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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla,30 de noviembre de 2022

Sefiora

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3282134
Coordinadora Academica Gestion Administrativa y Servicios Financieros
Coordinacion Academica Gestion Administrativa y Servicios Financieros
Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes noviembre del afio 2022

Referencia;: CO1.PCCNTR. 3282134 del afio 2022

Aracely Margarita Vargas Mufioz, identificado con la cédula de ciudadania No. 32.846.642 de
Sabanalarga (Atlantico), en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion de Servicios
Administrativos, 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 contrato es por la suma de $38.514.986 (TREINTA Y
OCHO MILLONES QUINIENTOS CATORCE MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS
MTC) los cuales seran cancelados de la siguiente forma: Un primer pago por valor de $866.810.11
(OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS DIEZ PESOS CON ONCE CENTAVOS)
correspondiente al mes de enero de 2022. Cinco pagos iguales mensuales por valor de
$3.714.900.45 (TRES MILLONES SETECIENTOS CATORCE MIL NOVECIENTOS PESOS CON
45 CENTAVOS) correspondientes a los meses de febrero a junio de 2022. Un sexto pago por valor
de $2.105.110.26 (DOS MILLONES CIENTO CINCO MIL CIENTO DIEZ PESOS CON VEINTISEIS
CENTAVOS) correspondiente al mes de julio de 2022. Cuatro pagos siguientes mensuales por valor
de $$3.714.900.45 (TRES MILLONES SETECIENTOS CATORCE MIL NOVECIENTOS PESOS
CON 45 CENTAVOS) correspondientes a los meses de agosto a noviembre de 2022 y un ultimo
pago por valor de $2.108.961.56 (DOS MILLONES CIENTO OCHO MIL NOVECIENTOS SESENTA
Y UN PESOS CON CINCUENTA Y SEIS CENTAVOS) correspondiente al mes de diciembre de
2022.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacién Profesional Integral, En
FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacién
ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de Registro de grupos en
formacion profesional en los Desarrollo y ejecucion de la | Sofia Plus y reporte
programas definidos por el formacién Tecnologia en mensual de Horas en
centro . Gestién Documental Sofia Plus cédigos de
2471776-2498357-2340339 | fichas 2471776-
2498357-2340339
2 | Entregar al equipo de Sofia plus | Entrega de una copia del Asignacién de Rol de
la informacion requerida para la | Contrato CO1.PCCNTR. Instructor
asignacion de rol de instructor 3282134 de 2022 al equipo
Sena y disponibilidad en el de Sofia Plus
aplicativo
3 | Realizar la evaluacion Aprendices evaluados de Alumnos evaluados
correspondiente a los cursos cada una de las fichas en cada una de las
asignados asignadas en la ruta en fichas en los
Sofia Plus Resultados de
aprendizajes 'y
competencias
asignadas en Sofia
plus
4 Seguimiento a la formacion y Realizar las actividades Alistamiento en la
seguimiento etapa productiva propias de la ejecucion para | Plataforma territorio,
la formacion profesional control de asistencia a
integral de los aprendices la formacioén, entregar
asociados a cada ficha reportes de
asignada situaciones
especificas de los
aprendices, entre
otras.

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 DE LA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que 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 electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el N0.8362813168 de la planilla.com, operador y periodo octubre 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_X _ NO___ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucioén; 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 gestién 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.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestiéon Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma y
ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ
Contratista

C.C. No. 32.846.642 Sabanalarga (Atlantico)
Recibi a satisfaccion:

Firmq

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 3282134 de 2022
COORDINADORA ACADEMICA GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2471776 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON
03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y

PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.
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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:

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.
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01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 2498357 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA,

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segin referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« 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:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 79,70

FICHA 2340339 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE F!'SICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e .
metodologia archivistica y hormativa
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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:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

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 informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

15/11/22 17:51
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 155,70

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
08/11/2022 10/11/2022 OTROS 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 4,00

INSTRUCTOR: ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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s I
ACTA .
' NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: VERIFICACION SOBRE CONFLICTO DE
INTERESES DEL CONTRATISTA ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ- CC -

32.846.642

CIUDAD Y FECHA: Barranquilla, HORA INICIO: 10:00 | HORA FIN:
14 de noviembre de 2022 HORAS 10:15 HORAS
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CENTRO
SALA DE JUNTAS SUBDIRECCION CENTRO | CENTRO DE COMERCIO Y
 DE COMERCIO Y SERVICIOS SERVICIOS REGIONAL ATLANTICO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Verificacion de la posible existencia de conflicto de intereses, del contratista ARACELY |
MARGARITA VARGAS MUNOZ

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
En atencion a la directiva presidencial No.1 de 2022 numeral 5 en la que se manifiesta;

"5. En desarrollo del principio de debida diligencia frente a la ejecucién de los contratos de

prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, las entidades haran seguimiento
continuo, consultando y analizando la informacion registrada y declarada en las plataformas
tecnologicas del Estado disponibles, incluyendo las modificaciones ocurridas durante el
‘ tiempo de ejecucion, para identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestion riesgos
en la toma de decisiones.”

| Teniendo en cuenta lo anterior, el contratista ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ al
| diligenciar el formato GTH-F-062 V09 FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION
| CONTRACTUAL, en el aparte referente a la existencia de suscripcién de contratos de
| prestacion de servicios con ofras entidades, manifestd bajo la gravedad de juramento que si
ha suscrito contratos con otras entidades, por lo cual, siguiendo las directrices establecidas
en la directiva presidencial senalada, entrara a verificar la existencia de posible conflicto de
|| intereses del contratista , realizando el estudio respectivo asi:
| Revisada la Plataforma PORTAL ANTICORRUPCION DE COLOMBIA, donde se encuentra
toda la informacion relevante para la lucha contra la carrupcion en el pais, se pudo evidenciar
que el contratista ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ, suscribié los siguientes |
contratos. '

1.- Contrato suscrito con el SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA REGIONAL
ATLANTICO, con fecha de inicio el 24 de enero de 2022, y terminacién del contrato el 9 de
diciembre de 2022, por un monto de $38.514.986, cuyo objeto es "Prestar Servicios
Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional Integral, En FORMACION
REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacion ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

2.- Contrato No.2435 de 2022 suscrito con E.S.E. UNIVERSITARIA DEL P.TLﬁ.NTICD. Plazo
del contrato hasta al 20 de naviembre de 2022,
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Caracteristicas de los conflictos de intereses:

El conflicto surge “cuando el interes general propio de la funcidn publica entra en conflicto con
el interés particular y directo del servider publico” Ley 734 art.40 y Cadigo de Procedimiento
Administralivo v de lo Contencioso Administrativo, art. 11,

Para transparencia por Colombia “El conflicto de intereses surge cuanda un servidor publico
tiene un interés privado que podria influir, 0 en efecto influye, en el desempeno imparcial de
sus funciones oficiales, porque le resulta particularmente conveniente a él y a su familia, o a
sus socios cercanos (Transparencia por Colombia 2014)" Esta definicién es importante de
resaltar porgue contempla la materializacién de conflicto de interés. Cuando ocurre la
materializacidn se presenta una situacion disciplinaria, un riesgo de corrupcion o situacion de
corfupcion, por lo que se procede a sancionar al servidor publico que no se haya impedido
para actuar (1) tomado de |la guia para identificacion de conflicto de intereses en el sector
plblics colombiana. |

Caracteristicas del conflicto;




. énn_ 1'_rfevﬂab!es y no se pueden prohibir debido a que los servidores publicos tienen
familiares y amigos que podrian estar involucrados en alguna decision laboral.

« Pueden ser detectados y declarados voluntariamente antes de que existan y generen
iregulandades o corrupcion,

. Por medio de su identificacién y declaracion se pretende preservar la independencia
de criterio y el principio de equidad de la funcion publica.

« Se pueden constituir &n un riesgo de corrupcion y si se materializa, se incurrira en
actuaciones fraudulentas o corruptas.

« Afecta el normal funcionamiento de la administracion publica.

|
Teniendo en cuenta lo anterior y revisados los contratos suscritos por el contratista ARACELY |
MARGARITA VARGAS MUNOZ, y ante el cumplimiento de las obligacionss contractuales |
como ha sido certificade por el Supervisor, no se observa un interés personal, familiar, social, |
que afecta el normal funcionamiento del contrato suscrito con la entidad.

]

CONCLUSIONES |
Hevisados los contratos suscritos por el contratista ARACELY MARGARITA VARGAS |
MURNOZ, y ante el cumplimiento de las obligaciones confractuales como ha sido certificado
por el Supervisor, no se observa un interés personal, familiar, social, que afecta el normal
funcionamiznto del contrato suscrito con la entidad.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales gue se encuentran alma::entados‘fan este
dacumento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA salicita |a siguiente clasificacion de la

informacian:

La informacion de este documento se debe clasificar como: ,

PUBLICA |« PRIVADO SEMIPRIVADO| | SENSIBLE| |

COMPROMISOS |
ACTIVIDAD RESPONSABLE |  FECHA |
| 15-11-2022
Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para | Aracely Margarita |

L= Formacion Profesional Integral, En FORMACION | vargas Mufioz
REGULAR TITULADA ¥ COMPLEMENTARIA Para el

Programa Formacian ASISTENCIA EN :
ORGANIZACION DE ARCHIVOS. !
EIiZa beth Firmado digitalmente por
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ELIZABETH TUBERQUIA VANEGAS
Subdirectora Centro de | arc;ﬂ’fgtlwicius
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Supervisor contrato No. No. CO1.PCCNTR.3282134
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