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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, Abril 18 del 2022

Sefior (a)
CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3361336
Coordinadora Académica
Coordinacién Académica de Gestion Documental y de la Informacion
Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes abril del afio 2022

Referencia: No 3361336 del afio 2022

Inirida Duran Garzén, identificado con la cédula de ciudadania No. 52107868 de Bogot4, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Programa Gestién Documental, 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 pertenzca 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: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion 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: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de Sesiones presenciales en Ver anexo 1
aprendices en el &rea especifica del | los ambientes de formacién
respectivo programa de formacion, del CGA y virtuales o en

en las fases o Competencias alternacia de acuerdo a la
establecidas y programadas, y de programacion de la
acuerdo con las disposiciones Coordinacién Académica
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normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en

materia sanitaria, la formacion sera

orientada a través de medios

tecnolégicos mediante la modalidad

de trabajo en casa.

de Gestién Documental y
de la Informacion a través
de la plataforma Meet.
Atencion a traves de
WhatsApp, correo
electrénico, plataforma
Territorium

Ficha: 2397416 “Atencién y
servicio de informacién al
usuario II”

Ficha: 2397423 “Atencién y
servicio de informacién al
usuario II”

Ficha: 2449656 “Tramite
de correspondencia I”
Ficha: 2449658 “Tramite
de correspondencia I”
Ficha: 2449610 “Tramite
de documentos I”

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

e Actividad Ejercicios
practicos de
comprension y
esquematizacion de
textos.

e Estudio de casos,
exposicion de los
temas revisados
con el fin de apoyar
y desarrollar la
argumentacion
escrita y oral.

Inicio planeacion
pedagOgica para el
segundo trimestre del 2022
de las fichas:

e Ficha TGB 2500761
“Implementacion
del desarrollo de
colecciones”

e FichaTGD
2449658 “Tramite
de correspondencia
1
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e Ficha TAOA
2449610 “Tramite
de documentos II”

e Ficha TGD
2341263 “Tramite
de correspondencia
I

e FichaTGD
2449656 “Tramite
de correspondencia
I

e Ficha TGB 2278444
“Descripcion de

colecciones
bibliogréficas lll
Orientar y apoyar a los aprendices Atencién a través de Ver anexo 1
en el desarrollo de proyectos Sesiones virtuales
formativos y/o utilizando las plataformas
productivos en las respectivas como Meet. Atencién a
etapas de formacion. través de WhatsApp,

correo electrénico.
Actividades a través de la
plataforma Territorium y
correo electronico y los
ambientes de formacién
presenciales de acuerdo
con la programacion de
alternancia
¢ Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,
estrategias
didacticas activas.

Garantizar la actualizacion de los e Elaboracion de las | Ver anexo 2

contenidos y tecnologias, de las guias, talleres,

fases o estrategias

Competencias en las cuales se didacticas activas.

desarrolla la formacion de los e Actividad Ejercicios

aprendices. practicos redaccion,
estructuracion de
documentos,

identificacion del
procedimiento de
Administracion de
correspondencia y
protocélos de
atencion al usuario
y/o ciudadano en
un contexto
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institucional
(estudios de caso)
asi como el manejo
de los documentos
gue se generan en
el contexto de los
Sistemas de
Gestion de Calidad
(Manuales, guias,
procedimientos,
instructivos,
formatos, entre
otros)

e Talleres
relacionados con la
revison de
documentos claves
de cada
competencia y
apoyados en
recursos como
videos y estudios
de caso

Asi mismo, de acuerdo con el area Guias, talleres, estrategias | Ver anexo 2
de desemperio para la cual fue didacticas activas.

seleccionado Actividad Ejercicios

deberd orientar la formacion, para practicos.

desarrollar en los aprendices las Estudios de casos

competencias

del programa.

Aplicar durante el periodo de Autoevaluacion Ver anexo 3

duracion del contrato, al proceso de
certificacion de

competencias segun normas de
competencias que aplica a la
funcioén Instructor,

asi como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades

pedagogicas.

institucional y procesos de
mejora continua. FECHA:
15 de diciembre del 2016

Complementaria virtual en
herramiental NTIC
aplicadas a la formacion.
FECHA: 11 de abril de
2017

Complementaria virtual en
English dot Works
Beginner — Ingles. FECHA:
19 de mayo del 2020

Autoevaluacion
institucional y procesos de
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mejora continua. FECHA:
15 de diciembre del 2016

6 | Cumplimiento oportuno con las Guias Interdisciplinarias Ver anexo 4
entregas de los distintos formatos y | donde se registra las
documentos actividades de cada una de
requeridos en el proceso las competencias a realizar
administrativo; asi como el cargue durante el trimestre.
de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos | PPPF — Planeacion
en las diferentes plataformas Pedagdgica del Proyecto
dispuestas por Formativo.
la entidad

Actas de Equipo ejecutor
Acta de Seguimiento y
evaluacion de la Formacion

7 | Cumplimiento del manual, De acuerdo con | Ver anexo 5
estandares y lineamientos vigentes | indicaciones dadas en la
para la orientacion induccion de SST y del
de procesos de formacion a través SIGA
de ambientes virtuales de
aprendizaje.

8 | Participar en las actividades de De acuerdo con | Ver anexo 5
seguridad y salud en el trabajo indicaciones dadas en la
programadas por induccién de SST y del
el Centro y acoger las SIGA
recomendaciones establecidas en el | Participacion Capacitacion
protocolo de SIGA Sena. Fecha. Febrero
bioseguridad aprobado por la 15 del 2022
Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafar y Acompafiamiento Anexo 1
asesorar en forma permanente e permanente a las
integral a los preguntas e inquietudes de
aprendices en el proceso de los aprendices durante los
formacion, incluyendo la formulacién | espacios de formaciony las
y seguimiento actividades de aprendizaje
de los planes de mejoramiento que | asignadas
le sean asignados.

10 | Participar en las diferentes Asistencia a las actividades | Anexo 5
actividades programadas por el académicas programadas
Centro de Formacion, encaminadas | por la Coordinacién
al fortalecimiento del proceso de la | Académica y el Centro de
Formacion Profesional Integral. Formacion:

Marzo 24 - Sistema
Integrado de Gestion Sena
Abril 11 - Induccion
orientaciones y
generalidades  aplicativo
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Sofia Plus y Plataforma
Territorium
11 | Brindar respuesta oportuna a los Respuesta a las solicitudes | Ver anexo 5
diferentes requerimientos de la de acuerdo con
comunidad educativa a través de los | procedimientos e
canales de comunicacion dispuestos | indicaciones de la
por la entidad. Coordinacién Académica
12 | Proyectar una imagen personal, Uso de bata de instructor e | Ver anexo 5
digna y acorde con su rol de indicaciones para el
instructor conforme cuidado de los ambientes
a los programas de formacion que de formacién
imparte el Centro.

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA 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 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.xxxxxx de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
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 gestidn del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

Firma

=~ D,

Infrida Duran Garzén
Contratista
C.C. No. 52107868

Recibi a satisfaccion:
Firma

Carmen Rosa Diaz Gonzalez
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3361336 de 2022
Coordinadora Académica

Anexo 1

o umpiar BB Movers O catagonzar @ Pospors [

Programacian Ajustada Il trimestre 2022 Ber @
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1 Marca temporal g Teniendo iendia an cusnia lo: Teniendo en cuenta lo: Teniando an cusnta lo Teniends en cusnia lo Tenianda en cusnta lo: Teniendo on cusnta I

2 2022 1634 08 54 /100 Estructura asi necasarios_Mejora coatiaus | Werdadero Verdadero

3| amzozz w3411 100 £ 100 Estructura del necasarias " Mejora continua Vardadsro

4| 4442022 165135 nic 100 £ 100 Estructura & b del necasarios Mejora continua Verdadero

5| 4/12022 16:31.01 jes: 604 90 /100 Estructura del necesanios Mejora comtimua Verdadero

6| 4412022 16:29.15 aterinfontabod @ 20 /100 Estructurs del necesarios Mejora comtinua Verdaders

T 4/1/2022 16.32 18 ratasl rodrigusziucho 52 /100 Estructura del nacasarios Mojora continua  Vardadero

a 12022 16:3715 aries celans @gmail cc 96 /100 Estructura asi nacasarias Mejora coatinua | Wardadaro

5| 4/1/2022 16:32.48 ninawsE33ggmail con 100 1 100 Estructura del necesarias_Mejora continua Vardadero

B AT/2022 15:48.16 vaccalinas@gmail con 96 /100 Estructura ia b del =it necasarios Mejora continua " Verdadero

11 4052022 16.34.05 mendezh12@gmail oo 60 /100 Estructurs organizacig Estructura organizaci Frocesos Recursos necesarnios | Meora confinua Verdadero

12 4/52022 17.23 22 camila29054@gmail 82/ 100 Estructura H idn del oi necasarias Mejora continua " Verdadero

13| 4/5/2022 17.06 35 naysiisbiancomarquez 96 /100 Estructura asi necesarios Mejors coatinus | Werdsdero

14 4/52022 17.23.07 natangoZE117E@gmal 50 /100 Estruciura del necasarias Mejora continua Vardadaro

16 4//7022 17.21.44 ochoaanne@gmail car 160 1 100 Estructura del necesarios Mejora continua Vardadero

16 4/5/2022 17-06.48 sandritaruiz 1505 @gm: 98 /100 Estructura idn del necesarias. Mejora comtinua Verdadero

7 42022 16.35.61 melanieTanoio030@g 94 /100 Estructurs organizacio Procesos Recursos necesanos _Documentacidn del sitMejora contimua Verdadero

18| /62022 1706 48 melogarzun@hatmail ¢ 96 £ 100 Estructura b idn del s necasarias Mejora continua  Verdadero

18| 4/a12022 16:42.05 dayiasa1 @omail com 92 1 100 Estructura asi nacasarias Mejora coatinus | Werdadaro

20| 4/8/2022 17.05 55 anquels003Eamail.ca 100 £ 100 Estructura del necasarias Meiora continua Vardadero Verdadera
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© A Noeszeguro | sensrofisplus.edu coftofis home/principsi faces 2 @ :
Aphcaciras B e sesiin [ UAN [ 106
@ certmcacion Datos del Aprendiz
S Kemere: R
Centieacion = 2
T ocumento cc
Consutar C saoress
¢ s de Rechazo Recuerde que los datos de Numero, Tipo y Lugar del Docy d emitir Ia Centificacidn. Para
‘consultar Crtificados (antiguos y sl

Eventos ce Divagacn Tecnolbgica

# Ejecucion de a Formacion

7 Gestion de Ambsentes
o Gestion de Tempos
7 inseripcion

@ s

# Regisro

@ Certificacion
Centiicaciin

Eventos de DivuIgacin Tecnakgica

Consular Certficados de
participacion del Aprenc.

# Ejecucién de la Formacin

Anexo 4
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1 apronaz ya cuama con un cantcacs

2mar.
SIa Cethcaso DURNA
Cartficados Generacos
ENHERRAENTAS an [ T
£ vERR a0 Cottesss  MiKTA
Certicados Generacos
M compease w6802 v e conon cartcsas
£
Certhcados Generados
Pagina 1 de 1

SOFUA Phus Versin 6.0 54 Powaewd by SENA -+ © SENA 2016 -~ Bogoth - Coonese-
[

: Recusrde que los dalos de Numero, Tipo y Lugar de expedicidn del Documento son datos regueridos para emilr la Certiicacién. Para

consultar Cerfificados (antiguos y nuevas) generados ingrese aqui

a Eventos de

Ficha Mombre el Evenio Fin Cerificado.
Tz AUTOEVALUATION INSTITUGIONAL Y FROCESDS DE MEJORA CONTINUA B B

Figina 1 de 1

Actividades semana del 11 al 13 de abril de 2022

FECHA ACTIVIDAD RESPONSABLES ENTREGABLES
Rttps://teams microsoft.com/l/mestup-
. - jein; J] i -
cti
11/04r2022 | VS o I, 2/0; & e ov
HORAI09:00 [PPSR0 208 sy e xt=067b%22Tid92 heocy | 2POYO: Las evidencias
am. orma ermitonim | 81-212e-4d93-91d1- ren cargs or
< ‘ 506c9316ace! S id9622963a% -
JUAN SEBASTIAN PEREZ 27670332C.6{00-4827-bed Coordinacion.
Gulas de Aprendizaje -
Reunion por Drive dispuesto por la
Coordinacion.
/042022 |COMPEIENEESY | jnctructores
actualizacién de guias
de aprendizaje [Actualizacion de
Reunion por Guias de Aprendizaje -
competencias y Drive dispuesto por la
13/04/2022 |t alizacion de guias | "MStTUCtOreS Coordinacion.
de aprendizaje

Auiarin atants = e inuistidar
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Decumentos Trimestre 1 - 2022

Anexo 5

A\ Se iniciaron Ia grabacidn y a transcripaidn. For el momento, i ranscripe siad A\ e iniciaron 1a grabacion y 1 transcripcid

Contactos Contactos

Enfoque: Proyecto S
formativo

€ ) Estefania Sandoval Cruax £C | Estefania Sandoval Cnax

Busca fortalecer el qft J‘ : *
plan técnico m LRIy
operativo del i e .
proyecto )

fomativo:

Directiva de prasidad

Contactos

@

JC | Jacqualing Martinez Camacho
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