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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de septiembre de 2023

Sefiora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190493
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Gestion Documental y de la Informacién
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes septiembre del afio 2023

Referencia;: No. CO1.PCCNTR.5190493 del afio 2023

ROBERTH WALTER AREVALO ROZO identificado con la cédula de ciudadania No.
1.022.946.195 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Gestion
Administrativa, Coordinacién Académica de Gestién Documental y de la Informacién), 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de
VEINTIDOS MILLONES VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO
PESOS ($22.025.255) M/cte., 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 JULIO de 2023, por
valor de 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 de 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 Formacion
Profesional Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de
Gestién Administrativa para las jornadas académicas 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 Formacién Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las areas teméticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién presencial e Cumplir la Adjunto 1:
de aprendices en el area formacion presencial. Horario del
especifica del respectivo instructor
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 formacién
sera orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la
modalidad de trabajo en casa.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices | o Cronograma de Adjunto 2:
en el desarrollo de proyectos actividades donde queda | Cronograma de
formativos y/o productivos en las evidenciado la aplicacion | actividades.
respectivas etapas de formacion. de las evidencias de

conocimiento.

3 | Garantizar la actualizacion de los . Desarrollar guias | Adjunto 3:
contenidos y tecnologias, de las de aprendizaje. Guias de
fases o Competencias en las aprendizaje del
cuales se desarrolla la formacion equipo ejecutor.
de los aprendices.

4 | Asi mismo, de acuerdo con el o Se establece un Adjunto 4:
area de desempefio para la cual plan de trabajo para Plan de trabajo.
fue seleccionado debera orientar orientar actividades y
la formacion, para desarrollar en concertar entrega de
los aprendices las competencias evidencias.
del programa.

5 | Aplicar durante el periodo de o Nivel Avanzado Adjunto 5:
duracion del contrato, al proceso De La Norma - Orientar Certificacion
de certificacion de competencias | formacion presencial de | norma: orientar
segun normas de competencias acuerdo con formacion
que aplica a la funcion Instructor, | procedimientos técnicos | presencial.
asi como a los procesos, que el y normativa.

SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

6 | Cumplimiento oportuno con las o Reuniéon con Adjunto 6:
entregas de los distintos formatos | equipo ejecutor para el Acta semana 5
y documentos requeridos en el cumplimiento al acta de | equipo ejecutor
proceso administrativo; asi como inicio de la FPI.
el cargue de Anexos, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la
entidad.

7 Cumplimiento del manual, . Se crearon Adjunto 7:
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digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los
programas de formacion que
imparte el Centro.

estandares y lineamientos anuncios en territorium Pantallazos
vigentes para la orientacién de para el apoyo a la territorium.
procesos de formacion a través de | formacion.

ambientes virtuales de

aprendizaje.

8 Participar en las actividades de . No aplica No aplica
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucién.

9 | Orientar, apoyar, acompafar y . Seguimiento a | Adjunto 9:
asesorar en forma permanente e aprendices en su | Listados de
integral a los aprendices en el proceso de formacion. asistencia.
proceso de formacion, incluyendo
la formulacion y seguimiento de
los planes de mejoramiento que le
sean asignados

10 | Participar en las diferentes . Participacion  en | Adjunto 10:
actividades programadas por el reuniones y comités | Correos de
Centro de Formacion, programados en el | reunionesy
encaminadas al fortalecimiento del | Centro de Gestion | comités.
proceso de la Formacion Administrativa
Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los ° Se respondieron | Adjunto 11:
diferentes requerimientos de la correos y se dio | Pantallazo
comunidad educativa a través de | respuesta a los | respuesta a
los canales de comunicacion requerimientos. requerimientos.
dispuestos por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, . Se porto la bata y | Adjunto 12:

el carné segun | Foto demostrando
requerimientos de la | buena
entidad. presentacion.

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

ITEM SISDIEE IE)PI\E LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
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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 ejecucién contractual, deberd 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. 1055601104 de la planilla, operador pago simple y
periodo 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 entidades del Estado el (los)
cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracibn 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 ejecucion de los
contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera 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 (11) folios

Cordialmente,

Firma

ROBERTH WALTER AREVALO ROZO
Contratista

C.C. No. 1.022.946.195

Recibi a satisfaccion:

Firma

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5190493
Coordinadora Académica

C.C. No. 51.941.136
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Adjunto 1 | Horario del instructor
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my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena _edu co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20D

E%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%910%202023/ENTREGABLES/I11%20
TRIMESTRE/CONTRATO/Ar%C3%A9valo%20R0z0%20Roberth%20Walter%20I1l-2023?csf=1&web=1&e=dJulDo
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Adjunto 2 | Cronograma de actividades
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Adjunto 3 | Guias de aprendizaje
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o Preparacién fisica de material bibliografico
F
Ambiente Ambiente I a de Territorium, Microsoft Teams. Entidades publicas
y empresas. Biblioteca del centro de formacion (Biblioteca.sena.edu.co) o
Coleci c USB, plasma, internet, talleres didcticos, programas &
tecnoldgicos, papel, marcadores, libros, guias. Portatil, cables HDMI, televisor. En cuanto el material ®
consumible se utilizaré: Lapices, esferos, Block de hojas cuadriculado, reglas, marcadores, borradores.
-
<) Aplicacién de précticas de salud ambiental, seguridad y salud en el trabajo. '
o Elaborar el programa de transferencias documentales primarias %
o ysecundarias aplicando las fases de organizacién, Tablas de Retencién Documental,
e preservacién y conservacion preventiva, teniendo en cuenta la normativa en
« seguridad y salud en el trabajo.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 actividad de reflexién inicial (Marlene Salazar Ramos)
3.1.2 Reconocer la dela fisica, cuenta el desarrollo tecnolégico.
Descripcién: De manera individual indique las ventajas y desventajas que considera importantes en este proceso y que
aspectos se deben tener en cuenta.
Materiales: Computadores, internet
Aula requerida: Ambiente virtual
Horas: 2 horas
3.2. Actividad de C v previ
3.2.2 Establecer relacion entre el proceso de preparacion fisica, organizacion de la coleccion y el proceso de
catalogacién. (Marlene Salazar Ramos)
Descripcion: En grupo de tres aprendices elaboren un al proceso de fisica y de
la coleccion incluyendo los elementos del proceso asoclados a las colecciones y que usted ha estudiado en la o

competencia de catalogacion.

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga sena edu co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACADY%

C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMA CI1%C3%93N/A%C3%910%
202023/ENTREGABLES/I11%20TRIMESTRE/CONTRATO/Ar%C3%A9valo%20R0z0%20Roberth%20Walter%20ll|-
2023?csf=1&web=1&e=dJulDo
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Adjunto 4 | Plan de trabajo
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L CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
2 . .
DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
g FORMATO: PLAN DE TRABAJO
4
5 |DISTRITO CAPITAL Vigencia 2023
6 (GESTION DOGUMENTAL Y DE LA INFORMACION
7 DIURNA Fecha icio | 1 o of 4 fo]2]3]
o |ROBERTH WALTER AREVALO ROZO Fecha Fin | o of o Jof2[3]
9 Estructuracién de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas. DIA MES Afio
10 |planeacién
1 APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SST
12
13 FORWA DE FECHA DE ENTREGA ENTREGO
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR ENIREGADE — <o Observaciones
14 lbiGraLFisico DIA MES aNO  |s1 |no
8, Evidencia 2, Estructura basica del SGSST
30 X of 8 o 9 2 sx
9, Evidencia 2, Incidencia de los factores de riesgo en el area laboral.

31 04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA X 0| 8 0| 9 2 3[X

PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL

DE 10, Evidencia de conocimientos.

32 x 1 s| o o 2| sx

LA SST, DE ACUERDO CON DE

TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y/
33 COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO

Y
34 SOCIAL
35
36 ROBERTH WALTER AREVALO ROZO
77
38 v
, CARAAT | CARAA2 | PTAPRENDIZ | PTAPRENDIZ (2 | PTAPRENDIZ(3) | PTAPRENDIZ (4 | PTAPRENDIZ(S) | PTAPRENDIZ (5 | PTAPRENDIZ(7) | PTAPRENDIZ (5 | PTAPRENDIZ(8) | PTAPRENDIZ(10) | PTAPRENDIZ (11) | PTAPRENDIZ (12 <

Lsto ES T Accesibilidad: es necesario investigar
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® Nueva pestaia X | ® WhatsApp X | @ Consulta Certificado X @ Certificacién Sena x  + v - a X

C @ Archivo | Ci/Users/SENA/Downloads/940400240201056CC1022946195C.pdf w % » 0O &

= Certificacién Sena

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

ROBERTH WALTER AREVALO ROZO

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1022946195

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C... A los catorce (14) dias del mes de Octubre de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

467588 - 14/10/2021 Vigencia:

No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 14 de Octubre de 2024
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
La autenticidad de este documento pucde ser verificads en el registro electrinico que se encuentra en la pdgina web hitp://centificados sens.edu.co, bajo ¢l miimero
940400240201056CC1022946195C
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Adjunto 6 | Acta semana5 equipo ejecutor

2 D B cororfommdebcnse x |+ - o x
C Archivo | E:/Cosas%202023/5ena%202023/3er%20Trimestre%20de1%202023/5 % 20ACTA% 200 %20SEGUIMIENTO%20SEMANA% 205/1.9202560185/GD-F-007_Formato_de_Acta_Semana%205_%20ficha%202560185.pdf m ¢ & | (L)
B Establecer Microsoft Edge com la aplcacion predeterminad pars leer archivos PDF? x | Q
= |y ' Dibujar Q | M | tecturaenvozaha | Preguntara Bing Al -+ 8l |er A D Q| @ Blog @
2uzs
-
OBJETIVO(S) | Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcién y validacién de evidencias relativas al proceso de formacién durante el primer 50% realizad. &
ficha 2560185 perteneciente al programa de Formacién Gestion Bibliotecaria de la Jornada Diurna del Centro de Gestion Administrativa [
No. NOMBRES Y No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZ FIRMA O P
APELLIDOS ¢CUAL EMPRESA A Vi &
? GRABACI
ON
SENA-CGA e
(| mesameenacamer | e, x COORDINACION ,‘ 200470840 w b
DOCUMENTAL | resikigomez@omail.com
SERACEA
CCOORDINACION rwarevalo@misena.edu.co
3 Roberth Arévalo Rozo 1.022.946.195 X DE GESTION 3132373901 N/A
DOCUMENTAL
SENA-CGA
3 Marién Salazar Ramos 51783804 X CCOORDINACION masalazar@sena.edu.co 3103167613 N/A Mh’lulv
DE GESTION N
DOCUMENTAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantiza
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente @

cumplimiento de lo establecido leaalmente.
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Adjunto 7 | Pantallazos territorium

& Nusva pestaia x | @R Comeo: roberth arevalo - Outioc: X | @ Iniciar sesite | Microsoft 385 x | # Descargas x | @ Teritorium X @ Teritorium || ASSTENCIAEN OF X = 2 - & X

C @ senaterritoriola/perfilphp?id=28819170 e % » & 02

WMMG Entrega ejercicios expedientes electronicos .

Evidencia Vista

Fecha de entrega: 16 de Septiembre del 2023 a las 11:55pm Aprendiz
Archivos:

s 0 Me gusta 0 o Comentario(s)

" ROBERTH WALTER AREVALO ROZO
F Fecha de Inicio: 08 de Septiembre del 2023
Asunto: Ill_2023_SST_RWAR_AP2_E1_NORMATIVIDAD ¥ ACCIDENTES LABORALES

I_2023_SST_RWAR_AP2_E1_NORMATIVIDAD Y ACCIDENTES LABORALES

Evidencia
iSey Eval
Fecha de entrega: 09 de Septiembre del 2023 a las 11:55pm
Archivos:
e 0 Me gusta O o Comentario(s)

hitpss//senateritoriola/perfi.phplid=288191708
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20 |Cayceda Contreras Luz Daniela 3 el I ] aENEEEnnnnneEnee
21 |Corredor Campos Daniel Sebastian 4 DO EEENDEEEDNEE e e [
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