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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C.18 de julio 2022

Sefior (a) ) )

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.3361107
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la informacion
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes julio del afio 2022

Referencia: No 3361107 del afio 2022

Diana Milena Garcia Herrera, identificado con la cédula de ciudadania No. 30.080.545 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestiébn Administrativa
Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la informacion, en cumplimiento del Contrato
de 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) 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.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los
meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO: Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion
Profesional Integral programada por el Centro de Gestibn Administrativa en su sede principal,
subsede y organizaciones, para la ejecucidbn de acciones de Formacion Titulada y/o
Complementaria presencial, de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera, en
las areas tematicas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento
Humano; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial | Sesiones virtuales a Ver anexo

de aprendices en el &rea través de la plataforma

especifica del Meet.

GTH-F-062 V09



@
SENA

N

respectivo programa de
formacion, en las fases o
Competencias establecidas y
programadas, y de acuerdo con
las disposiciones normativas
expedidas por la autoridad local
0 nacional en materia sanitaria,
la formacion serd orientada a
través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de
trabajo en casa.

Atencion a través de
WhatsApp, correo
electrénico

Ficha 22784387
Orientacion del Talento
Humano

Ficha: 2500744
Orientacion del talento
humano

Ficha: 2341263
Gestion de
Emprendimiento

Ficha:2341274 Gesti6n
de emprendimiento

Técnicos.

Guias, talleres,
actividades en plataforma
virtual, estrategias
didacticas

Orientar y apoyar a los
aprendices en
el desarrollo de proyectos

formativos

y/o productivos en las respectivas

etapas de formacion.

Atencion a través de
Sesiones

virtuales utilizando las
plataformas Meet.
Atencion a través de
WhatsApp.

correo electronico.
Actividades a través de la
y correo electronico

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

Ver anexo

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases 0 competencias en las

Guias, talleres,

estrategias

Diana Milena Garcia
Herrera Il - 2022
https://nam10.safelinks.pr
otection.outlook.com/?url
=https%3A%2F%2Fsena
4-
my.sharepoint.com%2F%
3AT%3A%2Fg%2Fperson
al%2Fgestiondocumental
cga_sena_edu_co%2FEr
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kQoFcAp_ROo0oH2D08sd
JUB6Z0eWan9Jzp_jRVQ
FjCfaw%3Femail%3Ddm
garciah%2540sena.edu.c
0%26e€%3D5%253aa0AJ
uo%26at%3D9&data=05
%7C01%7Cdmgarciah%4
Osena.edu.co%7C849caa
7d9249441e8a6608da61
19¢c82%7Ccbc2c3812f2
€4d9391d1506c9316ace7
%7C0%7C0%7C6379290
60674616887%7CUnkno
wn%7CTWFpbGZsb3d8e
yJWIjoiMCAwWLjAWMDAIL
CJQIjoivV2IuMzliLCJBTil6l
k1haWwiLCJIXVCI6Mn0%
3D%7C3000%7C%7C%7
Cé&sdata=ykH1VWIWUvVB
DsFNfk2xD%2FUWBpn1
P%2B0P%2BIM%2F9NiY
8ujk%3Dé&reserved=0
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cuales se desarrolla la formacion

Actividades virtuales vy

de los aprendices. socializacion de las
tematicas en clase.
Asi mismo, de acuerdo con el Guias, talleres, Ver Anexo
area de desempefio para la cual | estrategias didacticas
fue seleccionado debera orientar | activas.
la formacioén, para desarrollar en | Actividad Ejercicios
los aprendices de las practicos.
competencias del programa Estudios de casos
Aplicar durante el periodo de | Desarrollo Habilidades Ver Anexo

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

del Instructor Sena

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 — Planeacion
Pedagdgica del
Proyecto
Formativo.

e Actas de Equipo
ejecutor

e Acta de Seguimiento y
evaluacioén de la Formacion

Diana Milena Garcia
Herrera lll - 2022
https://nam10.safelinks.p
rotection.outlook.com/?u
ri=https%3A%2F%2Fse
na4-
my.sharepoint.com%2F
%3Af%3A%2Fg%2Fper
sonal%2Fgestiondocum
entalcga_sena_edu_co
%2FErkQoFcAp_ROo00
H2D08sdJUB6Z0OeWan
9Jzp_jRVQFjCfaw%3Fe
mail%3Ddmgarciah%25
40sena.edu.co%26e%3
D5%253aa0AJuo%26at
%3D9&data=05%7C01
%7Cdmgarciah%40sena
.edu.co%7C849caa7d92
49441e8a6608da6119cc
82%7Ccbc2c3812f2e4d
9391d1506c9316ace7%
7C0%7C0%7C6379290
60674616887%7CUnkn
own%7CTWFpbGZsh3d
8eyJWIjoiMC4AwLjAwMD
AILCJQIjoiV2IuMzIliLCJB
Til6lklLhaWwiLCJIXVCI6
Mn0%3D%7C3000%7C
%7C%7C&sdata=ykH1V
WIWUVBDsFNfk2xD%2
FUWBpn1P%2B0P%2BI
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M%2F9NiY8ujk%3D&re
served=0

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos
vigentes para la orientacion de
procesos de formacion a través
de ambientes Vvirtuales de
aprendizaje

Ver Anexo

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobada por la
Institucion.

Durante el periodo no
se ejecuto

N/A
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9 | Orientar, apoyar, acompafiar Yy Diana Milena Garcia
asesorar en forma permanente e Herrera lll - 2022
integral a los aprendices en el https://nam10.safelinks.pro
proceso de formacion, incluyendo la tection.outlook.com/?url=ht
TR e A
asignados. my.sharepoint.com%2F%3

AF%3A%2Fg%2Fpersonal
%2Fgestiondocumentalcgal
| sena_edu_co%2FErkQoF
cAp_ROooH2D08sdJUB6
Z70eWan9Jzp_jRVQFjCfa
w%3Femail%3Ddmgarciah
%2540sena.edu.co%26e%
3D5%253aa0AJuo%26at%
3D9&data=05%7C01%7C
dmgarciah%40sena.edu.c
0%7C849caa7d9249441e
8a6608da6119cc82%7Cch
c2c3812f2e4d9391d1506¢
9316ace7%7C0%7C0%7C
637929060674616887%7
CUnknown%7CTWFpbGZ
sb3d8eyJWljoiMC4wLjAw
MDAILCJQIjoiV2IluMzIiLCJ
BTil6lklhaWwiLCJIXVCI6
Mn0%3D%7C3000%7C%
7C%7C&sdata=ykH1VWI
WUvBDsFNfk2xD%2FUW
Bpn1P%2B0P%2BIM%2F
ONiY8ujk%3D&reserved=0
10 | Participar en las  diferentes | Reunion programada porla | Ver anexo

actividades programadas por el | coordinadora académica del
Centro de Formacién, encaminadas | centro de Gestion

al fortalecimiento del proceso de la | Documental.

Formacién Profesional Integral.
11 | Brindar respuesta oportuna a los | Correo electrénico Sena dmgarciah@sena.edu.co
diferentes requerimientos de la | Sesiones virtuales
comunidad educativa a través de los | Plataforma Territorio
canales de comunicacion dispuestos
por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, Ver anexo
digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los programas
de formacién que imparte el Centro.

A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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.
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mailto:dmgarciah@sena.edu.co

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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y

el No. 1047310952 de la planilla mes de junio, operador Pago Simple. (DecretoLey 2106 de 2019 —
“ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro

SI_NO X he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se
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encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgo para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar S, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

-

Diana Milena Garcia Herrera
Contratista
C.C. No. 30.080.545 de Villavicencio

Recibi a satisfaccion:

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.3361107 2022
Coordinadora Académica de Gestion Documental y de la informacion
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OBLIGACION 2

O | (B Nueva pestana

X | @ notmailcominiciarse x | §¥ Comoiniciarsesin= X | iy Correc:Diana Milena X

SENA

C ) hitpsy/documentcloud.adobe.com/spodintegration/index.html?r=1&locale=es-es

Adobe Acrobat

3 O Escribe aqui para buscar

O | B Nuevapestata  x

OneDrive > Guia de aprendizaje_IIl TRIMESTRE .

[ ]
SENA

Ay

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

g ©

.

C 3 httpsy//documer

Adobe Acrobat

@ O Escribe aqui para buscar

Ladobe.com/spodintegration/indexhtml?r

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologo Gestion Documental

Cadigo del Programa de Formacion: 122901
Cédigo del Proyecto formativo: 2001973

@ FICHA 2500744 - One X

Guia de aprendizaje | X GD-F-007 Formato - X | 4 - O x
A = @ @

T B # /7 & Q « [Jeir

g

Nombre del Proyecto: Estructuracion de un programa de transferencias documentales

primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas.

Fase del Proyecto: Andlisis
Actividades de Proyecto:

Disefiar herramientas para la recoleccién de informacion que permitan diagnosticar las

condicianes de las transferencias documentales en las organizaciones mediante el uso de

tecnologias y aplicacién de calculos matematicos y estadisticos.

Recolectar la informacién relacionada con las transferencias documentales primarias y
secundarias en la Organizacion, mediante la utilizacion de los instrumentos disefiados,

aplicando principios de trabajo colaborativo.

H e BDUeEeRO A

Q. hotmailcom inici X | B¥ Comoiniciarses: x | W Comeo:DianaMi X | o FICHA2341262 X GFPI-F-135 Guis X

8llocale=es-es

[
SENA

N

Gestién Emprendimiento

e > GFPLF-135 Guia_de Aprendizaje -

T 540 a. m.
s 11°C Uuvialigera ~ G & ®m 7 esp .g,.,;u'}"zz L3

Descripcién Estimado aprendiz para esta primera parte de la guia vas a reflexionar tus pre saberes
contextualizados desde tu conocimiento y experiencia. Lo interesante es cuestionarnos para revivir modelos

de empresas emprendedoras o casos de emprendimiento. Para ello piensa y da tu opinién

2.
dmgon moBUCBOA

El diario vivir de nuestras vidas requiere una
planificacién. Cuando de alguna manera
planificamosnuestra rutina diaria implicitamente
organizamos cudlserd la actividad nimero 1 que
desarrollaremos,identificamos cual es la tarea mas
demorada y cual esla tarea que menos nos
agrada, y de esa simpleplanificacion inicia tu dia a
dia. Cuando planifiques unproyecto u actividad.
Analiza de forma grupal ¢Qué eslo primero que
debes hacer?: Para ello ordena lassiguientes
preguntas, no debes responder a ellas. Gréficos

tomados de: https://n9.cl/03d58

¢Dénde lo vas a hacer?
¢Cudndo lo vas a hacer?
¢Para qué lo vas a hacer?
&Como lo vas a costear
¢Cémo lo vas a hacer?

¢Qué es lo que quieres hacer?

SN NN

Piensa y responde
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OBLIGACION 4

SENA

O | B Nuevapes:t x | @ hotmaitcor x | B® Comoinicic X | @R Comeo:Diz X | @ FicHA234 x | BB GD-F-007.0 X | @ FICHA250: X GD-F-007 | B8 cuiadeap X | GD-F-007. X | + - a X
C @  https//documentcloud.adobe.com/spodintegration/index.html?r=1&locale=es-es A = @ L 2 8]
Adobe Acrobat OneDrive > GD-F-007_Formato_de_Acta_INICIO... T 8 # 7 & Q -« [Jeditr
1] SE?\IA
Do acuerdo con La Ley 1561 de 2012, Proleceisn de Datus Personsles, of Servicio Nackonal de SENA, se a la
de los datos este y les daré el en
delo
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 223 DEL DIA 19 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2022
OBJETIV
o) 1. Resizar ol aistamiento y ia planeacién de Ia EP.. delteroer irimeairo do 2022 de In ficha 2500744, Urificar rterlos para el trsbsjo
de procesos de investigacion, Procesamiento de datos, Tramite de correspondencia I,
Aplicacion da prédn‘as de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo, Atencion y servicio de informacion al usuario .
N NOMBRES Y 0. PLA CONTRA OTRO DEPENDE CORREO TELEFONO/E | AUTORI FIRMA
o.  APELLIDOS DOCUMENTO ' NTA  TISTA ¢CUA  NCIA/ ELECTRONICO  XT.SENA
L?  EMPRESA GRABA
CION
1 William Mauricio 1.013.582.352 X SENA-CGA  wmmendozag@s 3178166581 | Nia
Mendoza Guantiva Coordinacién | ena.edu.co
De Gestién
Documental |
2 Diana Milena X SENA-CGA  dmgarciah@sena. | 3132594816
Garcia Coordinacion | edu.co
De Gestion
Documental
3 | Gloria Torres 30.210.494 X SENA-CGA | gdctorres@sena.e | 3134697962
Coordinacién | du.co
De Gestion
Documental
(1) /6 @ B s
; : - " X 552a.m.
Ml O Escribe aquf para buscar - ba ) 10°C Despejado ~ © T & 0 Z EP o0, %
| = moUmEs-swsms X | W LTSS aeen X wm x je X | & smumcss-wos X | w2 x ™ x - = ~
c % et foutlook office com BAGMANDE ) RemY 22 e oS5k 3
erea
= Outlook O Buscar =  Usmada de Teams Es Q = ? D
N —
- =  Limpier €@ Movera QO Categoriza @ Posponer Deshocer ==
= > g Juicio Emitido - Resultados Evaluacion de Competencias Laborales
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SENA
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Reporte de Juicios de Evaluacion

'
2
3
¢ Cogigo: "12200
5 Version. 1
& Denominacion” GESTION DOCUMENTAL
7 Estado de la Ficha de EN EJECUCION
4 Fecha inicio. 3082020
g FechaFin w2nizezz
10 Modalidad de Formacion. PRESENCIAL
11 Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
12 Centro de Formacién® 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de Nomerc de  |Nombre Apefidos Estado [e de Jucio de | Funcionanc que regstro el juicio evaluative

I Evaluacion
LEIDY YOMARS  ARAMILLO RUT APROBADO CC 30080545 - DIANA MILENA GARCIA HERRERA
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OBLIGACION 11
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B> Elementos enviados
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Agregar favorito
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(4]
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Borradores

\%

Elementos enviados

[S3

Elementos eliminados
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&

Correo no deseado

Archivo

Notas

0 @

Historial de conversac..
Carpeta nueva

> Grupos
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OBLIGACION 12

‘outlook.office.com/n

Todo V& miguel cardenas pinzon

W Eiminar T3 Archivo A No deseado v

@ Resultados = Filtrar
Apreciados Instru... | Bandesa de ent.
Miguel Cardenas Pinzon 2
@ ACTIVIDAD CODIGO DE L. Mié 2306
No suele recibir c... [ Bandsja de ent

33 ACTIVIDAD CO.

Miguel Cardenas Pinzon (via Google...
@ Folder shared with you: ... 08/06/2022
Miguel Cardenas .. |2

ja de ent.

Todos los resultados

0) Miguel Cardenas Pinzon
LINK ASISTENCIA SESION...  Lun 12:00
Apreciados Instru,., [ Bandeja de ent...

Miguel Cardenas Pinzon (via Google...
Folder shared with you: *...  Jue 14/07
Migue! Cardenas ...

SESION FINAL CURSO
Apreciados Instru...

anceja de ent.

Miguel Cardenas Pinzon
LINKS ASISTENCIA SESIO...  Mié 13/07

de ent

(]
@ Miguel Carderas Pinzon
©

Apreciados Instru.. [

a0 s

@O REDMINOTE 8
OO Al QUAD CAMER

SENA

Comoiniciar sesidne: X | (i Comeo:DiznaMilen: X | @ FICHA2341263-One X | [ GO-F-007 Formatoc X | @ Diana Milena Garciat X | + =
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v O L llamada de Teams LT o Q & ? <1 Diana Milena Garc...

€8 Movera~ O Categorizar ¥ © Posponer ¥+

LINK ASISTENCIA SESION FINAL CURSO “"DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL
DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA"

@ Perte del contenido de este mensaje se ha bloqueado porque ol temitente no esté en la lsta de remitentes segurcs.
Confio en el contenido de meardenasp@misena.edu.co. | Mostrar contenido blogueado

@ Retencion: 10 Year Delete (10 aios) Expira: Jue 15/07/2032 12:00

&

@ Miguel Cardenas Pinzon <mcardenasp@misena.edu.co> a
Py

CC: Miguel Cardenas Pinzon

Glenda Gisela Agudelo Rodriguez: diegoalbaré88@gmailcom y 77 més

Apreciados Instructores, buenas tardes.

Les comparto el Link de Asistencia a la sesion remota final del curso, para quienes tuvieron dificultad para el registro
de asistencia del dia jueves 14 de julio de 2022.

https://torms.gle/3HUBYAPEG2yeEBFRY

Atentamente,
Miguel Cardenas Pinzon
Formador de Instructores
0 de .
[Flogo SENA
Plinstagr [Pifaceb [WiGorj Wiyouty
. - 605a.m.
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