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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, Septiembre 19 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 septiembre del afio 2022

Referencia: No 3361336 del afio 2022

Inirida Duran Garzén, identificada 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 CUARENTA Y
UN MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL SETECIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($41.606.772)
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. b) UN (1)
pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE DE 2022, por valor de DOS MILLONES CIENTO
SEIS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($2.106.672)

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

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 ejecucién 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, Gestibn Documental y Talento Humano; en
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:
No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion presencial de Sesiones presenciales en *Territorium - Captura de

. z e . .z pantalla:
aprendices en el area especifica del | los ambientes de formacion | “5gafolio
respectivo programa de formacion, del CGA y virtuales o en -Anuncios
en las fases o Competencias alternacia de acuerdo a la | -Actividades

. ., -Evaluaciones
establecidas y programadas, y de programacion de la

Portafolio del instructor:
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acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en
materia sanitaria, la formacién sera
orientada a través de medios
tecnologicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

Coordinacién Académica
de Gestién Documental y
de la Informacion a través
de la plataforma Meet.
Atencién a través de
WhatsApp, correo
electrénico, plataforma
Territorium

Ejecucién de la planeacion
pedagdgica para el cuarto
trimestre del 2022 de las
fichas:

Ficha: 2449628 “Tramite
de documentos II”

Ficha: 24496658 “Tramite
de correspondencia IlI”
Ficha: 2397389
“Descripcion colecciones
bibliograficas II”

Ficha: 2558543
“Orientacion de procesos
de investigacion
Aplicada”

- Plan de trabajo mensual
-Guia de Aprendizaje
-Estrategias Pedagoégicas
- Actas de Seguimiento a
la Formacion (inicio, punto
de control, final)

-Lista de asistencias o
reporte de inasistencias
Sofia Plus

* Sofia Plus - Captura de
pantalla:

-Aprobacién de juicios de
evaluacion

Documentos en drive
compartido

Orientar y apoyar a los aprendices
en el desarrollo de proyectos
formativos y/o

productivos en las respectivas
etapas de formacion.

Atencion a través de
Sesiones virtuales
utilizando las plataformas
como Meet. Atencién a
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
e Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,
estrategias
didacticas activas.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagdgicas
- Actas de Seguimiento a
la Formacién

- Lista de asistencias o
reporte de insistencias
Sofia Plus

Documentos en drive

compartido

Garantizar la actualizacién de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o

Competencias en las cuales se
desarrolla la formacién de los
aprendices.

e Elaboracion de las
guias, talleres,
estrategias
didacticas activas.

e Actividad Ejercicios
practicos redaccion,
estructuracion de
documentos,

Actualizacién Material de
apoyo a la Formacion (Si
aplica)

- Documentos de trabajo
implementado durante la
ejecucion de la FPL

*Herramientas
Tecnoldgicas - Captura de
pantalla:

-Implementacion de
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identificacion del
procedimiento de
Administracion de
correspondencia y
protocoélos de
atencion al usuario
y/o ciudadano en
un contexto
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

aplicaciones de apoyo para
la FPI.

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desemperio para la cual fue
seleccionado

deberd orientar la formacion, para
desarrollar en los aprendices las
competencias

del programa.

Guias, talleres, estrategias
didacticas activas.
Actividad Ejercicios
practicos.

Estudios de casos

*Territorium - Captura de
pantalla:

- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagdgicas
- Actas de Seguimiento a
la Formacion

- Lista de asistencias o
reporte de insistencias
Sofia Plus

* Sofia Plus:
- Aprobacion de juicios de
evaluacion

Documentos en drive
compartido
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Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacion de

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

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

pedagogicas.

Trabajo remoto — Sena -
SheWorks Nivel 1. FECHA:
26 de noviembre del 2021

Trabajo remoto — Sena -
SheWorks Nivel 2. FECHA:
4 de Julio del 2022

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

Desarrollo de habilidades
para el desempefio de
Instructor Sena. FECHA:
Julio 14 del 2022

Certificacion Vigente de las
Normas Sectoriales de
Competencia:

*Qrientar Formacion
Presencial de acuerdo con
procedimientos Técnicos y
Normativa  (240201056)

* Qrientar formacién E-
learning de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa (240201081)

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos

requeridos en el proceso
administrativo; asi como el cargue
de evidencias, juicios

evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por

la entidad

Guias Interdisciplinarias
donde se registra las
actividades de cada una de
las competencias a realizar
durante el trimestre.

PPPF — Planeacion
Pedagdgica del Proyecto
Formativo.

Actas de Equipo ejecutor

Acta de Seguimiento y
evaluacion de la Formacioén

*Territorium - Captura de
pantalla:

- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagdgicas
- Reporte de Juicios Sofia
Plus

- Actas de Seguimiento a
la Formacién

- Lista de asistencias o
reporte de inasistencias
Sofia Plus

* Sofia Plus:
- Aprobacion de juicios de
evaluacion

Documentos en drive
compartido

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos vigentes
para la orientacion

de procesos de formacion a través
de ambientes virtuales de
aprendizaje.

De acuerdo con
instrucciones del la
Coordinacion de Gestién
Documental y de |la
Informacion

Territorium - Captura de
pantalla:

- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual
- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagdgicas
- Reporte de Juicios Sofia
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Plus

- Actas de Seguimiento a
la Formacion

- Lista de asistencias o
reporte de inasistencias
Sofia Plus

* Sofia Plus:
- Aprobacion de juicios de
evaluacion

Documentos en drive

compartido
8 | Participar en las actividades de N/A N/A
seguridad y salud en el trabajo
programadas por
el Centro y acoger las
recomendaciones establecidas en el
protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.
9 | Orientar, apoyar, acompadar y Acompafiamiento *Te;fitlffium - Captura de
antalla:
asesorar en forma permanente e permanente a las ?Portafo"o
integral a los preguntas e inquietudes de | - Anuncios
aprendices en el proceso de los aprendices durante los :’é\clg‘l’&gi?oenses
formac_ic')r_l, incluyendo la formulacién espa_cios de formacion y Ia_ls Portafolio del instructor:
y seguimiento actividades de aprendizaje -glan %e trabaiodmensual
: . : - Guia de Aprendizaje
de los plan_es de mejoramiento que | asignadas - Estrategias Pedagogicas
le sean asignados. - Actas de Seguimiento a
la Formacion
- Lista de asistencias o
reporte de insistencias
Sofia Plus
* Sofia Plus:
- Aprobacion de juicios de
evaluacion
Documentos en drive
compartido
10 | Participar en las diferentes Asistencia a las actividades | Acta
actividades progra_rpadas por el académicas progra_mad_zfls - Comités de Evaluacién y
Centro de Formacion, encaminadas | por la Coordinacion | seguimiento
al fortalecimiento del proceso de la | Académica y el Centro de ::?]'\'lsgsnt‘i’gg;g'nc“'ar
Formacion Profesional Integral. Formacion: - Eventos programados por
Concurso de memes | Bienestar al Aprendiz
archivisticos del 15 al 23 de
septiembre
11 | Brindar respuesta oportuna a los Respuesta a las solicitudes *COftfeOS d e'ewért“ﬁlos
. P captura e antalla
diferentes requerimientos de la de acuerdo con | @ P )
comunidad educativa a través de los | procedimientos € | *Anuncios en Territorium
canales de comunicacion dispuestos | indicaciones de la | (captura de pantalla)

por la entidad.

Coordinacion Académica
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12 | Proyectar una imagen personal, Uso de bata de instructor e | *Fotografia
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 presentacién 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.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 Z

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 ejecucion
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. 1047792535 de la planilla de seguridad social del mes de agosto del 2022. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
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Declaraciéon bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion 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 gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberé quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (5) folios
Cordialmente,

Firma

e Do,

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
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# Gestion de Ambientes 2558543 - GESTION DOCUMENTAL 17 de ocluble de 2024 ™
2560182 - GESTION DOCUMENTAL 17 & oclubie de 2024 ™}
[Z Gestién de Tiempos (O hriercr 4 REY swuieri=p IO]
Papna 2 de 2

7 LMS

Fichas de Caraclerizacién

# Matricula

# Planeacion de la Formacion

Reportss

7 5GS§

O Pigina principl de MicrosohOF X @

x @R Coreo: Ininda Duran Garzon -C X | + v - o X

€ C @ senad-mysharepointcom/p
_e
7/\\— OneDrive
Gestiondocumentalcga + Nuevo v f Compartir @ L Afadir a = Organizar v
(== ndocumentalcga 3
Nuestros archivos «el N ACADEMI STION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION > ANO 2022 S > 1 Contrato > Inirida Duran Garzon Ill - 2022
[ Nombre Modificado Modificado por Tamafto de archi... ~  Compartir
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SENA

Q) Pagina principal de Microsoft Of X OneDrive x B MyAccount X | @ Correo: inirida Duran Garzon - C X | VA= X

<« C @ sensd-mysharepointcom/per 5 CTID=0x01200) 3410 : % »00@
ank g
7/\ . OneDrive O Busca nirida Duran Garz.

Gestiondocumentalcga + Nuevo v Comparti ® lo 4 = Ahadir hivos £ Organizat

(=] cumentalcga

ANO 2022 | TRIMESTRE > Contrat, Inirida Duran Garzon IIl - 2022 > Ficha 2449628
Y Nombre Modificado Modificado por Tamafio de archi... ¥~ Compartir

M Recitidos (276) - idurang66@m X | & Parte 3 Trmite de comesponder X ces deinterésdock-Docun X S» Sofa pus X @ Tenitorium x| + v - @ x
<« c (an senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal 2 & »0@ :
7 Disefio Curricutar Evaluac endizaje masivo
Opciones de blsqueda
 Ejecucion de fa Formacion
o P 0e Apvendinlé Fiche 06 Canachitincibe® TION DOCUMENTAL
o s o daalet Orientar investigacion formativa segun referentes
. tecnicos
129
C ]
) s 0 ce 52812196 IVONNE MARITZA LAGOS RODRIGUEZ Formacion
‘m CC 1003¢ 13 LAURA SOLANGIE AGUDELO RINCON Formacion
Asociar Aprendiz 3 una Ruta de
Aprendizaje O CC 1023936173 LEIDY JASMIN VIDAL MORENO. Formacion
- C cosamean JANETH QUITORA ESGUERRA Formacion
s oricholissoras C CC 1007501968 WICHELL DAHIANA GALLEGO SANCHEZ Formacion
Evatuar Ruta de Aprendizaje Masivo O ce 2885625 WANUELA PINTO PARENTE Formacion
it Apcodions Asochudca's Nata i e 1020569305 LEIDY NATALA 0SBON TORRES Formscon
( cc 79991183 LUIS FERNANDO ORTEGAGONZALEZ Formacion
:\ v‘: :‘JL‘:":“"” s ( CC 1030604071 NATALIA JULIETH BERNAL ECHEVERRY Formacion
o C e 53000467 YEIMY MARCELA GRACIAVELASQUEZ Formacion
psseiemedolitasosd ( cc 53048725 YENI CIRLEY SUNS SON Formacion
[ cc 1033813012 DARWIN STEVEN TORRES BARRERA Formacion
[ cc 1031165231 FRANCY MARTINEZ CERIVATOFE Formacion
S ud de Segunda Eval (m) CC 1107063505 GERALDIN OBANDO VILLA Formacion
. C ce 70854447 HECTORALEJANDRO CASTILLO PARDO Formazon
; O CC 1056482515 JHON JAIRO MONROY MIGUEZ Formacion
Eventos.de Divulgaciin fe cs C €€ 1010191500 JOHN EDUARDO SIACHICA TAVARES Formacion
Z Gestion de Ambientes O ©C 1030690388 HELAN PAOLA ROSAS HURTADO Formacion
= ce 1000384684 PAULA ANDREA CARRENO OVALLE Fomacta
# Gestién de Tempos a CC 1233495892 PAULA YANETH ESTHER ‘SASTOQUE ROMERO Formacion
2 LM [ e 1033086475 SHARON MICHELLE MARTIN AVILA Fomazion
n CC 80153292 WILLIAM ANDRES PAZ RAMIREZ Formacion
Mkt [ CC 1024529063 WILMER DANIEL RODRIGUEZ ROA Formacion

onContertces 39 Powered by SENA -«
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GTH-F-062 V09



—
D

_Z

L

®
SENA

N

(5 SheWorks! s 48

Otorgan este certificado a:

Inirida Duran
Tipo de documento: Cédula de ciudadania

Niimero de documento: 52107868

Quien cursé y aprobé la formacién en:
Trabajo Remoto Nivel 2: “Habilidades
Estratégicas para el Trabajo Remoto”.

Desarrollado entre el 16 de mayo y el 4 de julio de 2022, con una
carga horaria de 13 horas.

Curso realizado en el marco del Convenio No.002-2022 (CO1.PCCNTR.3441712),
suscrito entre el SENA y SheWorks!.

[ ]
SENA

@ SheWorks! /A

Certificado de Complecion

Certificacion Trabajo Remoto Nivel 1 - 21GA14

Se otorga este certificado a:
Inirida Duran Garzon
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M Reciidos 277) - idurand6b@n. X | & Parte 3 Trimite de corresponder X | [ Enlaces de interdsdone- Docur X § X @ Teritorium | GESTION DOCUME X | v - 8 X
€ 3 C A Noessequro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces 2 % »00
SO_ﬁﬂPIus * & INIRIDA DURAN © Ayuaay soporte Banaeja oe tareas ambiar Clave  Salr @
Aprenaiz -
[ Certificacién Datos del Aprendiz
Hombres INIRIDA
Apelicos DURAN GARZON
Tioe da Documento cc
Consultar Constancias del Aprendiz Himero de identcacion s2107858

s de R

Recuerde que los datos de Numero, Tipo y Lugar de expedicién del Documento son datos requeridos para emifir la Cerifificacion. Para consultar Certificados (antiguos y nuevos) generados ingrese aqui

ivuigacion Tecnologica

Programas de Formacién
[ Ejecucion de la Formacién

=]
[ Gestién de Ambientes ‘CURSO ESPECIALEN JMENT! ES 26-may-2010 Cantificado DIURNA El aprendiz ya cuent n un certificada digital
Cenliicados Generados
# Gestion de T =]
e Ui COMPLEMENTARIA VIRTUAL EN HERRAMIENTAS NTIC APLICADAS A LA FORMACION 11-a60-2017 Cetiicato MIXTA El aprendiz ya cuenta con un certiicado digital
Centificados Generacos
Z Inseripeisn < =]
COMPLEMENTARIA VIRTUAL EN ENGLISH DOT WORKS BEGINNER - INGLES 19-May-2020 Cenificaco MIXTA El3prendi2 ya cugnla con un Certilicado dgital
7 LNS Ceriificados Generados
g
- CURSO ESPECIAL EN DESARROLLO DE DESEMPERO DEL N NA 144un-2022 Ceicado  DIURNA 1 aprend ya cuenta con un certicado digtal
[# Registro

Certificados Generados

=]
CURSO ESPECIAL EN COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJO 202022 Cenficado MIXTA, €1 aprendiz ya cuenta con un certficada digital
Centificados Generados
Pagina 1de 1

SOFIA Plus Versién §
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