Es importante diligenciar el formulario con la informacién solicitada el mismo dia que sea citado, antes del ingrese, donde se confirmara si puede asistir o no al Centro de
Formacidn; ya que hace parte del protocolo de bioseguridad, para tener un reporte diario de los aprendices que podrén asistir a las instalaciones.

Asi mismo, anexamos la programacion, zlli se da a conocer las franjas, instructores y ambientes para ejecutar la formacion profesional integral para el LUNES 13 DE
DICIEMBRE 2021.

Recuerden que deben de llegar con anticipacidn de la hora citada, puesto que los aprendices que lleguen tarde a |2 Formacién, de acuerdo al Reglamento del Aprendiz se les

realizard un llamado de atencidn por parte de la Coordinacion Académica

Anexos: Instructivos modulo cédigo IOR

Para mayor informacién no olvide visitarnos en el Blog: https://elblogcga.blogspot.com/

Laura Gisela Hernandez Roncancio
& Apoyo Administrative
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Obligacidn 2: Proyectar documentos en respuesta a las solicitudes de los aprendices.

Link Comunicaciones:
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/17BdNAJVaE4-4TgN3b5F-oP xhnekdtFZ

Radicado No.: 7-2021-332519 NIS: 2021-01-413169 L i
@ Etiqueta: 10 Year Delete (10 afios); fecha de vencimiento: Lun 08/12/2031 11:16
o Laura Gisela Hernandez Roncancio : Do s v S
Vie 10/12/2021 11116

Para: Dora Nelly Herrera Hernandez

CC: Layonnel Sarmiento; lan Santiago Rios Herrera; Gestiondocumentalcga

01-MAIL-Anexos Externo... Respuesta 7-2021-33251...

- FRM-Radicade 7-2021-3...
268 KB 3MB

278 KB

ve - Servicio Macional de Apre

3 archivos adjunt

11-9404
Bogota D.C., 10 de noviembre de 2021
Buenos dias, respetada Jefe:

De manera atenta, adjunto respuesta a solicitud, para su revisién y Vo.Bo.

Cordialmente,

Para mayor informacién no olvide visitarnos en el Blog: hitps://elblogcga.blogspot.com/

Laura Gisela Herndndez Roncancio
Apoyo Administrativo
Coordinacién Académica de Gestién Documental y de

[
SEMNA

1a Informacién
7A§ Centro de Gestién Administrativa

lghernadez@sena. edu.co

Tel: 546 1500 Ext. 16030
Avenida Caracas 13 - 80, Piso 9; Bogota D.C
® f v o

www.sena.edu.co
@SENAcomunica

CRM No. 7-2021-330705 - SOLICITUD CALAMIDAD DOMESTICA LEIDY VELEZ 02a-
@ Etiqueta: 10 Year Delete (10 afios); fecha de vencimiento: Vie 05/12/2031 12:43

o Laura Gisela Hernandez Roncancio : L s K >

Mar 07/12/2021 12:43
Para: Dora Nelly Herrera Hernandez
CC: Layonnel Sarmiento; Gestiendocumentalcga

Respuesta 7-2021-33070... J  CARTA SOLICITUD CALA...
~
3 MB = 91 K8

2 archivos adjuntos (3 MB)  Descargartode  Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Apre:

11-9404
Bogota D.C., 07 de diciembre de 2021
Buenas tardes, respetada Jefe:

De manera atenta, envio respuesta a solicitud para su revisién y Vo.Bo

Cordialmente,

Para mayor informacién no olvide visitarnos en el Blog: https://elblogcga.blogspot.com/

Laura Gisela Hernandez Roncancio

n Académica de Gestion Documental y de

° ;
SENA Coordinac

Ia Informa
; < Centro de Gestion Administrativa

lghernadez @sena. edu.co

Tel: 546 1500 Ext. 16030

Avenida Caracas 13 - 80, Piso 9; Bogota D.C

@ f v o

®SENAcomunica

www.sena.edu.co
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Obligacion3: Facilitar el servicio al cliente interno y externo.

Link de Evidencias:
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/18j7yHg2 EGngOLycjJs2uoLgDTiQsXQ5n

ENTREVISTA ESPECIALIZACION DOCUMENTOS ELECTRONICOS 08

Justificacién Inasistencia

o}

]

Res=nvic este mensaje = Jus 09/12/2021 16:12.

Etiqueta: 10 Year Delete (10 afios); fecha de vencimiento: Jue 04/12/2031 16:55

Laura Gisela Hernandez Roncancio 1 @ 6 e
Lun 06/12/2021 16:55

CC: Layonnel Sarmiento; lan Santiago Rios Herrera

Cco: heidy2907@hotmail.com: alexnicolas220.1981@gmail.com: joseyoanip@gmail.com; juansebasjs95 @gmail.com: jessaira.ube@gmail.com: harold_89_16@hotmail.comy 1 usuarios mas
11-5404

Bogoté D.C., 06 de diciembre de 2021.

Buenas tardes, respstados aspirantes.

De manera atenta, les informo que, el jueves 09 de diciembre de 2021, se llevars a cabo la entrevista para la Especializacion Tecnolégica en Gestion de Documentos Electrénicos, de manera virtual, en la
cual usted estd citado; el ingreso se podrd realizar través del aplicativo de Microsoft Teams, a las 17:30 horas.

Es obligatorio contar con audio y cdmara.

ENLACE:

https://teams.microsoft.com/I/meetup-join/19%3ameeting_OTFjNGMwODYLYTY5ZS00YmMYSLAIMYTQEN]liNZIANTUSYWE1%40thread.v2 /0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-
91d1-506c9316ace7%622%2c% id%22%3a% eedda?-7cd3-4b37-9040-9a3227d1782e%22%7d

Cordialmente,

Para mayor informacién no olvide visitarnos en el Blog: https://elblogcga.blogspot.com/

Laura Gisela Hernandez Roncancio
istrative
Académica de Gestién Documental y de

@
SEMNA

-
;A: ot o ey

Tel: 546 1500 Ext. 16030

Avenida Cara 13 - 80, Piso 9; Begots D.C

® f wv o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

Etiqueta: 10 Year Delete (10 afios); fecha de vencimiento: Dom 07/12/2031 12:13

Laura Gisela Hernandez Roncancio

Jue 09/12/2021 12:13

Para: Rosaric Olarte Palomino

CC: jbibi-0106@hotmailxom; Layonnel Sarmiento

= Excusa Hospital Universit...
2MB

11-9404

iembre de 2021

Bogotd D.C., 09 de d
Buenos dias, respetada Instructora:

De manera atenta, le informo que la Coordinacién Académica de Gestidn Documental y de la Informacion, justifica la inasistencia de la aprendiza Jael Bibiana Herndndez Galvis
del dia 07 de diciembre de la presente vigencia.

Adjunto soportes.
Cordialmente,

Para mayer informacién no olvide visitarnos en el Blog: https://elblogcga.blogspot.com/

Laura Gisela Hernéndez Roncancio
Apoyo Administrative
n Académica de Gestién Documental y de

[ ]
SENA n
Ia Informacién
7 ‘ Centro de Gestion Administrativa
lghernadez @sena.edu.co
Tel: 546 1500 Ext. 16030
Avenids Caracas 13 - 80, Piso 9; Bogota D.C.

B f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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Obligacion 4: Apoyar los comités de Evaluacidn y Seguimiento

Link de Comités 2021:

sena4-

my.sharepoint.com/personal/cmisionalcga sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcmisionalcga

%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FComit%C3%A95%20de%20Evaluaci%C3%B3n%20y%20Seguimiento%2FCoor

dinaci%C3%B3n%20Acad%C3%A9mica%20Gesti%C3%B3n%20Documental%20y%20de%201a%20Informaci%C3%B3n&F

olderCTID=0x012000F25A98578B9CEB4BB2DFA3D6CC83D225

COMITES

@

Etiqueta: 10 Year Delete (10 afios); facha de vencimiento: Lun 08/12/2031 12:52

&

Laura Gisela Hernandez Roncancio )
Vie 10/12/2021 12:52

Para: Leidy Gisell Rodriguez Pena

CC: Stephania Ramirez Tarquino: Layonnel Sarmiento: lan Santiago Rios Herrera

11-9404
Bogota D.C., 10 de diciembre de 2021
Buenas tardes, respetada compaiiera:

De manera atenta, le informo que ya se encuentra cargada la transcripcidn de los Comités de Evaluacidn y Seguimiento con consecutivo No. 200 y 205

Cordialmente,

Para mayor informacién no olvide visitarnos en el Blog: https://elblogcga.blogspot.com/

Laura Gisela Hernandez Roncancio
Apoyo Administrative
Coordinacion Académica de Gestion Documental y de
Ia Informacidén
Centro de Gestion Administrativa
lghernadez@sena edu.co
46 1500 Ext. 161
Caracas 13 - B0, Piso 9; Bogota D.C
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®SENAcomunica

www.sena.edu.co

20y% 1=defaulir *

C & senad-mysharepoint.com/ax/r/personal/cmisiana'cga_sena edw_co/_laycuts/15/Dozaspx?sourcedoc=%TBLCAFFACE-7125-4245-9096-EC4286DSFBEA% TD&le=Mat iz%20Comitést

£ Busaar (Alt+ Q)

Excel  Matriz Comités Evaluaciony Seguimiento s
Archivo  Inicio Insertar  Dibjo  Dseiodepigine  Férmuls  Datos  Revisar Vst Automatiar  Ayuca | 2 dicion v GL i - Comentarios
K Certar . 2 D R | Aubumav A /:)
- ——— B F BBIE = |
- Dyceps = - = o ) Borrar v . .
e INKsDaE oA B Cambrarycamar | § o 0 0 f 4 | oo Daromatscomo Btles rsera iiar Fonato Oy By
v S Ceparfomate = condcenalv  fblav G fltary seleccicnary
2 Fonasspies narte Hingaen inira Tabas e tacin ~
15 v J  IngryCaterine Pinto Castafieda
A : d ] £ : 4 H K L u N
Ne. ACTA: 205 Hoinica 080 Hore G834 L eleReunin Faforma Mirosot: eams
2 JF= LTI Transarpor Lot Gida Herminde: Foncardo
3
4 e EVDENCASP
AT e 3o E— o
MAYOSCULA SOSTENIDA LLAMADOS DE ATENCION. MOTIVO DE LOSLLAM
o = lS-wms;u oo MBI, auoe a1 RESUTADOS DE APRENDZAIE RSl
expacos RMACIO o o [ pr Evelue]
(pimers speico oy | Syt 1 S : I
Verfeado e S ls| m”;“m’ tere cela compecenda ctads) {odo en minisc
5
Aglcr s regamentacicny
arscedimientosen & prestacion deles
servcios itntzcanos, de acurtoconls
Foitcas de s uridad e
informac
Laspendzmocump
Atencer atosusuario dele
scserde con s prtec
Prstarelsenicoceinfermacidny | sincidndsponiles norma egles
I . . i rovdgsomesndn | s .
1| carhuo HeRRRa suaNY LA c  wmozemo | P | sew) |20 et LTl sl U
ytérminos estabiecicos enfa ey (60K)
Gerandiarlapresaciondelsenicic e
irfermacin y consua, segin s
sugerencas celos suaros y s policas
e undad deinfomacidn
v

= 19| | Acta 120 -- ACTA132 ACTA133 ACTATS) ACTAT62 - ACTA 189 | ACTA190 -- ACTA200| ACTA205 CONTRCLACTAS +

Envar comentarios 3 Microsoft = 100% +

Esperanco a shared.offceapps.ve.com.
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