N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 23 de agosto de 2023

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5192037
Coordinador Académico Jornada Madrugada

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes AGOSTO del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5192037 del afio 2023

JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 74.282.669
de Guateque, Boyaca, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion académica jornada
madrugada, en cumplimiento del Contrato de Prestaciobn 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 VEINTIDOS
MILLONES VENITICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS ($22.025.255)

COP, incluido VA (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 JULIO de 2023, por valor Tres Millones Trescientos Cincuenta y Siete
Mil Quinientos Nueve pesos (3.357.509) M/cte b) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a
los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor Dos Millones Quinientos Cincuenta y
Un Mil Setecientos Seis pesos (2.551.706) M/cte .

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacién 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 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, Gestibn Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:
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formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion.

Formativo en las
competencias de:

- Tramitar correspondencia
de acuerdo

Con procesos técnicos y
normativa

En las fichas:

- Técnico en Asistencia en
Organizaciéon de Archivos
Ficha 2773028

- Técnico en Asistencia en
Organizaciéon de Archivos
Ficha 2773027

- Técnico de Asistencia
Administrativa Ficha
2673360

- Técnico de Asistencia
Administrativa Ficha
2673370

- Competencia: Organizar
archivo de gestién de
acuerdo a las normas
legales

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacién presencial de Orienté formacion en las Actas de induccion
aprendices en el area especifica del | fichas: a la competencia
respectivo programa de formacion, - Técnico en Asistencia en
en las fases o Competencias Organizaciéon de Archivos
establecidas y programadas, y de Ficha 2714190
acuerdo con las disposiciones - Técnico en Asistencia en
normativas expedidas por la Organizacion de Archivos
autoridad local o nacional en materia | Ficha 2773028
sanitaria, la formacion sera - Técnico en Asistencia en
orientada a través de medios Organizaciéon de Archivos
tecnolégicos mediante la modalidad | Ficha 2773027
de trabajo en casa. - Técnico de Asistencia
Administrativa Ficha
2673360
- Técnico de Asistencia
Administrativa Ficha
2673370
- Tecndlogo en Gestidn
Administrativa Ficha
2559244
2 | Orientar y apoyar a los aprendices Realicé la Planeacion Planeacion
en el desarrollo de proyectos Pedagdgoca del Proyecto | Pedagogica del

Proyecto Formativo
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En la ficha:

- Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos
Ficha 2714190

- Competencia: Prestar
servicio al cliente de
acuerdo a las normas
legales

- Tecndlogo en Gestion
Administrativa Ficha
2503162

- Tecndlogo en Gestion
Administrativa Ficha

2559245
3 | Garantizar la actualizacién de los Disefio de las guias de Guias de
contenidos y tecnologias, de las aprendizaje en las aprendizaje
fases o Competencias en las cuales | competencias de:
se desarrolla la formacién de los - Tramitar correspondencia
aprendices. de acuerdo
Con procesos técnicos y
normativa

- Organizar archivo de
gestion de acuerdo a las
normas legales

- Prestar servicio al cliente
de acuerdo a las normas

legales
4 | Asi mismo, de acuerdo con el area Las competencias a Planeacion
de desemperio para la cual fue orientar son: pedagdgoca de
seleccionado debera orientar la - Tramitar correspondencia | proyectos
formacion, para desarrollar en los de acuerdo formativos
aprendices las competencias con procesos técnicos y
del programa. normativa

- Organizar archivo de
gestion de acuerdo a las
normas legales

- Prestar servicio al cliente
de acuerdo a las normas
legales

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.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA 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.

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. 70101742 de la planilla, Miplanilla y Julio. (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
S| 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 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 SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (4) folios

Cordialmente,

Juan Carlos Cardenas Ramirez
Contratista
C.C. No. 74.282.669 de Guateque, Boyaca

Recibi a satisfaccion:

ROBERTO MARTINEZ CASTRO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 5192037 de 2023
Coordinador Académico Jornada Madrugada
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

FECHA: 23 de agosto de 2023

PROCESO: Seguimiento formacidn virtual — Fichas:
2559244 — Prestar Servicio al Cliente

2673360 - Tramitar correspondencia.

2673370 - Tramitar correspondencia.

2773028 — Tramitar correspondencia

2773027 - Tramitar correspondencia

2714190 — Organizar archivo de gestion Fase 1

RESPONSABLE: Juan Carlos Cardenas Ramirez

GC-F-005V. 05
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Ficha de
Caracterizacion

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas (via
correo, llamadas,
Teams, otros)

EVIDENCIAS (Link de Drive, pantallazo, correos
relevantes, otros)

2559244

Ejecucidn del lll trimestre 2023
Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacion de las actividades
Actas y documentos de calidad para el
desarrollo del tercer trimestre 2023

16

T

€ 3 C @ senateritoniola/perfilphpiid=23963307

@ ELMIOO BMER. <o Emprwsa et B What A Dridanci. @ Tha oteligant i B Grai 0 VouTube ) Notcis

_ & JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ

Fectade Ina: 33 de Agesio ool 2021 -Fecha P 2 e Sapbemue del 2023

Asunto: Semana 7

Estmacas sprandices
Blenwanicos a la semana & para la cual se plantea (n) como actividad (es) AVA-
- Ingica los companentes mds importantes de 2 150 S000.

Determinar i imperiancia y & skcance dz Il norma IS0 S000 &n a gastién d2 PORS
[Dicha actiidad se encusels publicads en b carpets

11 Pedioda Il 2023 11 Juan Carlos Candenas Ramirez_Fachtar servilo { TCU Semana T

sus al comeo elecironics juanc. cardenasramirez@pm

€sca ! « i : s ©
@ BumoR e = . » P

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872

© f v o

@SENAcomunica

a Wostarsolo: Todo ~

(] G Noeva carpsta @ Agonse | Agrogar Conlrido

* Pry 12645) s sedenas Ramivez_Facitar sanic

a NOMBRE ™o AccionEs
- Sermana £ caar v uam Canen U Casea v e
. Samana 3_Facht sevoo_iuan Caa C Capeta v e

8

' Sermana 4 Focarsenvco_tuan Caros © Capeta v o

= . Somans 5_Facear s _uan Caes € Carpte v e
. Sarmans 6_Fackur senvco_Jutn Coros € Caoeta v e
' Samara 7_Facktar senvon_an Cara . Carpea v e
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2673360

Ejecucion del lll trimestre 2023
Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacién de las actividades
Actas y documentos de calidad para el
desarrollo del tercer trimestre 2023

12

[ it =

€ 5 C @ senatemtorola/perfilphp?id=276734%8
@ ELMTODELEMPR. = F- ) L 3

™M Grsi €8 YouTube (@) Motcas

JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ
Fecha de e 2 de Agosto Ge 2023 - Facha Fin 02 de Septembee def 2623

Asunto: Semana 7

Estmados sprendices:
Bienvenidos a la semana 7 para a cual se plantea (n) como acsiidad (es) AVA

i@ @ Db % @ »

- Determinar rans
- Estusiar el recibo de comunicacionss oficiaies.

Dicha acividad se encuenira publicada en la carpets
" 11Peaiodo 1l 2023 1/ Juan Carios Cardenas Ramirez_ Tramitar Gocumentos | TCU Semana 7°

Quedo aento endid

- 0Megusia © o comentario(s)

€ > Ccia

@ ELMTODELEMPR. & Empresadeturism.. B What Ae Dividends.. @€ The Inteligentive. ™ Gmal @B YouTude (B Noticias

Mostrar sola: Todo

&
= 03 Nueva capeta @ Agregar  Agregar Cantenido
Asistencia Administrativa - (2673360 Pry 2394545) / TRIMESTRE 11l 2023

E 3 Juan Carlos Cirdenas Ramirez_ Tramitar correspondencia

a NOMBRE "*o ACCION
- Semans 3_iramass_suan Caros Caroenss. . Cameta -

|
' Semans 4_Tramtar_Juan Carios Cérdenas. . Camela v

@

= . Semana §_Tramitar_Juan Carios Cardenzs...  Camela v
' Semana 6_Tramitar_Juan Carios Cardenas.  Camela v
' Semana 7_Tramitar_Juan Carios Cdedenas.  Carpeta v
. Semana 8_Tramitar_ban Carios Cdedenas.  Campeta 3

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872

© f v o

@SENAcomunica
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e Ejecucidn del lll trimestre 2023

e Ajustes a sesiones de formaciony
actividades de aprendizaje

2673370 . o .

e Retroalimentacidn de las actividades

e Actas y documentos de calidad para el

desarrollo del tercer trimestre 2023

13

R

€ > C @ senaterritoriola/perfilphp?xd=27679493
@ ELMIODREWR. = - 8 . e M Gral €8 YouTube () Netkis

as

JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ
e —

Asunto: Semana 7

Estimados aprendices
Bienversdos ala semana 7 para I cual se plantea (n) como acthidad (es) AVA
- Determinar e recibo

- Estudiar el recibo de comunicaciones oficiaies.
Dicha actividad se sncusnira publicada en Ia carpeta:

I'/ 1 Pediodo Il 2023 /1 Juan Carios Cardenas Ramirez_Tramiar documentos / TCU Semana 7*
{Queco atento a sus inquietudes que serdn atendidas al CorTes electionico juanc cardenascamirez@

erscnion o e —
¢>cla ; stanc

D ELMTODELEMPR.. = & de . B wrat e Inve. M Gmeil & YouTube [ Notices

Mostrar solo: | Todo

Semana 4_Tramitar_Juan Carios Cérdenas Carmpeta

Semana 5_Tramitar_Juan Carios Cérdenas.  Carpeta

a
a 3 Nueva carpeta @ Agrogar | Agregar Contenido
Asistencia Administrativa - (2673370 Pry 2394546) / TRIMESTRE Ill 2023
» Juan Carlos Cérdenas Ramirez_ Tramitar corr
a NOMBRE TIPO AC
. ‘Semana 4_iramaar_Jjuan Carios Largenas. Carpeta
| |
@
m

Semana 6_Tramitar_Juan Carlos Cérdenas. . Carpeta

Semana 7_Tramitar_Juan Carlos Cérdenas..  Campeta

Semana 8_Tramitar_Juan Carios Cdrdenas . Campeta

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 @ f v o
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872 @SENAcomunica

GC-F-005 V. 05

www.senao.edu.co



SENA

2714190

Ejecucidn del lll trimestre 2023
Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacion de las actividades
Actas y documentos de calidad para el
desarrollo del tercer trimestre 2023

16

[ E

€ > C @ senatenitoriola/perfilohp?id=30719152

@ GLMTODELAGR. w Empreadeturom. G WhatdreDnidends. @ Thelrteligentinve M Grel 0 YouTue () Notices

Fecha ce i 22 ce Agosto del 2023 - Fecha Fn 22 de Septemtee dsl 2023

D o oo v

Asunto: Semana 7

izar archivos de n I

#7: 22/08/2023 al 25/08/2023

Estimados aprendices

Bianvenidos 2 la semana #7 para la cual 56 plantea como actividad AVA
- Identicar los pasos minimos para 1a clasificacion documental

- Determinar la colomdiana

Dicha acthidad se encuentra publicada en la carpeta

iAsistencia En Organizacion De Archivos -/ Periodo Il 2023 / Juan Carlos Cardenas Ramirez_C

XQuedo atento a sus inquietudes que seran atenditas a través del correo jccardenasi@sena edu
Wwhatsapp correspondiente

“Juan Carios Cirdenas Ramirez”
0 de Gestion Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

- 0 Me gusta O 0 comentariofs)

€ > C @ senateritori i i 1915 Doc: 271536 2

@ ELMTODELEMPR.. & Empresadeturism.. & What Are Dividends.. @ The Intelligent Inve.. M Gmail €3 YouTube [B

Buscar Mostrar solo: | Ted

3 Nueva capeta ® Agregar ~ Agregar Contenido

Asistencia En Organizacion De Archivos . (2714190 Pry 2562026) / Periodo Ill 2023 /
Juan Carlos Cérdenas Ramirez_ Organizar AG_|

NOMBRE TIPO
- SEMANA 2 Carpeta
. SEMANA 3 cameta
' SEMANA 4 cameta
' SEMANA 5 cameta
' SEMANA 6 Carpeta
' SEMANAT Carpeta

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872

© f v o

@SENAcomunica
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2773028

Ejecucion del lll trimestre 2023
Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacién de las actividades
Actas y documentos de calidad para el
desarrollo del tercer trimestre 2023

14

€ 3 C @ senateritoriola/perfilphplid=330279%96

@ ELMTODE PR, Empressdeturism. £ What e Dividends.. @ The neligent ive.. b Gsi (@8 VouTube () Notcins

JUAN CARLOS GARDENAS RAMIREZ

Fochi 08 Wi 24 o6 AQcats 08 2021 - Fechi Fi: 2,88 Sepbémive. 08 2073

Estenados sprendices:

Frenveridos & I semana 87 pass ba cusl 54 plantes coma actividsd AVA
Igentificar 1os el procedimiento para el despacho de documentos
Determinar las companenies para el despacho de comunicacianes oficiales.

Dicha achidad sa encusniis publicada en ka carpeta

asistencia En Organizacion De Archivos ./ Periodo (1 2023 1 Juan Carlos Cérdenas Ramirez_ Tramitar
fomesponcencia

41 3lencidas a liaves del correo
Jshalsapp comrespondiente

“Juan Carlos Cardenas Ramirez™

Cantro de Gestin Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

- Ole gusia O 0 comenanois)

Mostrar salo:| Todo d

B Noss capets @ Aprogar | Agregar Contenido

Asistencis En Organizacion De Archivos (2773028 Pry 2552026) | TRIMESTRE Ill 2023

NOMBRE o ACCIONES
- Seman 2_ame_suin Canos Carososs. . Capeta v e,
. Semana 3_Tramtar_kusn Carkos Ccunss Gt v e
. Saenana 4_Tramtar_uan Caros Ciroanss Corpeta v e
' ‘Semana 5_Tramiar_Juan Caros Crdends.  Campets v =
' ‘Semans 6_Tiamiar_usn Caros Chdrss Carpeta v e
. ‘Semana 7_Trameas_uan Carios Clanas. . Carpta v e

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270
Linea de atencién al empresario: 018000 9106872

© f v o

@SENAcomunica
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€ 5 C 8 senaemitorolaiperhiphond=11026001 28 »
@ awooans - s e . M Gmel € YouTuoe B Nevo:

= e

Facha de e 24 de Agsels oo 2023 - Facha Fin 2 60 Sestarten dl 3023

Asunto: Semana 7

Estimados aprendces.

- dentiicar los ef procedimiento para el despacho e documentos.

_ arpieid
. .

Iasistencia En Organizacion De Aichinos / Periodo (Il 2023 Juan Carios CArdenas Ramirez_ Tramiar
comesponcencia
e

Jwhatsapp corresponaente

~Juan Carlos Cardenas Ramirez"
Gentro de Gestion Admnistrativa - SENA Regionai Distrito Capial

& OMe gusta O 0 comentano(s)

e Ejecucion del lll trimestre 2023

e Ajustes a sesiones de formaciony

@ Termitorium

actividades de aprendizaje - .
2773027 P ) 8 e

D ELMITODELEMIR. v Empresadeturism.. [ What Are Didends.. @ The Intelligent nve.. ™ Gmail @ YouTube (F) Noticias

e Retroalimentacion de las actividades

e Actasy documentos de calidad para el o e
desarrollo del tercer trimestre 2023 O s @A (e

Asistencia En Organizacion De Archivos . (2773027 Pry 2562026) ' TRIMESTRE Il 2023
Juan Carlos Cérdenas Ramirez_ Tramitar correspondencia

NOMBRE PO
- Semana 2_iramaar_Juan Laros Cardenss. Carpeta

‘Semana 3_TramAar_Juan Carlos Cdrdenas.  Cameta

Semana 4_Tramitar_juan Carios Cirdenas...  Carpeta

Semana 6_Tramitar_Juan Carios Cdrdenss_.  Cameta

Semana 7_Tramiar_Juan Carlos Cérdenas  Campets.

. Semana 5_Tramdar_Juan Carlos Cardenas. Cameta

GC-F-005 V. 05
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Situaciones presentadas

Acciones que se realizaron para solucionarlas

(buenas practicas)

Hay aprendices que no cuentan con los recursos tecnolégicos en sus

hogares, asi que ellos han tardado en dar respuesta a sus evidencias,

por lo tanto se ha entendido la situacién para dar un plazo extra para
la formacidn.

Se ha intensificado el uso de los grupos de whatsapp, por ser una
herramienta de acceso diario para los aprendices, para dar respuesta
oportuna a las inquietudes.

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f "
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