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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, D.C., 19 de octubre de 2020

Sefior

DAVID BRICENO CORTES
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1323155
Profesional Grado 06
Centro de Gestién Administrativa
Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes

octubre del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1323155 de 2020

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 41.670.787 de Bogota D.C.,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestién Administrativa (Coordinacion Académica de
Gestion Documental y de la Informacién), en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la
referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA MILLONES CIENTO SETENTA Y CINCO
MIL QUINIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS ($40.175.589) COP. Incluido IVA de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al Contratista de la siguiente
manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de ENERO de 2020 por valor de DOSCIENTOS
CINCUENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS SETENTAY SEIS PESOS ($252.676) COP. b) DIEZ (10) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO A NOVIEMBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS
NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS (3.790.150) COP. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al
mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS
(52.021.413) COP. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma
definido por el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros, Centro de Gestiéon Administrativa y Centro de
Tecnologias para la Construccion y la Madera, en la cuenta de Ahorros No. 1570041358 de DAVIVIENDA, cuyo
titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para impartir Formacién Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucidon de acciones de Formacion
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del Talento Humano,
Asistencia y Gestion Administrativa y Gestién Documental y de la Informacidn, del Centro de Gestién
Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacién 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 Formacidn 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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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacién de aprendices en | Elaborar listado de Plataforma
1 el drea especifica del respectivo | aprendices, planes de Territorium
"| programa de formaciéon, en las | trabajo por aprendiz, PPPF
competencias programadas. por ficha.
Orientar y apoyar a los Aprendices en el Drive:
y apoy P - Talleres, estrategias https://drive.google.c
desarrollo de proyectos formativos y/o . e X -
2. roductivos en las respectivas etapas didacticas, socializaciones om/drive/folders/1Gj
P - P P individuales y grupales. GKFWJXRVrGnfJWYtx
de formacioén. -
mgus2yFOc3Jpj
Drive:
Garantl‘zar la actL{allzauon de Consultas  bibliograficas, https:/_/dnve.google.;
3 contenidos y tecnologias de fases o socializaciones o om/drive/folders/1Gj
" | competencias en las cuales se tematicas P GKFWIJXRVrGnfJWYtx
desarrolla la formacién de Aprendices. ’ mgus2yFOc3Jpj
Asi mismo, de acuerdo con el area de Drive: .
~ https://drive.google.c
desempeiflo para la cual fue L - -
4 | seleccionado deberd orientar Talleres tedricos, talleres om/drive/folders/1G;j
’ -, practicos, entre otros. GKFWIJXRVrGnfJWYtx
formacién para desarrollar -
. mgus2yFOc3Jpj
competencias.
Drive:
Aplicar durante el periodo de duracién | N.A. en el momento, pero https://drive.google.c
5 del contrato, al proceso de formaciéon | si  ha alcanzado |las om/drive/folders/1Gj
" | por competencias seglin normas de | requeridas para acceder al GKFWJXRVrGnfJWYtx
competencias. Contrato. mgus2yFOc3Jpj
Drive:
Cumplimento oportuno con las | En la siguiente direccion https://drive.google.c
6 entregas de los distintos formatos y | del Drive, se encuentran om/drive/folders/10
" | documentos requeridos en el proceso | mis evidencias. 2KeFPhAFObFvHyDSk
administrativo. EH3xpfzZW8T2laN
Portar la blusa blanca,
utilizar una debida
presentacion personal, .
. . . Drive:
Cumplimiento del manual, de | manejar vocabulario .
. . . ; - . https://drive.google.c
estandares y lineamientos vigentes | técnico, cordial, tono de 5
. Ly . om/drive/folders/122
7. | para la orientacién de procesos de | voz agradable, dejarme
L, . . . KeFPhAFObFvHyDSKE
formacion a través de ambientes | ver, es decir, mantener la
- . . H3xpfzW8T2laN
virtuales. camara activa y hacer que
en lo posible los
aprendices también lo
hagan.
Adicionalmente, para los instructores | Actualmente realizo Drive:
de formacién virtual, en todos los | funciones pedagdgicas https://drive.google.c
niveles, se requiere “cumplir la | acordes con la om/drive/folders/122
3 ejecucién de la formacidn que se asigne | programacion establecida KeFPhAFObFvHyYDSKE
" | paraelacompafiamiento de Aprendices | por la Coordinacién de H3xpfzW8T2laN
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje | Gestion Documental y de la
SENA”, entregado por la direccién de | Informaciéon, de manera
formacion. virtual.
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A continuacidn, 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla
772234213 del operador MI PLANILLA, correspondiente al mes de septiembre del afio 2020. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Cordialmente,

Ana Helena Zabala Rodriguez
Contratista
C.C. No. 41.670.787

Recibi a satisfaccion:

DAVID BRICENO CORTES
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.1323155 del afio 2020
Profesional Grado 06
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™ bgw-vpsw-yrw (2020-10-16 at 18:46 GMT-7)

Grupo 6
Tatiana Arévalo Marilyn Patinio

Pregunta
Indique cual es el procedimiento que se realiza en los siguientes pasos del
instructivo del formato (nico de inventario
« Frecuencia de consulta
+ Unidades de conservacién
« Soportes

Respuesta
Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacién registra un alto, medio, bajo o ningunc indice de
consulta: para tal efecto, se tendrdn en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la
oficina responsable de dicha documentacién. Esta columna se diligenciard especialmente para el inventario
de fondos acumulados.

Unidad de conservacion: Se consignard el nimero asignado a cada unidad de to. En la ¢
otro se registrardn las unidades de conservacién diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y
debajo la cantidad o el nimero correspondiente.

Soporte: Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentacion:
microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes electrdnicos; soporfes electrénicos (CD, DK, DVD), etec.

L3 N/

Sebastian Calderon
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4
5 |ENTIDAD PRODUCTORA: LABORATORIQ FAMACEUTICO DROGUEMAYOR HOJAN®_3 DE _18_|
6 (OFICINAPRODUCTORA: COMUNICACION E IMAGEN
7
SOPORTEO A 2
) FORMATO. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pE— o PROCEDIMIENTOS
rehivo de rehiva

9 F B Gestion Central o "
10 120.16 I PRESENTACIONES
il [ Presentaciones Corporativas de Productos
12 * Actas de Reuniones X X Una vez haya cumplido el tiempo de retencién se microfilma
13 * Logos x 1 2 digitaliza y se conservan los medio audiovisuales y el soporte
14 * Folletos x papel se elimina.
15 * Disefios X X
16
17 102017 W PUBLICIDAD
18 * vallas X X
19 * Propagandas X Una vez haya cumplido el tiempao de retencidn se microfiima,

A 1 2 digitalizay se conservan los medio audiovisuales y el soporte
20 * Registros X papel se elimina.
21 * Pagina Web X
22
23 [ ]
24 [m}
25 *
26 *
27
28 u
29 [m}
30 *
3l *
32
33

34 | GONVENGIONES

35 | I SERIE DOCUMENTAL

36 | 0= SUBSEREE DOCUMENTAL

Secretarin General
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Aschivo

Inico

TALLER 2 TEORICO DE TRO [Modo de compatibidad] - Word "

Insertar

Dsefo  Fomato  Refeescas  Comespondencia  Revsar  Vista  Diefo  Presentacion

Competencia: Organizar Archivos de
vigente y politicas institucionales.

Taller 2: Aplicar TRD

1. Consultar el concepto y clases de organigramas. Formas de codificacién.
2. Consultar el concepto de Tablas de Retencién Documental.

Consultar los pasos para levantar o elaborar las Tablas de Retencién Documental

Consultar el concepto, la utilidad y la r
Clasificacion Documental.

ia para la on del Cuadro de

Consultar la 1 vigente r con la de las TRD

6. ¢Cuadles son los requisitos para iniciar la elaboracion de las TRD en una empresa?

2.3 Proceso

www.sena.edu.co
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