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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C 11 de diciembrere de 2021

Sefiora
DORA NELLY HERRERA HERNANDEZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2250864
Coordinadora Académica Gestion Documental y de la Informacion
Centro de Gestion Administrativa
Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Diciembre del afio 2021
Referencia: No. CO1.PCCNTR.2250864

CAMILO FERNANDO GARCIA BARON, identificado con la cédula de ciudadania No1.016.012.702
de Bogotd D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion 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
NOVECIENTOS DIEZ MIL PESOS ($39.910.000) 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 FEBRERO de
2021, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($2.600.000) COP. b.) NUEVE (9)
pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ
MIL PESOS ($2.210.000)

Plazo:. Sera hasta el 17 de diciembre 2021

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion 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
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 gestion de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacién 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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Obligaciones Especificas:
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N Obligaciones Acciones Evidencias
0 realizadas
1 https://drive.google.com/drive/folders/1w80gLx
Atender la formaciéon | Encuentro virtuales | sqgtQVLOWelPuYPUD-K795]0Ox6v?usp=sharing
de aprendices en el | y resolucién de
area especifica del | dudas utilizando
respectivo programa | diferentes medios
de formacion, en las | tecnologicos
competencias
programadas
2 https://drive.google.com/drive/folders/1VJX7M6
Orientar y apoyar a | Guias, talleres, r5VLts52tsglCwnwKtD4vKngOY?usp=sharing
los Aprendices en el | presentaciones,
desarrollo de | actividades https://drive.qgoogle.com/drive/folders/1b42thUp
proyectos formativos | académicas DYD9AF7sEBzB80yWIz5zYrxH9
y/o productivos en las
respectivas etapas
de formacion
3 | Garantizar la | Consultas,
actualizacion de | socializaciones, https://drive.google.com/drive/folders/1VJIX7M6
contenidos y | lecturas, r5VLts52tsglCwnwKtD4vKngOY?usp=sharing
tecnologias de fases | realizacion de
0 competencias en | guias https://drive.google.com/drive/folders/12  7E97
las cuales se pIWiSXK-G333iipo84kKJweYc?usp=sharing
desarrolla la
formacion de https://drive.google.com/drive/folders/1b42thUp
Aprendices DYD9AF7sEBzB80yWIz5zYrxH9
https://www.playfactile.com/kr6ek53j53
https://nearpod.com/login/?referer=https%3A%
2F%2Fnpl.nearpod.com%2FshareFolder.php%
3Fcode%3DPtrQ6Bo2a50yh8Aal9pbNre3ueyhf
MkOouHVs7SwNok%253D%26%2524web _only
%3Dtrue%26 branch match id%3D88389824
1261700924
4 | Asi mismo, de https://drive.google.com/drive/folders/1b42thUp
acuerdo con el area | Material de apoyo, | DYD9AF7sEBzB80yWIz5zYrxH9
de desempefio para | videos, talleresy
la cual fue | guias
seleccionado debera https://drive.google.com/drive/folders/1VJX7M6
orientar  formacién r5VLts52tsglCwnwKtD4vKngOY?usp=sharing
para desarrollar
competencias
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https://drive.google.com/drive/folders/1w8OqLxsqtQVLOWeIPuYPUD-K795jOx6v?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1w8OqLxsqtQVLOWeIPuYPUD-K795jOx6v?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1VJX7M6r5VLts52tsgICwnwKtD4vKnqOY?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1VJX7M6r5VLts52tsgICwnwKtD4vKnqOY?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1b42thUpDYD9AF7sEBzB80yWlz5zYrxH9
https://drive.google.com/drive/folders/1b42thUpDYD9AF7sEBzB80yWlz5zYrxH9
https://drive.google.com/drive/folders/12__7E97plWiSXK-G333iipo84kKJweYc?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/12__7E97plWiSXK-G333iipo84kKJweYc?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1b42thUpDYD9AF7sEBzB80yWlz5zYrxH9
https://drive.google.com/drive/folders/1b42thUpDYD9AF7sEBzB80yWlz5zYrxH9
https://www.playfactile.com/kr6ek53j53
https://nearpod.com/login/?referer=https%3A%2F%2Fnp1.nearpod.com%2FshareFolder.php%3Fcode%3DPtrQ6Bo2a5oyh8Aal9pbNre3ueyhfMk0ouHVs7SwNok%253D%26%2524web_only%3Dtrue%26_branch_match_id%3D883898241261700924
https://nearpod.com/login/?referer=https%3A%2F%2Fnp1.nearpod.com%2FshareFolder.php%3Fcode%3DPtrQ6Bo2a5oyh8Aal9pbNre3ueyhfMk0ouHVs7SwNok%253D%26%2524web_only%3Dtrue%26_branch_match_id%3D883898241261700924
https://nearpod.com/login/?referer=https%3A%2F%2Fnp1.nearpod.com%2FshareFolder.php%3Fcode%3DPtrQ6Bo2a5oyh8Aal9pbNre3ueyhfMk0ouHVs7SwNok%253D%26%2524web_only%3Dtrue%26_branch_match_id%3D883898241261700924
https://nearpod.com/login/?referer=https%3A%2F%2Fnp1.nearpod.com%2FshareFolder.php%3Fcode%3DPtrQ6Bo2a5oyh8Aal9pbNre3ueyhfMk0ouHVs7SwNok%253D%26%2524web_only%3Dtrue%26_branch_match_id%3D883898241261700924
https://nearpod.com/login/?referer=https%3A%2F%2Fnp1.nearpod.com%2FshareFolder.php%3Fcode%3DPtrQ6Bo2a5oyh8Aal9pbNre3ueyhfMk0ouHVs7SwNok%253D%26%2524web_only%3Dtrue%26_branch_match_id%3D883898241261700924
https://nearpod.com/login/?referer=https%3A%2F%2Fnp1.nearpod.com%2FshareFolder.php%3Fcode%3DPtrQ6Bo2a5oyh8Aal9pbNre3ueyhfMk0ouHVs7SwNok%253D%26%2524web_only%3Dtrue%26_branch_match_id%3D883898241261700924
https://drive.google.com/drive/folders/1b42thUpDYD9AF7sEBzB80yWlz5zYrxH9
https://drive.google.com/drive/folders/1b42thUpDYD9AF7sEBzB80yWlz5zYrxH9
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Aplicar durante el
periodo de duracién
del  contrato, al
proceso de formacion
por  competencias
segin normas de
competencias

Ya realice la
Solicitud de
inscripcion al
proceso de
fomacion segun la
norma de la
competencia

https://docs.google.com/document/d/1QjgML4p
WB2Zi49bBeya9EngxJTePpaKNZm8XYGILoT
o/edit?usp=sharing

Cumplimiento

Evidencias de
informes diarios y

ttps://drive.google.com/drive/folders/1b42thUpD
YDOAF7sEBzB80yWIz5zYrxH9

oportuno con las | actas entregados a
entregas de los | la coordinacion
distintos formatos y | academica
documentos
requeridos en el
proceso
administrativo
https://drive.google.com/drive/folders/Iw80gLx

Cumplimiento del | Uso de sqQtQVLOWelPuYPUD-K795]0Ox6v?usp=sharing
manual, de | herramientas
estandares y | tecnoldgicas para
lineamientos el desarrollo de la
vigentes para la | sesidon de clase, la
orientacion de | bata blanca
procesos de | requerida, manejo
formacion a través de | de voz y
ambientes virtuales exprisiones

verbales y no

verbales

adecuadas
Adicionalmente, para | Actualmente https://drive.google.com/drive/folders/Iw80gLx
los instructores de | realizo sSqQtQVLOWelPuYPUD-K795]0Ox6v?usp=sharing

formacion virtual, en
todos los niveles, se
requiere “cumplir la
ejecucion de la
formacion que se
asigne para el
acompafnamiento de
Aprendices en
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje
SENA”,  entregado
por la Direccion de
Formacion

acompafamiento a
la presencialidad a
través de
herramientas
tecnolégicas,
Adicionalmente los
encuentros
asicronicos con la
programacion
establecida por la
Coordinacion
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https://drive.google.com/drive/folders/1w8OqLxsqtQVLOWeIPuYPUD-K795jOx6v?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1w8OqLxsqtQVLOWeIPuYPUD-K795jOx6v?usp=sharing
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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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecuciéon contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

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 ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

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 55069432 de la planilla (Mi planilla) del mes de noviembre (Decreto Ley 2106 de 2019 —
Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (05) folios.

Cordialmente,

Camilo Fernando Garcia Bardn
Contratista
C.C. No. 1.016.012.702 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Dora Nelly Herrera Hernandez

Supervisor(a) CO1.PCCNTR.2250864 de 2021

Coordinadora Académica de Gestion Documental y de la Informacion
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: Descripcion Documental

Marco Juridico

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo

: Tablas de Retencion Documental

Actierdo 042 de 2002 Normas para la
organizacion de archivos de gestion v Fuid
Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015

Decreto Reglamentario Unico del Sector
Cultura

ACUERDO No. oo4 de 2019 Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripeion en el Registro
timico de Series Documentales - RUSD de
las Tablas de Retencion Documental - TRD
v Tablas de Valoracion Documental - TVD

4/14 [/jneorpod
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La organizacion documental se resume:

PRINCIPIO
DE ORDEN
ORIGINAL

: Clasificacion documental

Historia Archivistica Nacional

: LEGISLACION ARCHIVISTICA
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(im] | I, gmail - Buscar X | B4 Recibidos (68) - cafegaba@mise X | & ) 2307431 - Google Drive x |+ — a X

< C a

s://drive.google.com/drive/u/1

& [ TAOA 2397431 Organizacion de archivos de gestion (2021-10-07 at 14:33 GMT-7)

PINTURAS
RUPESTRES Y
PETROGLIFOS

Esta pinturas y grabados en las piedras
mostraban las actividades de los principios
de la humanidad

Piedras
Carbon

) 1:18/4715
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SENA

Codigo de ética de archivista

1. El archivista protegera la integridad
bienes documentales que custodian,
que constituyan fiel testimonio del pa

2. El archivista valorara, seleccionaray
conservara el material de archivo en su
contexto historico, legal, administrativo y
documental, manteniendo el principio de
procedencia de los documentos de archivo

3. El archivista evitara la realizaci
intervenciones que puedan afect
autenticidad de los documen

4. El archivista garantizara el continuo
acceso y la legitimidad de los documen

5. El archivista promovera el mayor ac
posible a los documentos y ofrecera
servicios a todos los usuarios de ma
imparcia

6.El archivista respetara tanto el acceso
publico como la privacidad de la document n
dentro del marco de la legislacion vigent

7. El archivista no debera de utilizar en ben
propio o de terceros su posicion especisa
confianza que la comunidad ha depositado

8. El archivista se esforzara por alcanzar la excele
profesional mediante el enriquecimiento sistemati

continuo de sus conocimientos y la difusion de |
resultados de sus investigacionpesperiencias

9. El archivista trabajara conjuntamente co
colegas, asi como con profesionales de o
disciplinas para promover la conservacion
utilizacion de la herencia documental del m

(=
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UNIDADES DE CONSERVACION - PowerPoint Camilo Fernando GarciaBaron @) @ - 8 X
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* Retirar las hojas blancas, formato y formularios
sin diligenciar se deben retirar
* Retirar los documentos de apoyo como
Circulares, memorandos informativos, leyes y
i demas d 0s que no valor para el
expediente
* Tomar copia de los documentos de papel quimico '
como fax y recibos ‘
* Los documentos de menor tamafio a media carta
se debe pegar en un hoja =
* Retirar separadores
* Retirar las copias

\

5 . .
* Retiro de popzip y banderas
< =
b e T
- B ¥
‘1. * .| Haga clic para agregar notas
Diapositiva4de 12 [JZ  Espafiol (Colombia) {3 Accesibilidad: es necesario investigar = Notas ®comentarios | [El 55 B T - {5 + 90% [

220 p. m.
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QUE SON ROTULOS DE CAJAY CARPETA?

Los rétulos, son etiquetas identificadoras de papel blanco, las cuales nos presentan
datos concretos de los expedientes y/o unidades documentales. En los rétulos se debe
plasmar la informacién o leyenda que nos permita identificar claramente la unidad
documental.
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