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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 21 de marzo 2023

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO CO1.PCCNTR.4502620 del afio 2023
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacion
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
marzo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4502620 del afio 2023

Paula Yamilet Londofio Rios identificado con la cédula de ciudadania No. 30400620 de Manizales, en mi
calidad de Contratista del SENA, Centro de Gestién Administrativa(Coordinacién Académica de Gestion Documental
y de la Informacién), en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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). Estasuma serd pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a.) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de
MARZO a JULIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS
($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de julio de 2023.

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

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional Integral, de
acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion 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 Gestion
Administrativa y Financiera en las &reas teméticas: Bibliotecas,

Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion presencial de e Sesiones  presenciales | (ver anexos)
aprendices en el area especifica del en ambientes de
respectivo programa de formacion, formacion asignados
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en las fases 0 Competencias por la  Coordinacion
establecidas y programadas, y de académica.

acuerdo con las disposiciones e Atencion a través de
normativas expedidas por la autoridad WhatsApp, correo
local o0 nacional en materia sanitaria, la electrénico,  plataforma
formacion serd orientada a través de Territorium.

medios tecnoldgicos mediante la

modalidad de trabajo en casa. Ficha: 2710001

e Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces |
efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de
orden social, personal y
productivo.

e Tramitar
correspondencia de
acuerdo con procesos
técnicos y normativa

e Atender clientes de
acuerdo con
procedimiento de
servicio y normativa

e Organizar archivos de
gestion de acuerdo
con normativa.

o Guias, talleres,
actividades fisicas y en
plataformas virtuales

e [Estudios de €asos,
Actividades interactivas de
conocimiento.

Orientar y apoyar a los aprendices en

el desarrollo de proyectos formativos e Este mes no
ylo tengo
productivos en las respectivas asignado
etapas de formacion. orientar y
apoyar
desarrollo de
proyectos
formativos.
Garantizar la actualizacién de los e Guias, talleres, | (ver anexos)
contenidos y tecnologias, de las estrategias didacticas
fases o activas.

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

e Estudios de caso y talleres
relacionados con la
organizacién, clasificacion,
descripcion documental.
Actividades

colaborativas en plataforma

padlet y plataforma

educaplay.

Asi mismo, de acuerdo con el areade
desempefio para la cual fue
seleccionado

deberé orientar la formacion, para
desarrollar en los aprendices | as
competencias

del programa.

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

Estudios de casos

(ver anexos)

Aplicar durante el periodo de duracion del
contrato, al proceso de certificacion

de
competencias  segin  normas  de
competencias que aplica a la funcion
Instructor,
asi como a los procesos, que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagdgicas.

Durante este mes no me he
certificado en normas de
competencia

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos

requeridos en el proceso
administrativo; asi como el cargue
deevidencias, juicios

evaluativos y demas requerimientos en
las diferentes plataformas dispuestas
por

la entidad

e Actade cierre de
induccion

e Acta de inicio |
trimestre

e Acta punto de
control | trimestre
Evidencias

e Archivo GC

e Archivo GF

Archivo digital
habilitado por la
coordinacion
académica.

Link de acceso:
https://sena4-
my.sharepoint.c
om/personal/ges
tiondocumentalc
ga_sena_edu_c
o/_layouts/15/on
edrive.aspx?id=
%2Fpersonal %2
Fgestiondocume
ntalcga%5Fsena
%5Fedu%5Fco %
2FDocuments%
2FCOORDINACI
%C3%93N%20A
CAD%C3%89MI
CA%20DE%20G
ESTI%C3%93N%
20DOCUMENTA
L%20Y%20DE%
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20LA%20INFOR
MACI%C3%93N
%2FA%C3%910
%0202023%2FEN
TREGABLES%2
FI%20TRIMESTE
%2FCONTRATO
%2FPaula%20Ya
milet%20Londo
%C3%B10%20R
%C3%AD0s%20I
%020%2D%20202
3&ct=167943037
0860&0r=0WA%
2DNT&cid=ael9
90f9%2D3488%2
D5581%2D9695
%2D80a81baf2c
76&ga=1

Plataforma
Secop, Sofia
Plus, Territorium

Cumplimiento del manual, estandares y
lineamientos vigentes para la

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

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

(ver anexos)

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo

Este mes no se realizaron
actividades

Actay listado de
asistencia reposan

GTH-F-062 V09




4
SENA

N

programadas por

el Centroy acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobada por la
Institucion.

en la oficina
correspondiente.

Orientar, apoyar, acompariar y
asesorar en forma permanente e
integral a los

aprendices en el proceso de formacion,
incluyendo la formulacion y
seguimientode los planes de
mejoramiento que le sean asignados.

No se presentaron en este mes
planes de seguimiento

10

Participar en las diferentes actividades
programadas por el Centro de
Formacién, en caminadas al
fortalecimiento del proceso de la

Actas de seguimiento y
trazabilidad del proceso de
formacion

Captura de pantalla
(veranexos)

Formacion Profesional Integral.

Correo electrénico

misena 0 Sena

11 | Brindar respuesta oportuna a los|e
diferentes  requerimientos de la
comunidad educativa a través de los
canales de comunicacion dispuestos por
la entidad.

Captura de pantalla
(ver anexos)

12 | Proyectar una imagen personal, dignay |e
acorde con su rol de instructor conforme
a los programas de formacion que
imparte el Centro.

Capturade pantalla
(ver anexos)

Portar la bata que me
identifica como
instructora SENA

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

ITEM

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 ejecucién 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 certificado de afiliacion a Salud del mes de febrero de 2023 (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“DecretoLey Anti-framites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar pajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI Nohe

suscrito otro u otros contratos con entidad(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 gestién 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: Enel evento desefialar SI, elanalisis efectuado por el supervisory ordenador de pago debera quedar documentadoy publicado en
el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

Firma

PAULA YAMILET LONDONO RIOS
Contratista

C.C. No. 30400620

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carmen Rosa Diaz Gonzalez

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4502620 del afio 2023
Coordinadora Académica
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Obligacion N° 1




Obligacion N° 3,4

e Desarrollar procesos de comunicacion

productivo.

H
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documento,

Pagina 1 de |
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3.3, Actividades de Aprop

Besarralla de procesas de comunicacion eficaces y efectiros, arales y escritos,

ahora después de observar e vides ANEXD & “Orografis no tan sbumidora”, Saponble en YouTube
hittps:ifumen youtube comumtchive zaupCyLNB
Inteructuar con: hetp:/faarw Spicacionss infolortogma/onoars btm

58 deberin nombrar los tema tratados, kos cuabes tienen relacidn con ol siguiente apartado.

ORTOGRASIA; Marca ba tilde, marca la diferencia

4 18 infografia acerce e lss regies genersbes de mcentuscion, nombrads coma ANEXD 5:

Tren ortogréfico. | instructor exgicard las regles enerales de acentuacidn, casos de dintonge, hiato, oalabras

comauestas y dia

ticas. Luega, en grupos se reallzard una actividad dindmica

Etica y Cultura de pa

' 90r grupos. CARTOGRAFIA BARRIAL asist & un archivo de la sona. Prepack sesinssta
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1. Busquel simpitica del grugo y preguatel practica
2 U nacido en el ted, e rogalaca su firma

L Cuil persona quisiera conocer mejor? Tvestigue qub sitiaciones le disgustan

4 Actrquese la persona mis joven del grupo y pregiintele qué e Io que mis admira en una person

5. Qué personaje admira, la persona mis catusiasta del grupo.

6. La persona mis alegre del grupo le contacs qué le hace feliz y en qué parte del cuerpo siemte mis
cosquillas.

7. Busqueus e sus cualifaces

Cusl es |a persona que mis lo hace reis. Pidale que le cuente un chiste o una anécdota chistosa.

b AaBbCeDt| AgBRCc AaBbCc asBbccDe AaBbCe AcBbCe
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eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y

COMUNICACION

Nivel 1

DEFINICION Y TIPOS DE COMUNICACION

la palabra se refiere
En este sentdo, proponemos entender la comunicacion como fa coordinacion o
acciones. Asi la comunicacion serd mas que el intercambio de informacidn. Siempre
concide con el sentido de la informacion que se emiid. Nuestra Las persanas
interpretan [a «informaciéns de manera paricular y 1o proposicién permite centrarse e
coordinar acciones y ho en abocarse a buscar al responsable que o transmitis bien o
Que o escuchd bien cuando se producen malos entendidos.

En este contexto, podemos sefialar que los seres humanos son seres
comunicantes que dependen critcamente de su capacidad para
comunicar con el fin de afrontar las demandas de la vida en una sociedad
compleja

En el proceso de comunicacion, es necesario comprender elementos
Centrales que configuran su importancia en el ambito de las relaciones

e condunts - Word

hyuda

B¢ | 1. A Asgcene 1. Aal 1. AgB L AsBbC
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E ASERTIVA - ESTILOS DE CONDUCTA

PROCESO:

- Responder de forma individual, cansciente y hanesta el test,

- Después de responder todas.y cads una de las preguntas, revisar y analizar los
resultadas

- Para finazar hacer una reflexidn precisa y contundente sobre los resultadas
obtenidos,

OBSERVACIONES:

Se pretende reflesionar schre el estilo o ls manecs de dacic y hacer, puss desds ls
comunicacién asertiva debe existr coherencia & integridad entre ko que se pisnsa, lo que

se siente, |o que s dice y lo que se hace. L3 asertividad al fgual que el resto de las
hablldades scciales se puete aprender.

TEST: ESTILO DE CONDUCTA
1. Enlas conversaciones eon tus amigos.
8] Las cusnta muy pocas cosss, prefieo escucharlas.

b] So un gran comunicaror, expreso |0 que slentoy escucho

siempre mis puntas de vist

G coesbdidad e nicesaria st W E - ———— - s
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e Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa
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e Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

ZAIE 1 - Word

Ayucs
. T o £ Buscar - el =n e T | Y
AsgbceDn| AaBbCe ABBBCE AsBbCcD AQBBCE AGEECE . | g [Cattri (Camrpo) ~|11 -] A" A | A2~ [ | - S~ & aagboene S Rt
Eaomy - = . ¥ Mo Mulo Ruo tulo 1 ar A I 2 . 2 T | SeResmplezs
B oo K 5w x : - | Losoms Mol Taes Tues Bl el I TR T U P TR | e o s ol
Sartapapeies 5 Futnte 5 Farate Estles 5 edaen ~ roapees 5 Fuente 5 pimara 5 Exios 5l cooin ~
(YL T —— — [ e—r— x ) ol
Navegacion > X
Suscar end
2. PRESENTACION » FEXT DE LA PERSONALIDAD
Servicio al clients &5 I gestdn que realiza cada parsona que rabaja en una empresa, donda tiane la Titios Reuitodos
oportunidad de estar en contacto con los chentes y generar en ellos algin nivel de salisfaccién Se irala de INSTRUCCIONES.
un concepto de trsbajo” y “una forma de hacar las cosas” que campete & tada ls organizacidn, tanto en la
forma de afracer sarvicio a los chentes. que compran e respussta Cree un esquema intesactiva de sy
a las necesidades de los Cllenies Internes de |as diversas dreas de nuesira propia empresa documento I . e 5 4 et i coc e
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE Es una buena maners de saber dénde se .
encuortn s s ripidmente por o Ldelasa identificada, Al finalizar dsberd tener 40 respuestas,
31, Actividad de Reflexion contenido.
por ejemplos s en ka lines 1 52 identifica con 1 letra o dabe paner 1edl asfcon cada una de Ias ineas hasta completar =l
311, Gon base sn las Diapositvas “Todos vamos cambiando de Nivel” mastradas par sl instructor Pars comense, vays b pestaia iy test. Luego sume cada letra y verfique su resultade.
eplique et de thula o bhulos de su
a Qué relacion encuenisa frente a sus vivencias, explique documento. Debe saber que cads persona liene un lemperamento dominante y unO Secunddfio gué lo complements. El
b Segin ustod, ol crocimiento personal es indiidual o grupal? temperamento dominante 5 aguel en el cual se aque 3 mayor pUNtUaCKEn o letras el temperameanto secundario
. Expique qué enseflanza pueds sacar de esta reflexion? corresgonde a a segunda mis alta puntuacion o etra.
Competencia: Orgarizacin de archivos de geslion FORTALEZAS
T aAnmads  bjaventurero clanallico dadaptabie
L alwgueton  bjpersuasiva cipersstents dplicido
3 a)sodable  bbecddo clabnegada dfsumisn
4. a)Convincente piCompetitiv cjCansiderado diControlado
Fagina e 10 3045 palstras L Espafiol (Colombia (3 Accesibilidad e3 necesario nvesbgar ] [ —————+ 10M  TEST DELA PERSONALIDAD 25281 camceres nor apronimadel w s - —4—- o

| penci de Sl Compusily Mode] - PowePore pr—
i OMENTOS 0 VERGAD{ Campatisity Mode - Pt
Archivo rmetr ansicones  Anmaciones.  Presentacion condiopositves  Grabar  Reviar  Vista  Ayuds Q) 7Qué deses hacer?
i D Neimaconse | ot o s Gk Wi

; [Sousto

N X $ = " Ovganar )y e jecer LLd0) - 2% Reemplazar

N € ) gyj=| oot Suoccorm Pegar Nueve T N A . T A - Ogenas % faert
dapostia ENAL) A ) Sekccione

Pegar Huea
disporsitiva
Portapapeies Diapositias Fuente pamato Dibyjo Eaasn

Dupositia Fuente Pirate Dibuo. Ediaon A~

eSTRATEG(A |
SERVICIO AL CLIENTE $ = “m ﬂ @& MAN E@AR

SERVICIO AL CLIENTE

.
3
2 ey 2
2
3 SERVICIO?
QUE ES EL SERVICIO SENA LA
OLCION 7 ;
XCELENCIA = 4
:
¥
Haga dlic para agregar notas 5
5 v
2 e
= Notas W8 Comentarios = Dapostv 16411 (2 Espaniol Kolombia) DI No disponidle = Notss  WBcomentario: [N 33 W T - + 2% 3




SENA

e Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa.
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JACTA No. 095

LA FORMACION ~ | TRIMESTRE 2023

CORTE 50%
FICHA 2710001
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
15 de marzo de 2023 4:00 pm 5:00 pm
LUGAR YI0 ENLACE: DIRECCIGN GENERAL | REGIONAL /
Ambiente de Formacién 910 NTRO
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C.15 de marzo de ‘ HORA INICIO: HORA FIN: CENTRO DE GESTION ADABNISTRATIVA
2023 11:00 1

"NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y planeacion de la
Formacién Profesional Integral del | trimestre de 2023 - Ficha 2710001 -
Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos.

LUGAR Y/0 ENLACE: =CCION GENEF GIONAL AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Ambiente 909 Generaidades de 1 fcha de caracterizacion
De Gestién Administrativa Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad
_ Aprendices NO canocidos en el proceso de formacidn
Aprendices que desertaron del proceso de formacion
istado consolidado estado apeendices i corte de 1a semana 5
Aprendices reprogramados
‘GBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Rendir informe actitudinal, dscipinario y de recepcion y validacidn de evidencias relativas 3l proceso
de formacién durante el peimer 50% realizado de 3 l ficha 2710001 perteneciente al programa de
Formacidn Técnico en Asistencia en Organizackin de Archivos de t Jornada dhuma del Centro de Gestion
Adminstratia

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Realizar el alistamiento y planeacion de la FPI el | trimestre de 2023 para la
ficha 2710001

2. Verificacion de aprendices activos en la formacién, teniendo en cuenta el
listado oficial enviado por la coordinacion.

3. Unificar criterios para el trabajo interdisciplinar y complementariedad entre las

DESARROLLO DE LA REUNION
DESARROLLO DE LA REUNION 'GENERALIDADES DE LA FICHA DE CARACTERIZACION
Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia en Organizacion

de Archivos Cédigo del Programa de Formacion: 134400 Version 2
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Auenuitn s Chont Mechives | GOOIG0S OF L05 AESULIADDS OF APRENOZATE
ATao.t — o =
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: P - o g —
Informe de cierre del procesa de induccidn al Sena - | rimestre de 2023 de Ia Ficha 2710001 del Lok g
Técnizo en Asistencia en Organizacion d Archivas
CIUDAD Y FECHA: . FALTAS VALORACION EVIDENCIAS
Bogota D.C., de marzo 15 de 2023 »® 2z z 8oz 28 R 2R LR %R SRS T
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL Jr— e § 8 F 8 EEEREE I EREERERERE il
Ambsentes de formacion programados. REGIONAL / CENTRO f§EEEFEEE§§ I BB EEEEEE s ]E] |
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5. _Aprendices que realizaron retiro voluntaro i - - 1 o
OBJETIVO(S) DE LA REUNION: 5 sloale
Realtzar el clerre del proceso de Induccién al SENA para los aprendices nuevos que ingresaron el 01 20 LALTANATALR SLREE MATELS K : EEEE lolele
de marto a la ficha 2710001 del programa de Formacidn Técnico en Asistencia en Organizacion de 24 LK GOV RCRIGUEZ PRERCS R AEEEE Do
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Obligacion N° 7
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@ MIINDUCCION SENA

Querido Aprendiz!, Deserioa con sus palabras fos resultados obtenidos en el proceso de induccidn.

- . uis fefipe pinedo garcia
Luis Felipe pinedo Garcia

La capacitacion del Sena e
muy completa pero muy la
0 s temas mas
fundamentales

os videas s podria mejorar
¢l audio de los mismos

cre0 que los instructores
podrian haber pasado para
damos una charl delos cursos
que dictan

les Sena debid de dar un tur por
las instalaciones del Sena

fas actividades que realizamos
fueron buenas

§ rotriguer 67
leidy rodriguez

° kamilo puents

Etapa de induccion
Camilo Puentes
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os cuales muchos no estan
informados, también fue
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o Ancaimo

EXPERIENCIAEN LA
ETAPADEINDUCCION
VALENTINA HERRAN.

¢ Ancaimo
[ainduccion del, Sena
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muy completa pero muy larga
enlos temas mas
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enlos videos se pociia mejorar
¢l audio de los mismos

los instructores de los videos
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Obligacion N° 10,11
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|ACTA No. 095
NOWBRE DEL COMITE O E LA REUNION: ACTA DE SEGUMIENTO A LA CALIDAD DE |
LA FORMACION - | TRIMESTRE 2023
CORTE 50%
FICHA

CIUDAD Y FECHA: HORA FIN:

15 de marzo de 2023 500 pm
[ LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL |
Amblente de Formacin 910 CENTRO
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Generalidades de & fica de caracterizacion
Aspectos Acthudinaes, Acadéeicos y de Pustuaidad
Aprendices NO conocidos en ¢ proceso de formacién
Aprendices que desertaron del proceso de formacién
Listado consolidado estado ageendices 3l corte de 3 semana 5
Apreudces reprogramados

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendr iforme actkudial, discainao y de recepcidn y vaidacion de evidencias relativs al pocesa
de formacion durante el pimer S0% realzado de 3 a ficha 2710001 pertenecente al programa de
Formacin Téerico en Asstenda en Organizacién ds Atchwas de b lormada duma cel Centro de Geston
Admiistratha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. GENERALIDADES DE LA FICHA DE CARACTERZACION

SENA
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