PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME
MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha, Bogota
D.C.16 de marzo de 2023

Sefior (a) ) )
CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR. 4501968
Coordinadora Académica

Coordinaciéon Académica de Gestion Documental y de la informacién
Ciudad

Referencia: No 4501968 del afio 2023
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes marzo del afio 2023

Javier Aldana Rojas, identificado con la cédula de ciudadania No. 7.222.537 de Duitama, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion Administrativa Coordinaciéon Académica de
Gestién Documental y de la informacién, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) 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.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

OBJETO: “Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion Profesional Integral,
de acuerdo con la programacidn definida por el Centro de Gestién Administrativa para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones
bajo la modalidad presencial para Formacién Titulada y/o Formacién Complementaria y/o acompafiamiento
en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las areas tematicas:
Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano”.



Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
Atender la formacion presencial de |Ficha: 2692314 VVer anexo
aprendices en el area Orientar
especifica del respectivo programade [fomento de la
formacién, en las fases o |cultura
Competencias establecidas y |emprendedora
programadas, y de acuerdo con las |[Ficha: 2278444
1 | disposiciones normativas expedidas |Orientar
por la autoridad local o nacional en |derechos
materia sanitaria, la formacion serd [fundamentales
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.
2 | Orientar y apoyar a los aprendices en | * Guias, Ver anexo
el desarrollo de proyectos formativos | talleres,
y/o productivos en las respectivas | actividades en
etapas de formacion. plataforma
virtual,
estrategias
didacticas
activas.
3 | Garantizar la actualizacion de los Guias, talleres, Ver anexo
contenidos y tecnologias, de las fases [estrategias.
0 competencias en las cuales se Actividades virtuales y
desarrolla la formacion de los socializacion de las
aprendices. tematicas en clase.




Asi mismo, de acuerdo con el
area de desempefio para la cual
fue seleccionado debera orientar
la formacién, para desarrollar en
los aprendices de las
competencias del programa

Guias, talleres,
estrategias didacticas
activas.

Actividad Ejercicios
practicos.

Estudios de casos

Ver Anexo

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso
de certificacion de competencias
segun normas de competencias
que aplica a la funcién Instructor,
asi como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagbgicas.

N/A

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo.

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

Drive de la Coordinacién
Académica

https://drive.google.com/
drive/folders/17seZx8EQ
s8lUm7wH-

trimestre. ZMseCUz92jcLge5?usp
=sharing
e PPPF —Planeacion
Pedagdgica del
Proyecto
Formativo.
e Actas de Equipo
ejecutor
e Acta de Seguimiento y
evaluacion de la Formacion
Cumplimiento del manual, | Durante el periodo no se | N/A
estandares vy lineamientos | ejecuté

vigentes para la orientacion de
procesos de formacion a través
de ambientes Vvirtuales de
aprendizaje

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobada por la
Institucion.

Certificado induccion
Seguridad y Salud en el
trabajo Si Contratista
Certificado manual
discapacidad Si
Contratista

Drive de la Coordinacién
Académica




Orientar, apoyar, acompafar y
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo la
formulacién y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados.

N/A.

Ver anexo

10

Participar en las  diferentes
actividades programadas por el
Centro de Formacion, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacién Profesional Integral.

Reunién programada por la
coordinadora académica del
centro de Gestiéon
Documental

Ver anexo

11

Brindar respuesta oportuna a los
diferentes requerimientos de la
comunidad educativa a través de los
canales de comunicacién dispuestos
por la entidad.

Correo electronico Sena
Sesiones virtuales
Plataforma Territorio

jaldanar@sena.edu.co

12

Proyectar una imagen personal,
digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los programas
de formacién que imparte el Centro.

Ver anexo

A continuacidn, 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
continuacioén el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral

del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA 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 ejecucion

contractual.



mailto:jaldanar@sena.edu.co

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 pago de la planilla simple
del mes de FEBRERO de 2023 # 1053469232. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”

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 entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la
anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 52 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 ejecucidn de los contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestién.

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

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

Javier Aldana Rojas

C.C. No. 7.222.537 de Duitama

Recibi a satisfaccion:

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4501968 de 2023

Coordinadora Académica de Gestion Documental y de la informacién
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OBLIGACION 02

[ Correo: Javier Aldana Rojas - ©. X S¢ Sofia plus X @ Temitorium [| ASISTENCIAEN i X @ Territorium X @ PRIMERA ACTIVIDAD 01 X | @ Teritorium | ASISTENCIAEN O X |+ - x
C O B hitpsy/fsena.teritorio.la/perfil php?id=27808798 B & =

ﬂ’% ‘ nJAwERALDANA

Vista
Aprendiz
ASISTENGIA EN ORGANIZAGION
DE ARCHIVOS . (2692314)
P134400 P2692314 R11 C9404
. ESTILOS DE EMPRENDIMIENTO
SENA IDENTIDICAR LOS ESTILOS DE EMPRENDIMIENTO MEDIANTE LA LECTURA DEL TEXTO SUGERIDO

ELABORAR UN MAPA CONCEPTUAL Y DE LA LISTA DE EMPRENDEDORES ESGOGER EL QUE LE LLAME LA Regresar

ATENCION Y LLENAR EL CUADRO DOCUMENTAL CORRESPONDIENTE PARA SER SOCIALIZADO

evidencia para equipos en especifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-03-16 16:14  Fecha fin: 2023-03-17 23:30

B @ D 4 @

Impartido por: . 5
Administrador LMS | ROBERTH Se aceptaran entregas tardias
WALTER AREVALO ROZO, GLORIA Nimero de intentos limitados
DEL PILAR BERNAL PENA, JUAN Hacer disponible la evidencia

MANUEL SAMABRIA GARCIA,

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ, Instructor: JAVIER ALDANA ROJAS

Enlace para evidencia: http:/sena territorio.laftarea_tt php?area=407354020

= MARLENE SALAZAR RAMOS,
- JAVIER ALDANA ROJAS, DIANA Archivos
MILENA GARCIA HERRERA
Enlazada a ponderacién: Ninguna
A Rubrica: Mo asignada
Herramientas
O Comentario(s)
B Editar
Calificaciones
= Evidencia atn en tiempo. Selecciona todos []
Archivos adjuntos
|d Evidencia:No entregada 5
LIGIA YANETH BERNAL Esta evidencia no contiene archivos n D
T ) - $ BP 417 p.m.
% Liuvia suave B Posae QD % @ - @ % ¢ A® L T g @
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ﬂ Correo: Javier Aldana Rei X Sp senasofiaplus.edu.co/sc’ X @ Territorium || ASISTENCI: % @ Territorium X ® PRIMERA ACTIVIDAD 01 X @ Territorium || GESTION B/ X @ Territorium X 4@ PRIMERAACTIVIDAD 01 X 4@ Territorium || GESTION E| % + - X
(&) O 8 htips://sena.territorioa/perfilphp?id=9092019 B =

ﬂ% ‘ n_lA\J\ERALDArJA .

-
Vi

Aprendiz
GESTION BIBLIOTECARIA .
(2278444 PRY 2002183)
P521200 P2278444 R11 C9404
PRY2002183

. LA PERSONA COMO NUCLEO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES
Toda personas encierra en si un nicleo de juridicidad

SENA Regresar

evidencia para equipos en especifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-03-16 16:22 Fecha fin: 2023-03-17 16:22
Se aceptaran entregas tardias
Nimero de intentos limitados
Impartide por:
JENNY PAOLA RICAURTE
ESCAMILLA, ROBERTH WALTER
AREVALO ROZO, GLORIA DEL

Hacer disponible la evidencia
Instructor: JAVIER ALDANA ROJAS
Enlace para evidencia: hitp:i/sena territorio laftarea_t php?tarea=407358205

B @ D 4 ®

PILAR BERNAL PENA, MERY Archivos
= LILIANA VELASQUEZ PASCAGAZA,
_— LUIS CARLOS RAMIREZ CORTES, Enlazada a ponderacién: Ninguna
ANDREY BONILLA TORRES, JAVIER
ALDANA ROJAS, ABDEL Rubrica: No asignada
HERNANDO FAJARDO RAMOS,
INIRIDA DURAN GARZON, ELVIA o .
CONSUELO RONDON TAMAYD CIIEIEILEE) !
Editar
Horramientas . .
Calificaciones
® Evidencia adn en tiempo. Selecciona todos []
Archives adjuntos
Id Evidencia:No entregada
GABRIELA ESTEFANIA ALVAREZ ZORRO Esta evidencia no contiene archivas Sn a
Intentos: 0
o TC . - ESP o 424p.m.
B e o B D T @ WO 35 fe D e e
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OBLIGACION 03

B IMG-20230316-WA0062.pdf - Adobe Acrobat Pro DC (32-bit)
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Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat 2 Comentarios
Adial w12 v AA Aa A O Busear 5 A
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v <F Copiarformate - ° = " [y Seleccionar PDF de Adobe  firmas
Deshacer Portapapeles N Fuente N Estilos 7] Edicidn Adobe Acrobat Editor h
L [ [ [ Q\ 1.0 2.0 30 -4 SN I I IO RS R | NS RNV =RV L B | [ [
N Taller: RECONOCER LA PERSONA COMO FUNDAMENTO DE TODO
B DERECHO 01. ;Porqué en la persona humana radica el fundamento Gltimo de todo tipo
R de derecho?
- Por ser un ser animal racional que sabe que sabe
o 02. Qué diferencia encuentra usted entre derecho y justicia
M « Derecho: Algo regulado da cada persona llegar a la justicia
; « Justicia: Algo natural y de cada persona
, . . P 03. Qué relaciones se pueden establecer entre las normas de la phyisis v
: Luis Mauricio Garcia Nifio las de la "
; Igualdad, subordinacién y contradiccién.
7 04. De estas tres relaciones cual es mayoritaria en Colombia
B Subordinacion
- " A, . 05. En Colombia qué derecho protege el cédigo penal cuando establece el
o Tecnologia en Gestién Bibliotecaria aborto como un homicidio.
- FICHA: 2278444
- . El derecho a la vida
- Instructor: Javier Aldana
B 06. La CC acepta el aborto de forma excepcional lo que lo convierte en
N totalmente legal y sin restricciones.
N La Constitucion acepta el aborto solo en cosas excepciones, cuando peligra la vida
= de la madre, cuando fue abusada sexualmente, cuando el fefo tiene una
- malformacion.
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OBLIGACION 05

N/A

OBLIGACION 06
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/15/Doc.aspx?sourcedoc={6 8465-4615-A

C1A}&file=Acta de inicio equipo ejecutor ficha

44doc_doci ¥

Word  Acta de inicio equipo ejecutor ficha 2278444docx_ - Guardado ~ £ Buscar (Alt + Q)

Archivo Inicio Insertar Presentacién Referencias Revisar Vista Ayuda

7 Comentarios | “\* Ponerse al dfa

o O
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A/V /OV ’E‘l Vaolver a usar archivas @; Dictar ~ @ Confidencialidad ~ f Editor / Disefiador ~ 4

Encabezade 96% 4.

Wer 3 sugerencias del Editar

REGISTRO DE ASISTENCIA ¥ APROBACION DEL ACTA No- 003 DELDIA___1 _ DELMESDE _FEBRERO___ DEL AFI0 2023

ORIETIVO
18)

Planear la Formacion Profesional Integral de Ia ficha 2278436, Tecnélogo en Gestion Documental correspondiente al primer trimestre de 2023

Na 'NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 'CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ ‘CORREQ ELECTRONICO “TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION

. cuarr | ewemesa GRABACION ViRTUAL
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< [ CERTIFICADO SUGURIDAD EN EL TRABAJO 2023.aspx S| Abrir con Documentos de G._.. -

s, congronti de T

Hace constar:

Que el Sr(a) JAVIER ALDANA ROJAS Identificado(a) con cédula de ciudadania
7222537 realizo el dia 15/02/2023 la induccidon en Seguridad y Salud en el Trabajo
de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo JAVIER ALDANA ROJAS Identificado(a) con cédula de ciudadania 7222537 me
comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Salud en el
Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidn personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por los

contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias

Qcupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las norma Eeglamentos &lin - e + istema de Gestion de la
Seguridad y Salud e !

£ Trfavmane amaskinammanka A lam ;cambenbambans badn maiadad Aavivada Ada s
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Word ACTA 1000.BURBANO APONTE LUZ ALE... i Descargar € Guardar en OneDrive

Word ACTA 1000.8URBANG APONTE LUZ ALEXANDRA TEERMINACION CONTRATO [@ Modo de accesibilidad Mg Imprimir O Buscar 5% Traducir  +e=

CORREO ELECTRDNICgNdrburbano@gmnil.comh
JORNADA:* DIURNA

CIUDAD Y FECHA: Bogota13/3/2023 HORA FIN: 05:00 p.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
meet.google.comisfb-gvfk-wwh Bogota

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:ACTA TERMINACION DEL CONTRATO POR DECISION
UNILATERAL DEL APRENDIZ

ACTA TERMINACION DEL CONTRATO POR DECISION UNILATERAL DEL APRENDIZ

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE APRENDIZAJE DEL APRENDIZ.DECISION UNILATERAL DEL
APRENDIZ

DESARROLLO DE LA REUNION
El dia 13/3/2023 alas 4:00:00 PM a través de la plataforma teams se citd a las siguientes personas:

Por parte de la empresa: MARIO ENRIQUE CUADROS CORDERO. Contabilidad Inversora Retos S.A.
CC 19426848

El aprendiz Sena BURBANO APONTE LUZ ALEXANDRA CC 1000213755

El instructor de seguimiento etapa productiva: JAVIER ALDANA ROJAS CC 7.222.537

Siendo el dia y hora sefialadas 13/3/2023, se conectaron la empresa patrodnadora, el instructor de
seguimiento y el aprendiz SENA.

Se da la palabra al aprendiz quien manifiesta lo siguiente:

01.Yo venia desempafiando las prdcticas de manera normal, sin embargo, se me presentd la
oportunidad de salir del pais en concreto a Alemania. Viajo el sdbado 18 de marzo de 2023;
asi las cosas, solicte el acompafamiento para dar por terminado el contrato de aprendizaje y
dejar las puertas abiertas.

02.Hable con la empresa en concreto con el Dr. Mario Enrique Cuadros Cordero quien entendio la
situacién.

03.De otra parte, no sé cudndo regrese al pais por ese motivo, solicito la terminacién unilateral
del contrato de aprendizaje

Ahora se da la palabra a la persona encargada por la empresa Dr. Mario Enriqgue Cuadros Cordero
quien manifiesta que durante los meses de practica la aprendiz se distinguié por el cumplimiento de
las tareas asignadas. Y su buen desempefio humano. Sin embargo, la oportunidad de aprender otro
idioma y conocer otro pafs es una buena oportunidad. Y que al aprendiz se le han dado todos los
elementos para que desarrolle su prictica, en consecuencia, la decisin de abandonar la prictica es
una decisién estrictaments personal de aprendiz.

En este momento interviene el instructor Sena auien manifiesta oue escuchadas las partes aueda
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N Correc: Javier Aldana Rojas- O X @ FICHA 2278444 - OneDrive X Sp Sofia plus X 4@ Territorium || GESTION ADMINI X+ - x
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ﬂ% | nJAV\ER ALDANA

H Anuncios

Vista

Busqueda avanzada > Aprendiz

JAVIER ALDANA ROJAS
‘ Fecha de Inicio: 13 de Marzo del 2023

Asunto: CIERRE ETAPA PRODUCTIVA

VIRTUALES)

UNA VEZ TENGA TODO LISTO DEBE ENVIAR UN SOLO ARCHIVO AL CORREO DEL INSTRUCTOR (;PDF EN EL
SIGUIENTE ESTRICTO ORDEN

01. BITACORA 12 (NOTA: si es de vinculo laberal o de una alternativa diferente a contrato de aprendizaje debe
pegar a la bitacora doce el correo aprobatorio de vinculo laboral) RECUERDE LA BITACORA DOCE DEBE
COINCIDIR CON LA CERTIFICACION DE LA EMPRESA (NO LE PUEDEN FALTAR NI SOBRAR DiAS)

02. CERTIFICACION DE LA EMPRESA

03. LA ULTIMA VISITA FORMATO F-23 O SIGA ( LAS OTRAS DOS OBLIGATORIAS DEBEN IR AL FINAL)
04. BITACORAS DE LA (11 a 01) EN HORIZONTAL (NOCQO DE LA 01 A LA 11)

05. S| FUE SUSPENDIDO ACTAS DE SUSPENSION

08. SI, FUE SUSPENDIDO LOS OTRO SI FINALMENTE

06. FORMATO DE SEGUIMIENTO VIRTUAL UNO Y DOS

Evidencia

Fecha de entrega: 30 de Diciembre del 2023 a las 9:30pm
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