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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, septiembre 2022

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.3851123
Instructor Grado 13

COORDINADOR

ACADEMICO

Aguachica

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

Referencia;: No. CO1.PCCNTR.3851123 del afio 2022.

MARIA DEL CARMEN FONTALVO CALANCHE, identificada con la cédula de ciudadania No.
57.439.145 de, de Santa Marta en mi calidad de Contratista del SENA, en Regular Titulada y/o
Complementaria , 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.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TRECE MILLONES
DOSCIENTOS MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE ($13.200.700). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera a) un primer pago correspondiente al mes de septiembre
por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS
M/CTE b) dos pagos iguales por los meses de octubre a noviembre de 2022, por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS VEINTIUN MIL PESOS M/CTE ($3.921.000) cada uno, b) un ultimo
pago correspondiente a diciembre por valor de DOS MILLONES NOVENTA Y UN MIL
DOSCIENTOS PESOS ($2.091.200)

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por
la direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta No. 516970989 11
de ahorro Banco de Colombia, Cuyo titular es la contratista.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre del 2022.
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OBJETO:

el departamento del Cesar

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el &rea de GESTION
DOCUMENTAL para impartir formacion profesional integral presencial y/o virtual en los
programas de Formacién Regular titulada y/o complementaria del centro Agroempresarial en

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la formacién de
las competencias, los

y las actividades de los
1 |proyectos de formacién
programados, dentro de
los tiempos que, para
cada accion, se
determine por parte del
centro de formacion.

aprendices en el &rea, en

resultados de aprendizaje

Impartir formacion integral en
el programa de Asistencia

Administrativa en los
municipio de La Gloria,
Cesar, San Martin,

articulacion con la media y
complementarias con la
asignacion de las siguientes
fichas.

2255240-2255289:
Articulacion.

Nombre  del Proyecto:
Implementacion de procesos
administrativos en la
organizacion de eventos en

las instituciones educativas
articuladas con el centro
agroempresatrial.

Competencia: Tramitar

correspondencia de acuerdg
con procesos técnicos Y
normativa

Resultados de aprendizaje:
Reconocer el entorno de
empresay la relacion de
actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los
documentos de oficina de
acuerdo con la normativa y
politica

Recibir los documentos fisicos
y/o electrénicos de acuerdo con
la normativa y politicas
institucionales.

Despachar los documentos
fisicos y/o electrénicos
generados en las unidades
administrativas, teniendo en
cuenta la normativa y politicas

Anexo 1: Formacién presencial-
Plataforma Territorium S.

institucionales.
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Planear y ejecutar el
desarrollo curricular del
programa (s) que se le
asignen durante la
ejecucion de su contrato
(Proyecto de formacién,
Planeacion pedagdgica y
los recursos didacticos
gue incluyen guia de
aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de
Evaluacion.

Alistamiento de las guias de
aprendizaje de la
competencia tramitar
documentos

RAP: Reconocer el entorno de
empresa y la relacion de
actividades administrativas,
aplicadas al trdmite de los
documentos de oficina de
acuerdo con la normativa y
politica

Recibir los documentos fisicos
y/o electrénicos de acuerdo con
la normativa y politicas
institucionales.

Despachar los documentos
fisicos y/o electrénicos
generados en las unidades
administrativas, teniendo en
cuenta la normativa y politicas
institucionales.

Guia Organizar archivos de
Gestion.

Complementaria

Fichas 2649265-2649256
Competencia: Organizar
archivos de gestion de
acuerdo con normativa.
Resultado de aprendizaje
Contextualizar la organizacion
de documentos de archivo,
teniendo en cuenta las
agrupaciones documentales,
la clasificacibn documental y
los principios archivisticos.

/Anexo 2: Anexo No. 2
pantallazo Territorium

Identificar los
aprendizajes previos,
estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz
que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo
con los lineamientos
Institucionales.

Esta obligacion no se ejecut6
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se ejecuto en el
mes objeto de cobro
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Participar en el proceso
de induccion de los
aprendices.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Esta obligacion no se ejecuto en el
mes objeto de cobro

Realizar seguimiento a
los aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del
aprendiz cuando le

sean asignados.

Esta obligacion no se ejecutd
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no
se ejecutd en el mes
objeto de cobro

Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la
formacion, registrar en el
aplicativo institucional
las inasistencias y
reportar a la
coordinacién académica
las novedades para

aplicacion del

reglamento del
Aprendiz.

\Verificacion de la asistencia de los
aprendices a la formacion

Anexo 3. Asistencia.

IAsociar los aprendices a
la ruta de aprendizaje en
el aplicativo institucional
una vez el aspirante

Esté en estado
matriculado y verificar con
el reporte que todos
aparezcan en formacion.

Esta obligacibn no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Esta obligacion no se ejecut6 en el
mes objeto de cobro
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Emitir los juicios de
evaluacién con base en
la valoracién de las
evidencias de

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro.

Esta obligacion no se ejecuto en el
mes objeto de cobro

8 |aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos
institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres
(3) dias
después de alcanzado
el resultado de
aprendizaje.
Usar y gestionar las » . Anexo 4 Territorium y
diferentes plataformas Gestion formativa en Sofia Plus
tecnoldgicas Territorium y Sofia plus
institucionales de apoyo
académico y
9 administrativo relacionado
con su rol, actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso
formativo.
Participar en la Realizar consulta fuentes Anexo 5. Registros
formulacion de proyectos |primarias y bibliograficas de fotograficos.
de investigacion aplicada, [os documentos antiguos en
10 linnovacion pedagogicay |en centro historico de
desarrollo tecnologico, de (Ocafia, para el proceso de
interés institucional investigacion de la memoria
SENNOVA. historica del municipio de
Aguachica.
Participar en los Esta obligacion no se Esta obligacion no se ejecuto en el
equipos, grupos, ejecuto en el mes mes objeto de cobro
11 [comités, proyectos y objeto de cobro.
demas instancias
Institucionales que lo
requieran.
Impartir formacién integral
Desplazarse a otras en el programa Ver anexos1 fotos.
ciudades o0 municipios Asistencia  Administrativa
12 |diferentes al domicilio en los municipio de La

contractual para el
cumplimiento del
contrato, en caso de
Que se requiera.

complementarias con
asignacion de
siguientes fichas.

Gloria, Cesar, San Matrtin,
articulacion con la media y
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2255240-2255289-
2649265-2649256

13

Presentar el reporte de
eventos en SOFIA
PLUS (Programacion
con visto bueno del
coordinador académico
0 misional)

en los dias establecidos
por el centro, al
supervisor
correspondiente y los
demas soportes
requeridos para la
legalizacion del pago.

Se presento el informe
mensual ejecucién contratual,
la planilla Seguridad Social, el
reporte de horas mensual
descargado de sofia plus y
demas soportes requeridos
para la legalizacion del pago.

Informe mensual ejecucién
contratual, la planilla
Seguridad Social, el
reporte de horas mensual
descargado de sofia plus y
demas soportes requeridos
para la legalizacion del

pago.

14

Llevar y mantener
actualizado el portafolio
de evidencias del
instructor segun lo indica
la guia para desarrollar
procesos

Formativos.

Creacion Actualizacion del
portafolio del instructor.

Anexo 6 pantallazo Territorium

15

Responder por la
custodia y buen uso de
equipos, bienes e
inventario asignado a su
cargo o puestos bajo su
cuidado, que el centro o
lugar donde se desarrolle
la formacion le facilite
para el desarrollo de su
objeto contractual y
hacer entrega formal de
acuerdo con los
lineamientos
Institucionales.

Se Cuido de los mobiliarios y
equipos asignados en las IE
para orientar formacion.

Ver anexo 1.
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Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la
Calidad cuando la
entidad lo requiera.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

17

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su area'y
apoyar los procesos de
evaluacion y/o parte
técnica de la supervisiéon
de la adquisicion de
bienes y/o servicios
cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con
la ley 1474

de 2011 y requerimiento
de la institucion.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

18

Adoptar en la formacion
las diferentes estrategias
pedagdgicas que la
entidad dispone como
son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp,
cocina gourmet, entre
otras.

Esta obligacion no se ejecutd

en el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se ejecuto en el
mes objeto de cobro

19

Participar en procesos
de promocién y
divulgacion de la oferta
educativa, servicios y
actividades de
divulgacion tecnoldgica
Programada por el
Centro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro

20

Participar en las labores
de montaje y puesta en
marcha de equipos y
magquinaria utilizados en
la formacién profesional
integral, cuando ésta sea

Requerida.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes objeto
de cobro
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Rendir oportunamente
los informes requeridos
sobre las acciones

Esta obligacion no se ejecut6
en el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se ejecut6
en el mes objeto de cobro

21 |encomendadasy los
productos resultantes de
procesos de formacion
profesional.
Esta obligacion no se Esta obligacion no se ejecutd en el
Solicitar oportunamente ejecutd en el mes objeto mes objeto de cobro
22 |os elementos necesarios |d€ cobro.
para desarrollar
eficazmente su labor
técnico pedagodgica
Esta obligacion no se L ) ]
Incorporar las tendencias [ejecuto en el mes objeto Esta ob_I|gaC|on no se ejecuto en el
tecnoldgicas, de cobro. mes objeto de cobro
pedagOgicas y de
gestion a las estructuras
23 |curriculares por
competencias laborales
de las diferentes
acciones de formacion
Profesional.
Esta obligacion no se ejecuto Esta obligacion no se
Asegurar la organizacion, [en el mes objeto de cobro. ejecutd en el mes objeto de
24 |mantenimiento y cobro
adecuada utilizacion de
los recursos que hay en
su ambiente laboral.
Presentar agendas e Realizar consulta fuentes Anexo 7. Fotos
informes de legalizacion  [primarias y bibliograficas
correspondientes a las de los documentos
ordenes de antiguos en en centro
desplazamiento, cuando |historico de Ocafia, para
25 3 esto se diere lugar, en el proceso de
un plazo méaximo de 5 investigacion de la
dias, posteriores a la memoria historica del
Finalizacion de la municipio de Aguachica.
comision.
Atender oportunamente  |Presentar el informe mensual y [Formato informe mensual de
los requerimientos que  |los documentos soporte para  |ejecucion Contractual. SECOP
haga el supervisor del legalizacion del pago de 1.
26 [contrato y presentar

informes mensuales de
la ejecucion del

contrato.

honorarios:formato para pago
de contratos por concepto de
honorarios y/oprestacion de
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servicios personales, de Sl

contratistas. Pago de seguridad
social del mes de agosto segun
planilla No 4465999031 de SOI.

Informe mensual de
ejecucion contractual del
presente periodo.

Esta obligacidn no se ejecutd en el [Esta obligacién no se ejecuté en el
mes objeto de cobro. mes objeto de cobro

Aplicar al procesoy
aportar la certificacion de
la Norma de
Competencia Laboral
para la funcién de

27 instructor, con plazo
méaximo a 30 de junio de
2020, o durante la
ejecucion del contrato si
el inicio de ejecucion se
da posterior a esta fecha

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.

TEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 .
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. Ocafia, norte de 29 de septiembre |29 de septiembre
06 Santander del 22 del 2022
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 los No. 4465999031 de la planilla, operador soi y periodo de agosto (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
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 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
guedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (24) folios

Cordialmente,

MARIA DEL CARMEN FONTALVO CALANCHE
Contratista
C.C. No. 57.439.145

Recibi a satisfaccion:

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
Supervisor(a)

Contrato No. CO1.PCCNTR.3851123
Instructor Grado 13
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Anexo 2 Guias de Aprendizaje y Material apoyo pedagdgico pantallazo Territorium
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA DEL CARMEN FONTALVO CALANCHE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 06/09/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2649265 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2255289 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

6/10/22 6:23 Page 1 of 8



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

6/10/22 6:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2255240 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

6/10/22 6:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

6/10/22 6:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2477146 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

6/10/22 6:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

6/10/22 6:23
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 2649256 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

6/10/22 6:23 Page 7 of 8



RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 73,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA DEL CARMEN FONTALVO CALANCHE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

6/10/22 6:23 Page 8 of 8



Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHaerestre ALVARO ENRIQUE RESTREPO
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais DOMIHCUEZ
Unidad & Subunidad que Genera  36-02-00-020- CENTRO AGROEMPRESARIAL-
Reporte: 952010 CESAR
Fecha y Hora Generacion Reporie:  lunes, 26 de septiembre de 2022
Comisién Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial
Solicitud di o 107:
tud de Comisién No, 822 Fecha Sollcitud 2022.08-23 Estado do la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02.00-020-952010 CENTRO AGROEMPRESARIAL-CESAR
Tipo de Comision Servicio Focha Aut.] Rach, 2022-05-26 Genera Viticos sl Gonera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos (K2
Transperte por Via Temasio Area u Oficina | SENNCVA Tipo de tramite Inicial [ comisian Infcial
CDP de vidticos
Consecutivo CDP iz |Depandencia selicitante 952050 CENTRO AGROEMPRESARIAL-INVESTIGACION APLICADA Y SEMILLEROS DE INVESTIGACION
N CENTROS
C-3605-1300-2-0-3605001-02 - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - ©-3605-1300-2-0-3605001-02 - ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS -
e P sontsstal e s DOCUMENTOS DE INVESTIGACICN - IMPLANTACION DE PROGRAMAS PARA LA DOCUMENTOS DE INVESTIGACION - IMPLANTACION DE PROGRAMAS
P INNOVACION Y EL DESARROLLG TECNOLOGICO A NIVEL NACIONAL [Ubrorestplestatias GusiasicisiViala) A LA TNOVAGION ¥ L DESARROLLO TECNOLOGICO ANNEL
NAGIONAL
Tipo y Nimero de FachaIniciat | Fecha final JMunicipio | Dpto. ! (3| | Parnoctai] Porcentale (
Hombrs Cargo Estado o Dpto. plo mu;ﬂﬂﬂ S dia Parnecia Yotal dlas| u:ﬂ—a- faerics Valor Total vuzvsi:‘m Valortotal 8 | 0,000, do 12 Comision por Teresro
151 VIATICOS FORMACION: 28 SEPT
1 (OCARA - CONSULTAR
! [DOCUMENTOS DEL MUNICIPIO DE
1 05 3,821.000.00 264.787,00 132.394,00 50.000,00 18239400 |AGUACHICA EN EL AR
1 u&ﬁ’;:‘ggl e HNSTI‘ONCB DE OCANA Y REALIZAR
'] EONTALVO CC; 57439145 T Autorizada E| C. |wmﬂ'}:,§!rg%mpzn L
§ catene 20 nzonas | cesanacuncich |, HORTEPE L cu] 05 3 “
|
Totalos Solicitud de Comisitn 132.394,00 | 5000000 | 182.394,00
GBUETODE LA COMISION B . T |
- VIATICOS FORMACION: 28 SEPT OCARNA - CONSULTAR DOCUMENTOS DEL MUNICIPIO DE AGUAGHICA EN EL ARCHIVO HISTORICO DE OGANA Y REALIZAR ENTREVISTA AL DIREGTOR DE LA AGADEMIA HISTORIGA DE OCANA _l
ORDENADOR DEL GASTO }
. Identificacion: Iasmsas INcmbrs: ‘ALVARO ENRIQUE RESTREPO DOMINGUEZ Cargo: lsuaol RECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL -
VISTO/BUENO JEFE INMEDIATO > ; ;
| Nombre: et |Cergo: I
e T TETCTERTAT

MINTSTERIO DE HACIENDA greororua SR
Y RED TO PUBL O Unidad Glgﬂ?ugiﬁnldmil SUBDIRECCION DEOPERAC[DNES

Focn y hora: 2022-09-26105.42:17.739-05.00
2 Pagina 1 de 2
Porlo tanio, el ariginal ds este documan: f i

do acuordo a {ogalos dofinidos on [ ley 527 do 1,939y
certfcados dnlvlams de ﬂ«nn‘u presento documento 2o han nm.hdo por una ot digital Ablerta de conll




Usu




SENA

7 v - CONTRATISTA
A FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO |
]
CIUDAD Y FECHA Aguachica — Cesar 05/10/2022 |
PRESENTADO A: ALVARO ENRIQUE RESTREPO DOMIGUEZ CION: i
ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: P FINALZE
107922 28/09/2022 23ﬂ;9A —=
LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL CENTRO DE FORMACION | OTRA: (ciuda
EL DESPLAZAMIENTO CesarlCentro Agroempresarial Ocaria, Norte de Santander

= T na
1. OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: realizar investigacion sobre archivos histéricos proyecio memo!

historica de Aguachica proyecto Senova. i b k
Realizar oonsslta fuent; :rimarias y bibliogréficas de los documentos antiguos en arx_:_l*woﬂstpnoo en ell .
objeto de recopilar informacion del municipio de Aguachica para rescatar la informacion TSROt
del municipio para su posterior divulgacion a través de un libro. |
Realizar entrevista al director de la Academia historica de Ocafia |

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
2. Se consulto fusntes primarias de los documentos antiguos desde 1748-1

Centro Historico
3. Se realizd entrevista el al director de la Academia historica de Ocafia

708 del archivo Historico en el |

RESULTADOS: B
1. Copias fotograficas de archivo expediente escrituras piblicas. w

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo
correspondiente en este Informe ‘
1. Registro Fotografico ;

2. Tiqueles terrestres
COMPROMISOS g
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Recopilacion y transcripcion de los Instructores Camilo Garcia 29/09/2022
documentos encontrados escrituras g‘SIfTUC‘r?em Maria Fontalvo
FA e dlanc
publicas y eclesiasticos e\ U Renomleeery
CONCLUSIONES:
Se consulto fuentes primarias de los documentos antiguos del Municipio de Aguachica y las fuentes bibliograficas.
’ DATOS DEL CONTRATISTA / o
| NOMBRE Y APELLIDO /i TELTY e
| MARIA FONTALVO CALANCHE Gl Al A 2V T
| VISTO BUENO SUPERVISOR W 7 :
’ CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE \t APELLIDO / | FIRMA _
SUPERVISOR / i
’ Coordinador académico Jose Alejandro Orozco I —:m: ;
- 1
LY ‘
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TR O T,

 SEnNA

A FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

—-_h"_“—-___
wﬁem — Cesar 0511072022

. PRESENTADO A ALVARO ENRIQUE RESTREPO DOMIGUEZ

- ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: .
107922 2810872022 22108/2072
LUGAR A DONDE REALZO | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA: (ciudzd)

Ocana, Norie de Santander

'; EL DESPLAZAMIENTO CesariCentro Agroemoresarial

1. mmnmw&mmmmmmﬂm

hestonica de Aguachica proyecto Senova.

Pmmmmymmwmmmmmmmma

|
I
|

m&mmam@mmmnmm

del municipio para su posterior divuigacion a Tavés de un libro.
Realizar entrevista al director de la Academia hisidrica de Ocafia

T ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

AL &mmmwmmmmm&imwmwma;

Centro Histon

3. Serealzs entrevista el 2l direcior de la Academia historica de Oczfiz

RESULTADOS

- Copizs foingraficas de archivo expediente escrifuras plbiicas.

EVIDENC[A.SOSDPORTES Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo

mmcﬁememeﬁekﬁm :
. 1. Regisho Foiogréico |
2. Tiqueiss ismesires ﬁ
COMPROMISOS 5

ACTIVIDAD RESPONSAELE FECHA

Remphcmyﬂamdebs Insiructores Camilo Garcia
- documenios enconfrados escrines Insiruciorz Maria Fonizivo

| o s Calznche

b Mayuiei Range! garay

| CONCLUSIONES:

&mmmwmmmwm@mymmmm |

| DATOS DEL CONTRATISTA / Z 1
NOMBRE ¥ APELLIDO A T T
| MARIA FONTALVO CALANCEE M’i///m%ff/f e (1
' VISTO BUENO SUPERVISOR /. ;
" CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO |/ lﬂm 1
| SUPERVISOR
e e
: st
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