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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C., 16 de Noviembre de 2020

Sefior (a)

DAVID BRICENO CORTES

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1321664 de 2020
Profesional GO6

Centro de Gestidon Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Noviembre del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1321664 del afio 2020

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA, identificada con la cédula de ciudadania No. 30.210.494 de Girén
(Santander), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion Administrativa (Coordinacién Académica
de Gestién Documental y de la Informacion), en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 sera 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 SETENTA Y 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 ($2.021.413) COP. cada uno. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo
al cronograma definido por el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros, Centro de Gestién Administrativa y
Centro de Tecnologias para la Construccién y la Madera, en la cuenta de Ahorros No. No. 24029409185 del Banco
CAJA SOCIAL, cuyo titular es el (la) Contratista.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién 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 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 gestién de calidad, para orientar, participar y formular, ejecutar, seguir, controlar, planes, programas y
proyectos desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la politica
Institucional entre otros Procesos de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la poblacién; en las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Sesiones virtuales a través de la
plataforma Meet, Zomm.
Atencidn a través de WhatsApp,
correo electrénico, plataforma
Territorium
Ficha: 2141209
correspondencia |
Ficha: 2183358
correspondencia I”
Ficha: 2141224
correspondencia I”
Ficha: 2141229
correspondencia
Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas.

Actividad Ejercicios practicos de
analisis en la formacion.

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

“tramite de

I”
“trdmite de

“trdmite de

“tramite de

|ll

(Ver anexo)

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

Atencidn a través de Sesiones
virtuales utilizando las
plataformas Meet, Zomm.
Atencidn a través de WhatsApp,
correo electrdnico.

Actividades a través de |la
plataforma Territorium y correo
electrénico

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

Informe diario (ver
anexo)

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

https://drive.google.

com/drive/folders/1
S7fA8Qed_2CsHSRy
OLkpmrZIhPN_IVcE?
usp=sharing

Garantizar la actualizacién de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o competencias en las cuales
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

Guias, talleres,
didacticas activas.
Actividad  Ejercicios practicos
redaccion, estructuracion de
documentos, manejo del recibo y
despacho de correspondecnia
Elaboracién de planillas utilizando
procesador de texto Word vy
plantillas en Excel

estrategias

Informe diario (ver
anexo)

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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4 | Asi mismo, de acuerdo con el area Guias, talleres, estrategias didacticas | Informe diario de
de desempefio para la cual fue activas. gestion en el DRIVE
seleccionado debera orientar la Actividad Ejercicios practicos. habilitado por la
formacidn, para desarrollar en los Estudios de casos Coordinacidn.
aprendices las competencias del
programa. https://drive.google.

com/drive/folders/1
S7fA8Qed_2CsHSRy
OLkpmrZIhPN_IVcE?
usp=sharing

5 | Aplicar durante el periodo de | Nivel Avanzado - Norma Orientar | (ver anexo)
duracion del contrato, al proceso de | Formacién Presencial de Acuerdo con
certificacion de competencias seglin | Procedimientos Técnicos y
normas de competencias que aplicaa | Normativa
la funcidn Instructor, asi como a los | FECHA: 30 de Julio 2020
procesos, que el SENA adelante para
certificar habilidades pedagégicas. 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

6 Cumplimiento oportuno con las |e Guias Interdisciplinarias Drive generado por
entregas de los distintos formatos y donde se registra las la coordinacién de
documentos requeridos en el actividades de cada una de Gestion Documental
proceso administrativo las competencias a realizar y de la Informacion

durante el trimestre.
e PPPF - Planeacién
Pedagdgica del Proyecto https://drive.google.
Formativo. com/drive/folders/1
gEZIj1Ba0_fRMgyl2e
e Actas de Equipo ejecutor TZK-
r4fFyZ9iaV?usp=shar
e Acta de Seguimientoy ing
evaluacidn de la Formacién

7 Cumplimiento del manual, | Durante el periodo no se ejecutd N/A
estandares y lineamientos vigentes
para la orientacion de procesos de
formacién a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

www.sena.edu.co
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8 Adicionalmente, para los | Durante el periodo no se ejecutd N/A
instructores 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”

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 ejecucién 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 presentacion del informe de ejecucién
contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite 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, (46616220) operador Ml
PLANILLA y periodo Octubre de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA
Contratista
C.C. No. 30.210.494 DE Girén (Santander)

Recibi a satisfaccion:
DAVID BRICENO CORTES

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1321664 del afio 2020
Profesional G06

www.sena.edu.co
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ANEXOS

Obligacion No. 1

Ficha 2141209 trémite de documentos
Betos Amaya, Hernan

= Ficha 2141209 tramite de documentos a

® eis amaya Herminder, +5

6-11-2020. Estimados aprendices buenss trdes.
a4 o fsta. Torres Gutvara Giria del Carmen

No me deja ingresar

LUGERO MARTINEZ YESKCA YU

2 SORY VANESSA

ARIZA MAEUS LAURA SORA

ACERO RODRIG

2 Rios Yerrny Mareris

CELIS LEON LAURA VALENTINA

NATALA

105 MARTINE

v

Usseth Fuentes Garcés

€2 CASTELLANOS EDNY VALENTINA

[ Acnvioao o conocmenTo... (&

Ficha
2141209

[ Puscacsin prioriana
n GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

o 09 de Noviembee del 202

Estimados aprendices:
En este espacio deben de subir Ia exvidenia ATA No, 3
Gloria Torres.

Evidencia ‘
] T - 1x e S
ayp S e LT 1 0 TS T U TR 0 S TS R
W OMe gusta Nt Wl e e X Lo . AR ————— o e
e A st irpr s

www.sena.edu.co
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GTH-F-062 V.p6

®




¢ slqa

Sk
i

Ficha 2183358 Tramite Co

s Ficha 2183358 Tramite Co
A o 5

Hermandez Calgeron jnonatan steven

ROBLES PEREZ SHIRLY

Buen,
Restropo Garzén jesica Alexandra

Profe se puede hacer uno

clo para ¢ desarrollo el taler

Profe 1e puede hacer o solo para  desarrallo del taller

si

Chicos fefiz tarde
- G st 3

Iguakmente instructars

Ficha
2183358

Q. ontz- ez x -

| Pusescacion prortana

L S S — . s Tomes mirennE

En aste aspaci dsben subi 1a acilvidad 16cnica oe aprandizaje - ATA: Mo. & Fecha inkcia 3:11.2020 hasta el 5
1503 1 formacion Antes G2 suBir &l archivo 8 FeCormiento TEVISAT blen 13 aCidad, Qus enga Marcad con su
nomore compieto y ramero de ficha, Comsamente, GLORIA DEL GARMEN TORRES G, Insiructora

Evidencia

A yo B RA TSP SRS R —— ematmen -

® - —— ————

e SyE—p—

- Py———

s o e — ASEp——— 1o eabicin st AEROBALA -

www.sena.edu.co
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2141224 Correspondencis 2141224 Conespondencia

Q et fha 2024 X o8 L@

o ¢

FICHA

Camila, yo 2 Ausencia clase 29 octubre 2020 - OK. 2

CLAUD! Evaluaion Ficha: 2141224 - Estimad

L]

2141224

PROLA CARQBETANCOU.  Asistencia- B

PAOLA, Y0 PAOLA 2 Asistencia- Buen dia Instructora muchas g

n GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

apreniz,

58NtaF e Manera INGNIdal, & pAZD para SULI 3 1a PIatalonma &5 Nasta el iemes & de naviemtre.

Teminaia i formacion a s 2005

Antes e sublr el archivo le recomiendo revsar blen I acihddad, que venga mercaca oon su namére camplelo y nimero e ficha,
Cordlaimente,
(GLORIA DEL CARMEN TORRES G,

nstnuctar

Evidencia

g .

www.sena.edu.co
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Gradias profe, Feliz noche n

Estimado aprendiz.
En este espacio debe de subir la evidencia comespondiente al taller de redaccion No. 1
Gloria Tomes

Insiructora

Evidencia

FICHA

2141229

Q. apeta-fiche-2

PAOLA o, PAOLA Fecios Comunicado Aplazamiento - M:hs a0  de 2020, GLOGMA DEL CARMEN TORRES GUEVAR ¢ n

l"

ol e ks § owm () wesims () vermes () rate

n P AN P

Bommom  Qrome (@ omonee () ree g

® N & @

@ woumn. () secon. () vt () s g
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Obligacion No. 2

Fecha

Cemtro de Gestidn Administrativa
Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Bogota D, C._ 3 de noviembre de 2020

Mombre del Instructor: GLORIA DEL CARMEMN TORRES GUEWARA

Murmens de St

2141300

2183358

2191224

2141230

Competendia

TRAMITE DE
DOCUMENTOS Il

TRAMITE DE CORRESPOMNDEMCIA |

TRAMITE DE CORRESPOMDEMCIA |

TRAMITE DE CORRESPOMDENCIA |

Encusntrus

H o rrdein nta wtifzada®

Whatstpp

WhatsAppn - Bect

Whatsfpp - Mest

Whatsfppn - bect

Cantided de aprendices oresemtes

a0

5

29

3

Cantided de aprendices ausestes

Hora dil ehe sani e

135004 LAS 15:20

15:30 a lax 17:00

18:530 a las 20:05

20:ES a las Z2:00

Tt bt o e

, Pl eidn, elasifices b,
as unidadis

Travamieslos, sifudos oon ajesolos [Sarta, s asds,
sarte iniecial dul taxio, dessedidas

B e [ . ) Uie di lis
[
i,
fue

- Cifras

4 eeprasioses
resrasetan dinerg, - Cifres e documentes kgales. -
¥ i id il s

s obusates, Phrslos de

mamdrican,

G - Dac

Tirminas Meduarnsss ¥
apertara. - Pleafos de cierns,

5 para uns

busne Aedace idn

=

Lo dw las r

s
{hfas,
Can
wapresiones  numbricas,
i,
realdnicns. - Dosas
Foda

s,

vk
apertaca. -
i B i Bad eccids

o i bk
ludn eome o
plos degeidas S L |

2o inicial dal

fachan Cos
% que
- Cifras sef docarmanted lgales. -

as de idestilicscdn -

de ciurre, necmas pri

[carta,

Tratamiestos, saludos con ajesel s [Carta, Mmiesarasda

eireular) saluds eamo parte inksal dal v
ajsgios wguidas de L) v e

. deisadidas
i i [ . | Ui di las

clrat g Olred eepresiosss sesdricas, - Cifres gue
resraseetan diners, - Cifres es documentes kgales. -
Tinicas. - Do ehie ik i s

Términos Mede resses

apertana. - P

busne Aedace idn

Foa de cier

nos obisates, Farslos de

Actividadus asinesd nices

Whatsipp

WhatsApn - Mest

Whatstop - Mest

WhatsApp - hest

Tipa de actividad

Mctividad videa

Actiidad de redaccion

Taller artagrafica

Taller eatagrafico

Ewcg de la-ds |g ey

™l

9-11-2020

9-11-2020

G-11-2020

G-11-2020

Observaciones f Novedades:

= Microzoft Teams, Meat, Zoom, entre grros.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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2141209

2183358

2141224

2141229
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Obligacion No. 3

Centro de Ges
Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Bopota D, C.. 4 de noviembre de 2020
MNombre del Instructor: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

tion Administrativa

Hora dil i pantng

Mumers do B 2141309 2183358 2141224 2141330
Competencia TRAMITE DE
DOCUMENTOS 1 TRAMITE DE CORRESPONDERCIA | TRAMITE DE CORRESPOMDENCIA | TRAMITE DE CORRESPOMNDERMNCLA |
Encuenbros sincrdalos

Whatshnn - Meet Whatsfpp WhatsApp Whatsdpn

Hurrisianta wlilizadi®
13 26 2B ]

Cantidad dw aprendices grasinte
Cantidad de aprandices ausesies

1350 4 LA 15:20 15:30 @ las 17:00 18:30 00 las 2005 HES a las Z2:00

apesoiog wguidas e (L) v lens

mayisiulin y Sendseul i, esilura
fackuas complatis, fechas abreviadas],

gt ¢ olrid exprasioses S

regraseslas dinerg, - Cifris es doc

Tratamiestos, sdudos con ajesslos [Cara, messorasds,

crrularl salads cosa parta inical dal texte, deisadidis

LEn i i p bk [eara,

lude co=s g inicial dal
does [ ] Ui i lis | tirmts, dicigmdidin ejemplos wpeidas &0 = 1 ¥
die fechas [Afod, | seminedas an |- ) Uss di las maydseolas v minieeulas,

dadei, ra da lechis (Afos, fechas cossletas, fechas

5 gue | abrevades). Hor - Ca das, cilras § obras

[

e Wgales. - | aspredenes i gue ceprasent

dir iduntil by -

dricas, -

Cilras wa decumantes legaes. - R

valul ai. - Do

Resesedn, radicicidn, clisificssids, | Tarminas Medersses ',

dunribueibn, trdmite an las undaded | aperara. - Plrrales de cier

T
i o raspendancia Eusni Redac: o

Tisti abeardado

as obvowten, Paralos de

dinere, -

Parrate  de

s prictices para

pricticas para ung

as de cierre, ner

i B i A cciden

Te
eyl

maytsculan ¥ Sinisculan, e
fackas completas, fechas abrevia
gty Olred Erpresioses  soe
regraiealas dinmre, - Cifres s doce

TS, siludos con ajiesalod [Carta, Miessorasds,
| saluds camo garte
ajesaiod Wiguidis de ) v e

I dal tasta, dei 3
i s [ ] Uk die las

i fachas (A

di idantif b -

Términas Madarsss

Busns fedics idn

.- Pdrrafed da

i
oy obialkten, Paralos de

Aarsas pri et pan unk

Actividad iy asincronicis

Whatsbinn - Mot ‘Whatsdpn WhatsApp Whatsdpn
Btividad video Actrdidad de redaccitn Taller ortagrifioa Taller prtagrafico
Tipa de actividad
9-11-2020 §-11-2020 S-11-3H320 §-11-2020

| Observaciones [ Novedades:

= Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre giros. ** Classronm, Drive, Correo Electrénico, Edmode, entre otros

®

www.sena.edu.co
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Centro de Gestion Administrativa

2183358 2141224

2141229

-

- -
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Obligacion No. 4

GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL NTEGRAL

GESTIGH DOCUHERTAL ¥ DE LA IHFORHACIGH

TALLER DE APRENDEZAIT
TREHITE DE CORRESFOHDEHCIA

crone

et 3n AreOaTage el et

Cepion Qe a8 ratatn e @

I keial
SEHA] [ bujs

wspondencta Gue Caman

ar mcfatr ol 33taE actividad (link 4o como claborar unak

Draceoon def e

y deacrbe w e as
Semtax 7 SIS FetgIwiEEs Para ol wanc de CoCIenan
comaricaciones chclses T

kttproflunu. resteks comfuatcl

HOTA 2: Tonqaencuenta que wrked tiene accero alabiblioteca virkual del SEHA
[ 1173

par

Flalafarma Tr.
NORMATIVO DEL PROCESD (En ests Sroces

(Ex wte

Feuacaate (Recisece ¢ Tadce

andl T It SEral

dinair KEZRNEIISEHE, odF

aF s qurkaraf gl

itiegars  meogats res

GLORIADEL CARHEH TORRES GUEVARA
HARIBEL CAHG SALDARRIAGA LELIE ]

Tallar da radsrsriAn M'&J 2 | [y

www.sena.edu.co
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Obligacion No. 5

Ubertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a
GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 30210494
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO
Codigo: 240201056 - Version: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los treinta (30) dias del mes de Julio de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por

777739 - 30,07 2020 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 30 de Julio de 2023
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
La auvtcancidad de este documento puede ser verificada en el registro electninico que se encucnmma en la phgina web hop:/eemificados.sena.edu.co, bajo el nimern
QANANOIANIMNIDSACC N 1N494C

"

www.sena.edu.co
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Ubertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 30210494

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

NIVEL AVANZADO - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
Codigo: 210601024 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los ocho (8) dias del mes de Noviembre de dos mil diecinueve (2019)
Firmado Digitalmente por

710015 - 08/11/2019 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO \VA‘NE t\NTONY TRIANA .'\LBIS hasta cl8de .\'ovicmbrc de 2022
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La autenticadad de este documento puede ser venificada en el registro electrinico gue se encuentra en la pagina web hitp:/certificados sena.edu.co, bap el mimero
S40400210601024CC30210494C.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Libertad y oeden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 933 de 2003
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 30210494

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

NIVEL AVANZADO - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
Codigo: 210601020

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en BOGOTA D.C., A los veintisiete (27) dias del mes de Marzo de dos mil diecinueve (2019)
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