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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME
MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogoté 17 de Agosto 2023

Maria Adela Caicedo Torres

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4498194

Coordinadora Académica (E)

Coordinacién Académica de Gestion Documental y de la InformaciénBogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractualMes Agosto del
afo 2023

Referencia;: No CO1.PCCNTR.4498194 del afio 2023

Karen Julieth Duarte Hernandez identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.944.523 de Quebradanegra,
en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Gestion Administrativa (Coordinacién Académica de Gestion
Documental y de la Informacién), en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacioén, 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.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de ABRIL de 2023,
por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) COP. b)

CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de MAYO a AGOSTO de 2023, por valor de Cuatro
Millones Veintinueve Mil Diez pesos ($4.029.010) COP. Cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes
de SEPTIEMBRE de 2023, por valorde Un Millén Cuatrocientos Setenta y Siete Mil Trescientos Cuatro pesos
($1.477.304) COP. Plazo: Sera hasta el 11 de septiembre 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 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, Gestion Documental y Talento Humano.




Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)
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[ No|

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacion,
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 formacion sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

Sesiones presenciales
en ambientes de
formacién asignados
por la Coordinacién
académica.

Atencion a través de
WhatsApp, correo
electrénico, plataforma
Territorium .

Ficha: 2693834
"organizar
archivo de

gestion Iy I1”
Ficha: 2672117

“Organizacién de
archivo de gestion I”

“

Ficha 2645814
“Organizacioén de
archivos de gestion I”

Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,
Estudios de
casos,

Actividades

interactivas de
conocimiento.

(ver anexos)




SENA
Orientar y apoyar a los aprendices (ver anexos)
en el desarrollo de proyectos Guias, talleres,
formativos y/o actividades en

productivos en las respectivas
etapas de formacion.

plataforma virtual,
Estudios de casos,
Actividades interactivas
de conocimiento.
Actividades de
gamificacion y ladicas
para apropiar el
conocimiento.

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o

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

Guias, talleres,
estrategias  didacticas
activas.

Estudios de caso vy
talleres relacionados
con el vocabulario
archivistico y
normatividad

(ver anexos)

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desemperio para la cual fue
seleccionado

debera orientar la formacion, para
desarrollar en los aprendices las

competencias
del programa.

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

Estudios de casos

(ver anexos)

Aplicar durante el

certificacion
de

competencias seglin normas de
competencias que aplica a la

funcion Instructor,

asi como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

periodo de
duracién del contrato, al proceso de

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
de evidencias, juicios

evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por

la entidad

Guias Interdisciplinarias
donde se registra las
actividades de cada una
de

las competencias para
realizar

durante el trimestre.

PPPF — Planeacion
Pedagdgica del
Proyecto

Formativo.

Archivo digital
habilitado por la
coordinacion
académica.

Link de acceso:
Duarte Hernandez

Karen Julieth lll-
2023



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%91O%202023/ENTREGABLES/III%20TRIMESTRE/CONTRATO/Duarte%20Hern%C3%A1ndez%20Karen%20Julieth%20lll-2023?csf=1&web=1&e=yzVLnm
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%91O%202023/ENTREGABLES/III%20TRIMESTRE/CONTRATO/Duarte%20Hern%C3%A1ndez%20Karen%20Julieth%20lll-2023?csf=1&web=1&e=yzVLnm
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%91O%202023/ENTREGABLES/III%20TRIMESTRE/CONTRATO/Duarte%20Hern%C3%A1ndez%20Karen%20Julieth%20lll-2023?csf=1&web=1&e=yzVLnm
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Actas de Equipo ejecutor

7 | Cumplimiento del manual, | Guias, talleres, estrategias | (ver anexos)
estandares y lineamientos vigentes | didacticas activas.
para la orientacion | Actividad Ejercicios
de procesos de formacion a través| practicos.
de ambientes virtuales de +  Estudios de casos
aprendizaje.

8 | Participar en las actividades de Charla EDT tips en Acta y listado de
seguridad y salud en el trabajo primeros auxilios asistencia reposan
programadas por en la oficina
el Centro y acoger las correspondiente.

recomendaciones establecidas en el
protocolo de

bioseguridad aprobada por la
Institucion.

9 Orientar, apoyar, acompanfar 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.

10 | Participar en las diferentes Actas de punto de
actividades programadas por el 1 Actas de seguimiento y| control semana 5
Centro de Formacion, encaminadas trazabilidad del proceso| consignadas en el
al fortalecimiento del proceso de la de formacion drive de la
Formacion Profesional Integral. coordinacion

académica

11 | Brindar respuesta oportuna a los|+ Correo electronico | Captura de pantalla
diferentes requerimientos de la misena 0 SENA (ver anexos)

comunidad educativa a través de los
canales de comunicacion dispuestos
por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal,|+ Portar la bata que me| Captura de pantalla
digna y acorde con su rol de identifica como| (ver anexos)
instructor instructora SENA

conforme 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.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

eml No DE LA ORDEN L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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 presentacién 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
comprobante de afiliacion “9453902067” y periodo de julio de 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 SI 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 ejecucion 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 deberd quedar documentado y publicado
en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (07) folios

Cordialmente,

Firma

Karen Julieth Duarte HernandezContratista
C.C. No. 1069944523

Recibi a satisfaccion:

Firma

Maria Adela Caicedo Torres

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4498194 del afio 2023
Coordinadora Académica( E)



ANEXOS

OBLIGACION N° 1
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Obligacion 2. Talleres de aprendizaje

GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
TALLER DE APRENDIZAJE N*1

Denominacion del programa o TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL
modulo de formacion: Organizar archivos de gestion |

RAP 2. Clasificar los documentas de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo en cuenta las

Actividad técnica de aprendizaje - ATA tablas de retencidén documental, el principio de procedencia y las normas de seguridad y salud en
el trabajo.
Nombre del taller Agrupaciones Documentales 1

identificar las agrupaciones documentales, la manera en la que agrupamos y ordenamos los

Ob)euw) B s S documentos dentro de un archivo.

En forma colaborativa, siga las instrucciones del desarrolio del taller y realice la socializacion de

Descripcion del taller: la temética elejida en la sesién agendada por el instructor.

* Uso de la plataforma territorio
Preparacién (Recursos y medios): * En caso de falla técnica en la plataforma usar el correo como altermno

Tiempo de ejecucion 10 horas

https://www.archivogeneral gov co/caja de berramientas/docs/S % 200rganizacion/MANUALES /CLASIFE
ICACION%2000CUMENTAL pdf

DESARROLLO DEL TALLER

En el desarrolio de este taller se evaluaran las evidenclas de desempefio y/o producto del proceso, segun las técnicas y hablidades
desarrolladas durante la formacion

Bibliografia y webgrafia:

Actividad:

Desarrollar el taller de manera individual, en el cuaderno
Tener en cuenta la fecha para realizar el respectivo cargue a la plataforma Ternitorium
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Planeacion
pedagdgica
A 1
122001
Cadigo y versiin del Programa
, rama de transfrencs o s 0imanas  Secundans €1 s entdades pi
Norbre del Proyecto
|
Céigo del Poyecto
Instructorfes) que elabora la planeacidn pedagdgica
Rosano Olare, Karen Duarte Jaoaueline Martnez Camacho L
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IDescribir documentos de archivo en sopon
Ifsico y electronico, teniendo en cuente 2
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[Presenr | consenar o iva los i e
documentos G ario aplando nOrnatia s fses e oganzacion, el s
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OBLIGACIONES N°4Y 6; 7Y 9
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ACTA DE INICIO ¥ GUIA DE FORMACION PARA EL TRIMESTRE

DEJETIVD {5

REGISTRO DE ASISTENCIA ¥ APROBACION DEL ACTA No- 230 del 07 de Jullo ded ano 2023

Feallzoy ol Alstminnis y I Formacian ol m 2023 - Ficha 2672117 - Tecraologs an Gasten Documanial
No. | NOMERES ¥ AFELLIDOS | Ko PLANTA | CONTRATISTA | OTRO DEFENDENCIAl | CORREQ TELEFOND | AUTORIZA | FIRMAD
DOCUMENTO LCUAL? | EMPRESA ELECTRONICO [EXTSENA | GRABACION | FARTICIFACION
| wRTIAL )

1 Warnn Julcih Dusin T 3 CGA GO HurinSnz ogucy 30422 TGIE Oy T

Homandez [ |t i

1 1

7 Tnirida Duran Garzen EilE T TEA GO T e oo ET

e . W

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
sequridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documenta, y les dard el fratamiento comespondienta an

cumplimiento de o establecido legalmenta.
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OBLIGACIONES N°8

Actividad académica y cultural
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OBLIGACION N°11
RESPUESTA OPORTUNA DE CORREQS
‘ Karen Julieth Duarte Hernéndez © «a « -~
Para: Diana Milena Garcia Herrera Mar 15/08/2023 17:13

@ 5. GD-F-007_Formato_de_Act... .,
82 KB

Cordial Saludo
Remito acta de Semana quinta con los ajustes y la informacion correspondiente. Quedo

atenta

€\ Responder ~ Reenviar
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OBLIGACION N°12
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