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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogot4, Mayo 16 del 2023

Sefior (a)
CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1_PCCNTR_4500828
Coordinadora Académica
Coordinacién Académica de Gestion Documental y de la Informacion
Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes Mayo del afio 2023

Referencia: No CO1_PCCNTR_4500828 del afio 2023

Inirida Duran Garzon, identificado con la cédula de ciudadania No. 52107868 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Gestion Documental, 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: Esta suma seré pagada por el SENA al contratista por el término de
CINCO (5) MESES, 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) M/cte. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023

OBJETO:

“Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion 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 Formacion Titulada y/o
Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano”.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Atender la formacion presencial
de aprendices en el érea
especifica del

respectivo programa de
formacién, en las fases o
Competencias  establecidas y
programadas, y de acuerdo con
las  disposiciones normativas
expedidas por la autoridad local o
nacional en materia sanitaria, la
formacién sera orientada a través

Sesiones presenciales en los ambientes de
formacién del CGA vy virtuales o en
alternacia de acuerdo a la programacion de
la Coordinacion Académica de Gestion
Documental y de la Informacion. Atencion
a través de WhatsApp, correo electronico,
plataforma Territorium

Ejecuciéon de la planeacion pedagogica
para el segundo trimestre del 2023 de las
fichas:

*Territorium - Captura de pantalla:
-Portafolio

-Anuncios

-Actividades

-Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual

- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagdgicas

- Actas de Seguimiento a la Formacion
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de medios tecnolégicos mediante
la modalidad de trabajo en casa.

Ficha: 2672117 “Tramite de
correspondencia |”
Ficha: 2712748 “Tramite de

correspondencia |”

Ficha: 2712723 “Organizacion de recursos
bibliogréaficos”

Ficha: 2278444 “Alfabetizacion de usuarios
I1”

(inicio, punto de control, final)
- Lista de asistencias o reporte de
inasistencias Sofia Plus

* Sofia Plus - Captura de pantalla:
-Aprobacion de juicios de evaluacion

Documentos en drive compartido

Orientar y apoyar a los aprendices
en el desarrollo de proyectos
formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion.

Actividades a través de la plataforma
Territorium y correo electrénico y los
ambientes de formacion presenciales de
acuerdo con la programacion de acuerdo a
la programaciéon de la Coordinacion
Académica de Gestion Documental :

Guias, talleres, actividades en plataforma
virtual, estrategias didacticas activas.

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual

- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagdgicas

- Actas de Seguimiento a la Formacion
- Lista de asistencias o reporte de
insistencias Sofia Plus

Documentos en drive compartido

Garantizar la actualizacién de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o]
Competencias en las cuales se
desarrolla la formacién de los
aprendices.

Elaboracién de las guias,
estrategias didacticas activas.
Actividad Ejercicios practicos redaccion,
estructuracion de documentos,
identificacion del procedimiento de
Administracion de correspondencia y
protoc6los de atencion al usuario y/o
ciudadano en un contexto institucional
(estudios de caso) asi como el manejo de
los documentos que se generan en el
contexto de los Sistemas de Gestion de
Calidad (Manuales, guias, procedimientos,
instructivos, formatos, entre otros)

Talleres relacionados con la revisén de
documentos claves de cada competencia 'y
apoyados en recursos como videos y
estudios de caso

talleres,

Actualizacién Material de apoyo a la
Formacion (Si aplica)

- Documentos de trabajo
implementado durante la ejecucion de
la FPI.

*Herramientas Tecnoldgicas - Captura
de pantalla:

-Implementacién de aplicaciones de
apoyo para la FPI.

Asi mismo, de acuerdo con el 4rea
de desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacién, para desarrollar en los
aprendices las competencias
del programa.

Guias, talleres, estrategias didacticas
activas.

Actividad Ejercicios practicos.
Estudios de casos

*Territorium-Captura de pantalla:
-Portafolio

-Anuncios

-Actividades

-Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual

- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagdgicas

- Actas de Seguimiento a la Formacion
- Lista de asistencias o reporte de
insistencias Sofia Plus

*Sofia Plus:
- Aprobacion de juicios de evaluacién

Documentos en drive compartido

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.

Desarrollo de habilidades para el
desempefio de Instructor Sena. FECHA:
Julio 14 del 2022

Bootcamp Ciencia de datos con Microsoft
Azure
Noviembre 2022

Certificacién Vigente de las Normas
Sectoriales de Competencia:

*Orientar Formacion Presencial de
acuerdo con procedimientos Técnicos
y Normativa (240201056)

* QOrientar formacion E- learning de
acuerdo con procedimientos técnicos
y normativa (240201081)

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos
y documentos

Guias Interdisciplinarias
donde se registra las
actividades de cada una de

*Territorium - Captura de pantalla:
- Portafolio

- Anuncios
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requeridos en el proceso
administrativo; asi como el cargue
de evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en las diferentes
plataformas  dispuestas por
la entidad

las competencias a realizar
durante el trimestre.

PPPF — Planeacién
Pedagogica del Proyecto
Formativo.

Actas de Equipo ejecutor

Acta de Seguimiento y
evaluacion de la Formacion

- Actividades
- Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual

- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagdgicas

- Reporte de Juicios Sofia Plus

- Actas de Seguimiento a la Formacion
- Lista de asistencias o reporte de
inasistencias Sofia Plus

* Sofia Plus:
- Aprobacion de juicios de evaluacién

Documentos en drive compartido

Cumplimiento del
estandares y lineamientos
vigentes para la orientacion
de procesos de formacion a través
de ambientes Vvirtuales de
aprendizaje.

manual,

De acuerdo con instrucciones del la
Coordinacion de Gestion Documental y de
la Informacién

Territorium - Captura de pantalla:
-Portafolio

-Anuncios

-Actividades

- Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual

-Guia de Aprendizaje

-Estrategias Pedagdgicas

-Reporte de Juicios Sofia Plus

-Actas de Seguimiento a la Formacién
-Lista de asistencias o reporte de
inasistencias Sofia Plus

* Sofia Plus:
- Aprobacion de juicios de evaluacién

Documentos en drive compartido

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

Orientar, apoyar, acompafiar y
asesorar en forma permanente e

integral a los
aprendices en el proceso de
formacion, incluyendo la

formulacion y seguimiento
de los planes de mejoramiento
que le sean asignados.

Acompafiamiento permanente a las
preguntas e inquietudes de los aprendices
durante los espacios de formacion y las
actividades de aprendizaje asignadas

*Territorium - Captura de pantalla:
- Portafolio

- Anuncios

- Actividades

- Evaluaciones

Portafolio del instructor:

- Plan de trabajo mensual

- Guia de Aprendizaje

- Estrategias Pedagégicas
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- Actas de Seguimiento a la Formacion
- Lista de asistencias o reporte de
insistencias Sofia Plus

* Sofia Plus:
- Aprobacion de juicios de evaluacién

Documentos en drive compartido

digna y acorde con su rol de

para el cuidado de los ambientes de

10 Participar en las diferentes | Asistencia a las actividades académicas Acta
actividades programadas por el | programadas por la Coordinacién - Comités de Evaluacién y
Centro de Formacion, | Académicay el Centro de Formacion: Seguimiento
encaminadas al fortalecimiento | ¢ Apoyo proceso de induccion iniicio - Disefio Curricular
del proceso de la Formacion trimestre (Mayo 8 hasta el 10) - Investigacion
Profesional Integral. - Eventos programados por Bienestar
al Aprendiz
11 Brindar respuesta oportuna a los | Respuesta a las solicitudes de acuerdo *Correos electrénicos (captura de
diferentes requerimientos de la | con procedimientos e indicaciones de la pantalla)
comunidad educativa a través de | Coordinacion Académica
los canales de comunicaci6n *Anuncios en Territorium (captura de
dispuestos por la entidad. pantalla)
12 Proyectar una imagen personal, | Uso de bata de instructor e indicaciones *Fotografia

instructor conforme | formacién
a los programas de formacion que

imparte el Centro.

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.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 1053732620 de la planilla de seguridad social del mes de abril del 2023. (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
Sl NO_X __ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién 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

GTH-F-062 V09


https://sena4-my.sharepoint.com/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fgestiondocumentalcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N%2FA%C3%91O%202023%2FENTREGABLES%2FII%20TRIMESTRE%2FCONTRATO%2FDur%C3%A1n%20Garz%C3%B3n%20In%C3%ADrida%20II%2D2023&FolderCTID=0x012000E920A166B1882E4194108BDB5C271BD2&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fgestiondocumentalcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N%2FA%C3%91O%202023%2FENTREGABLES%2FII%20TRIMESTRE%2FCONTRATO%2FDur%C3%A1n%20Garz%C3%B3n%20In%C3%ADrida%20II%2D2023&FolderCTID=0x012000E920A166B1882E4194108BDB5C271BD2&view=0

hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la

gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de

cobro.

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

=~ DDA,

Firma

Inirida Duran Garzén

Contratista
C.C. No. 52107868

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carmen Rosa Diaz Gonzalez
Supervisora Contrato CO1_PCCNTR_4500828
Coordinadora Académica

Evidencias
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