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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de septiembre de 2022

Sefora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3360103
Coordinadora Académica

Dependencia Gestiéon Documental y de la Informacion
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes septiembre del afio 2022

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3360103 del afio 2022

Ana Helena Zabala Rodriguez, identificada con la cédula de ciudadania No. 41670787 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Gestién 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 CUARENTA Y
UN MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL SETECIENTOS SETENTA PESOS ($41.606.772) 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.) DIEZ (10) pagos iguales
correspondiente 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 un valor DOS MILLONES CIENTO SEIS MIL
SEISCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($2.106.672) COP.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional
Integral programada por el Centro de Gestién 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)
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los contenidos y tecnologias,
de las fases 0 Competencias
en las cuales se desarrolla la
formacion de los aprendices.

permanente en
contenidos y
normativa
Archivistica, acorde
con la evolucion de
las tecnologias y
novedades en los
procesos
archivisticos, para lo
cual realizan
consultas
bibliogréficas y
resuelven talleres de

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacién Sesiones de clase https://sena4-
presencial de aprendices en el | presenciales, con las | My.sharepoint.com/personal/gesti
. e . ondocumentalcga sena_edu_co/
area es_pecmca del fichas programaqlas layouts/15/onedrive.aspx?id=962F
respectivo programa de por la Coordinacién personal%2Fgestiondocumentalcq
formacion, en las fases o de Gestién a%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDo
Competencias establecidasy | Documental y de la ggm;nztg‘fé;g%%g%“gﬁﬂclgﬁg/g
programa_ldas, _y_de acuerdo Informacion: _2278437 DE%20GESTI®C3%93N%20D0
con las disposiciones y (Jornada Diurna) CUMENTAL%20Y%20DE%20LA
normativas expedidas por la Tramite de %20INFORMACI%C3%93N%2FA
autoridad local o nacional en correspondencia lll y ?XS&%&%S@%%?%&E&EE
mat,erlg sanitaria, la fgrmauon Controlar los ioF Comr"ato% 2;; Ana%20relona
sera_orlentada,a_traves de_: docu_mentos de 9%20Zabala%20Rodr%C3%ADque
medios tecnoldgicos mediante | archivo. 7%20111%20%2D%202022&Cct=16
la modalidad de trabajo en 2341273 (Jornada 6364144882480r=0WA%2DNT&C
casa. Diurna) Organizar id=b701fd90%2Dd558%2D556%
fondos acumulados 1. 2D5f4a%2D7c4cc9led0e5&ga=1
2141229 (Jornada
Nocturna) Controlar Pantallazos
los documentos de
archivo.
2341263 (Jornada
Nocturna)
Organizacién de
archivos de gestion I
2 Orientar y apoyar a los Interaccién
aprendices en el desarrollo de | Presencial, por Sofia Plus y Pantallazos
proyectos formativos y/o WhatsApp y correo
productivos en las respectivas | electrénico.
etapas de formacion. También, a través de
los anuncios de la
Plataforma
Territorium.
3 Garantizar la actualizacion de | Actualizacién Pantallazos
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aplicacion, asi como
la revision de la

normativa.
Asi mismo, de acuerdo con el Consultas Pantallazos
area de desempefio para la bibliogréficas y
cual fue seleccionado debera normativa
orientar la formacién, para archivistica,
desarrollar en los aprendices socializaciones por
las competencias parte de los
del programa. aprendices y
realizacion de talleres
tedrico-practicos o
trabajos de campo.
Aplicar durante el periodo de Certificacién de la N.A.
duracion del contrato, al NSCL 240201081
proceso de certificacion de Orientar formacion E-
competencias segln normas learning.
de competencias que aplica la
funcion Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.
Cumplimiento oportuno con las | Guias de Aprendizaje | Pantallazos
entregas de los distintos Interdisciplinarias.
formatos y documentos
requeridos en el proceso PPPF — Planeacién
administrativo; asi como el Pedagogica del
cargue de evidencias, juicios Proyecto Formativo.
evaluativos y demas
requerimientos en las Actas de Inicio
diferentes plataformas Equipo Ejecutor
dispuestas por
la entidad. Actas de Seguimiento
y Evaluacién de la
Formacion
Profesional Integral.
Plan del Aprendiz
Cumplimiento del manual, Durante el periodo no | N.A.

estandares y lineamientos
vigentes para la orientacion de
proceso de formacion a través
de ambientes virtuales de
aprendizaje.

se ejecuto.

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones

Pantallazo Certificado
anterior
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establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.
9 Orientar, apoyar, acompafiar y | Participar Pantallazos
asesorar en forma permanente | activamente en
e integral a los aprendices en eventos programados
el proceso de formacion, por el CGA para
incluyendo la formulacién y fortalecer actitudes y
seguimiento aptitudes en pro del
de los planes de mejoramiento | desarrollo personal y
gue la Coordinacion Programe. | profesional como
orientador de
procesos de
aprendizaje.
10 | Participar en las diferentes Participar en eventos | Pantallazos
actividades programadas por programados por el
el Centro de Formacioén, CGA para fortalecer
encaminadas al fortalecimiento | actitudes y aptitudes
del proceso de la Formacion en pro del desarrollo
Profesional Integral. personal y profesional
como orientador de
procesos de
aprendizaje.
11 | Brindar respuesta oportuna a Responder correosy | Pantallazos
los diferentes requerimientos WhatsApp.
de la comunidad educativa a
través de los canales de
comunicacion dispuestos por
la entidad.
12 | Proyectar una imagen Porte impecable de la | Foto
personal, digna y acorde con blusa blanca de
su rol de instructor conforme Instructor Sena, en las
a los programas de formacion | Sesiones presenciales
gue imparte el Centro. como y virtuales, de
acuerdo con la
orientacion y politicas
del CGA.

A continuacién 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 ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 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 presentacién
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. 61519974 de la planilla, operador Mi Planilla y periodo agosto de 2022. (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
SI___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 debera 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 (10) folios

Cordialmente,

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ
Contratista
C.C. No. 41670787 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3360103 de 2022
Cargo Coordinadora Académica de Gestién
Documental y de la Informacién
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. Liberiad y oeden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ
Con Cedula de Ciudadania No. 41670787
Participo en la accion de Formacion
1 EVENTO DE DIVULGACION TECNOLOGICA 2022: RESCATE DE LA MEMORIA HISTORICA Y PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL HUILA
con una duracion de 12 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Neiva. a los doce (12) dias del mes de mavo de dos mil veintidos (2022)

Firmado Digitalmente por

bt

FERMIN BELTRAN BARRAGAN 6639750 - 12/05/2022
SUBDIRECTOR FECHA REGISTRO

CENTRO DE LA INDUSTRIA. LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS

REGI HUILA
Ls ausenticidad de este documentn puede ser verificada en ¢l registm elecmiaico que se encuentra ea la pigina web hrp: feemificados.seaz.edu.co, bajo el nimem 932700233512CC41670787C.

Este Certificado no se habia podido bajar del Aplicativo, por ello, no se habia presentado antes.
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OBLIGACION 5: Norma de Competencia en Proceso de Certificacion. EN ESTE MES NO APLICA.
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OBLIGACION 7: N.A.

OBLIGACION 8: Dejé el mismo Certificado de Junio.

SE.'“A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ Identificado(a) con cédula de
ciudadania 41670787 el dia 17/06/2022 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accién afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestién de los Si de Inf 300 - Oficina de- Sk
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OBLIGACION 10:

CONCURSO MEMES O REEL ARCH]V‘ST]CO CGA 5 Publica Clasiticada\Todos los empl

.

#ArchivisticalLovers

Aprendice de la Coordine
Gestidn Documental

Infarmacién Jornada |

Te Invitamos o subir tu mejor meme o video
clive do que resvlte el valor de los are

v la profesion de los ges s documer

del SENA
| publicacion por ficha podra participar

Recuisitos

» Subiir la publicagion en Instagram y

et & @ON ioncgo

» Agregar el hashtag » A

Se premiara lao publicaciéan que moas likes tenga

hasta ¢l 30 de septiembre

Animate a participar! e

Cardinlments,

= Coordinaciéon Académica de Gestidon
5 W NN Documental y de la Informacian

Contro e Gestion Administrativa
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