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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C., 10 de diciembre de 2020 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
Diciembre 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 Informacion, 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
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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. gestién 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 Intermedio - Organizar archivos | (ver anexo)
duracion del contrato, al proceso de | de gestion de acuerdo con normativa
certificacion de competencias segin | FECHA: 19 de noviembre de 2020
normas de competencias que aplica a
la funcidn Instructor, asi como a los | Nivel Avanzado - Norma Orientar
procesos, que el SENA adelante para | Formacién Presencial de Acuerdo con
certificar habilidades pedagégicas. Procedimientos Técnicos y

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 y
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

www.sena.edu.co
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formacién a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

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 legalizaciéon 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 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, (47211992) operador Ml
PLANILLA y periodo Noviembre 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 GO6

www.sena.edu.co
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ANEXOS

Obligacion No. 1

Ficha
2141209
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Obligacion No. 2

LTI WU SOESLIn Auninnsu auva

Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Bogota D, C., 30 _de noviembre de 2020
Mombre del Instructor: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

Humero de ficha 2141209 2183358 2141224 2141229
Competencia TRAMITE DE
DOCUMENTOS Il TRAMITE DE CORRESPONDENCIA | TRAMITE DE CORRESPONDENCIA | TRAMITE DE CORRESPONDENCIA |
Encuentros sincranicos

WhatsApp What=App WhatsApp WhatsApp

Herramienta utilizada*
21 20 22 26
Cantidad de aprendices presentes
Cantidad de aprendices ausentes
13:50 A1A515:20 15:30 3 |2s 17:00 18:30 = las 20:06 20:25 3 las 22:00
Hora del ancuentra
Elaboracicn manual de Estructurs de bs arscidn, creacidn y redaccion de textos Acuarda 060 Acuerdo DEQ
correspondencia de la empresa
aplicanda narmas
Tema abordada
Actividades asincrdnicas
WhatsApp WhatsApp WhatsApp ‘WhatsApp
Mznual de correspondencia Actividad de redzccidn (texto) Taller Acuerde D50 Taller Acuerde 060

Tipo de actividad

11-12-2020 1-12-2020-2020 30-11-20:20 30-11-2020
Fecha de wencimiento de b actividad

| Observaciones / Novedades:
* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros. ** Classroom, Drive, Correo Electrdnico, Edmodo, entre otros

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Obligacion No. 3

Centro de Gestion Administrativa

Informe de trabajo diario Instructores — Modalidad Virtual.

Fecha Bogotd D, C., 2 de diciembre de 2020
Nombre del Instructor: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

2141209 2183358

Humero de ficha

2141224

2141229

TRAMITE DE
DOCUMENTOS Il

Competencia
TRAMITE DE CORRESPONDENCIA |

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA |

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA |

Encuentros sincranicos

WhatsApp WhatsApp - MEET

Herramisnta utilizada®

‘WhatsApp - MEET

WhatsApp

13 132

Cantidad de aprendices presentes

23

25

Cantidad de aprendices ausentas

13:50 A 1A% 15:20 15:20 = 125 17:00

12:30 a las 20:05

20:25 a las 22:00

Fechas de vencimiento de la actividad

Hora del encuentra
Elaboracion manual de Redaccion de textos Acuerdo 060 Acuerdo DEQ
correspandencia de la empresa
aplicanda narmas
Tema abordada
Actividades asincrdnicas
WhatsApp WhatsApp - MEET ‘WhatsApp - MEET WhatsApg - METT
Evaluacion, elaboracion video dando respuesta | Evaluadion, elaboracion video dando respuesta 2
a 10 preguntas 10 preguntas
Manual de correspondencia Actividzd de redaccidn (texto)

Tipo de actividad

11-12-2020 3-12-2020-2020 3-12-2020 3-12-2020

| Observaciones f Novedades:

* Microsoft Teams, Meat, Zoom, entre otros.

www.sena.edu.co
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Obligacion No. 4
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Obligacion No. 5

Liberiad y orden
REPUBLICA DE COLOMEILA

Kl Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decrefto 1072 de 2015
olorga

Certificado de Competencia Laboral a

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

Con CEDULA DE CIUDARANIA MNao. 30210494

Ouien demostrd su l::-;:-rn]jr_'ti:ncia Laboral en la
Norma

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa - NIVEL INTERMEDIO
Crodigo: 20 G0202TF - Versidm: §

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BONGOTA D.C.. A los diecinueve (19) dias del mes de Noviembre de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por

Ba403534 - 191 2020
Mo Y FECHA REGISTRO WATNE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 19 de MNoviemboe de 2023
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIV A
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
La asutenrcidad de esre documenmo pusde ser verificada en el regisrro slecwinico gue se encuemra en ba pdgima web hopefemificades.senaedu.cn, bajpo el mimern
SAN4NOZ 1 OGN0 OO 301049440,

Wigrencia:

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

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 formaciéon 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 - 3007 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 avteancidad de este documento puede ser verificada en el registro electninico que se encuenmra en la pdgina web hnp:jeermificados.sena.edu.co, bajo el nimern
QANANO2ANMNINAACCINT IN494C
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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 demostrd 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 \VAINE .‘\NTONY TRIANA t\LBIS hasta ¢l 8 de Noviembre de 2022
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La amtenticadad de este documento puede ser verificada en el registro electrdnico que se encuentra en la pagina web hitp:/certificados sena.edu.co, bap el nimero
S40400210601024CC30210494C.

www.sena.edu.co
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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)

Firmado Digitalmente por
WAINE ANTONY TRIANA ALBIS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Autenticidad del Documento

509058 - 27/03/2019 Bogota - Colombia VIGENCIA
No Y FECHA REGISTRO \\rAlNE ANTONY TRIANA ALBIS 27 de Marzo de 2022
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La autenticadad de este documento puede ser venficada en el registro electrdnico que se encuentra en la pégina web hipy/cenificados sena.edu.co, bajy el nimero
S40400210601020CC30210494C,
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