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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de septiembre de 2023

Sefiora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5191362 de 2023

Coordinadora Académica

Gestidon Documental y de la Informacién

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Septiembre del ano
2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR.5191362 del afio 2023

Ana Helena Zabala Rodriguez, identificada con la cédula de ciudadania No. 41.670.787 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Gestion
Documental y de la Informacion, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
de la referencia, a continuacion presente el Informe de Actividades realizadas en en mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: 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) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario
al 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
Gestion Administrativa para las jornadas académicas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones
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bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o Formacion Complementaria
y/lo acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las areas teméaticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,
Gestién Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

el area de desempefio para | normativa archivistica,
la cual fue seleccionado | socializaciones por parte de los
debera orientar la | aprendices con el
formacion, para desarrollar | acompafiamiento de la
en los aprendices las | instructora y solucion de talleres
competencias del | tedrico-practicos o trabajos de
programa. campo.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la  formacion | Sesiones de clase presenciales, | https://sena4-
presencial de aprendices en | con las fichas programadas por | my.sharepoint.com/personal/gestiondocum
el éarea especifica del |[la Coordinacion de Gestion | entalcga sena edu co/ layouts/15/onedriv
respectivo programa de | Documental y de la Informacion: | e-aspx?id=%2Fpersonal%2Fgestiondocument
formacion, en las fases o | 2500737  (Jornada  Diurna) | 2lcga’%5SFsena%5SFedu%5Fco%2FDocuments
Competencias establecidas | OFDA |, Il y Controlar los | %2FCOORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%8
y programadas, y de | documentos de archivo. 9MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCU
acuerdo con las | 2644640 (Jornada Nocturna) | MENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI
disposiciones  normativas | Controlar los documentos de 2%C3%93N%2FA%C3%910%202023%2FENTR
expedidas por la autoridad | archivo. EfABLES%ZEIII%ZOTROIMEETRE%ZFCOONTRAI
local o nacional en materia | 2449656 (Jornada Nocturna) %fez‘?12‘;{2g’lﬁ(;)Rzoszr;221/2?51‘26?224/223%/;23f
sanitaria, la formacpn sera Cont_rolar los documentos de 280r=OWA%2DNT&cid=feddc556%2Dded2%
(;:;edr:gzasda a tgc"’:]";ggicg‘; archivo. 2D5a96%2D311c%2D0e4f83ae3ab1&ga=1&
mediante la modalidad de s
trabajo en casa.
2 Orientar y apoyar a los Interaccibn  Presencial, por | Ver anexo
aprendices en el desarrollo | WhatsApp y correo electrénico.
de proyectos formativos y/o | También, a través de Ilos
productivos en las anuncios de la Plataforma
respectivas etapas de Territorium.
formacion.
3 Garantizar la actualizacion | Actualizacion permanente en | Ver Anexo
de los contenidos y contenidos y normativa
tecnologias, de las fases 0 | Archivistica, acorde con la
Competencias en las evoluciéon de las tecnologias vy
cuales se desarrolla la novedades en los procesos
formacion de los archivisticos, para lo cual
aprendices. realizan consultas bibliogréaficas
y resuelven talleres de
aplicacién, asi como la revisién
de la normativa para garantizar
su vigencia.
4 Asi mismo, de acuerdo con | Consultas bibliograficas y de la | Ver Anexo
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Aplicar durante el periodo
de duracion del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segun
normas de competencias
que aplica a la funcion
Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Durante el periodo no se ejecuté

Ver Anexo

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 de
Interdisciplinarias.
PPPF — Planeaciéon Pedagdgica
del Proyecto Formativo.

Actas de Inicio Equipo Ejecutor
Actas de  Seguimiento vy
Evaluacion de la Formacion
Profesional Integral.

Plan del Aprendiz

Aprendizaje

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/gestiondocum
entalcga sena edu co/ layouts/15/onedriv
e.aspx?id=%2Fpersonal%2Fgestiondocument
alcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
%2FCOORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%8
9IMICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCU
MENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI
%C3%93N%2FA%C3%910%202023%2FENTR
EGABLES%2FI11%20TRIMESTRE%2FCONTRAT
O%2FZabala%20Rodr%C3%ADguez%20Ana%
20Helena%20I11%2D2023&ct=169246358431
280r=0WA%2DNT&cid=fe4dc556%2D4e42%
2D5a96%2D311c%2D0e4f83ae3abl&ga=1&
WSL=1

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos
vigentes para la orientacion
de procesos de formacién a
través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

Durante el periodo no se ejecuté

N/A

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

Certificado induccién
Seguridad y Salud en el
trabajo Si Contratista.

Certificado manual
discapacidad Si Contratista

Ver Anexo

Orientar, apoyar,
acompafiar y asesorar en
forma permanente e
integral a los aprendices en
el proceso de formacion,
incluyendo la formulacién y
seguimiento de los planes
de mejoramiento que le
sean asignados.

Integrar a los Aprendices
Reprogramados con los de la
Ficha en el horario establecido
por la Coordinacién, de acuerdo
con lo determinado por el Comité
de Evaluacion y Seguimiento.

Ver Anexo
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10 | Participar en las diferentes | Participar en eventos | Ver Anexo
actividades programadas programados por el CGA para
por el Centro de fortalecer actitudes y aptitudes
Formacién, encaminadas al | en pro del desarrollo personal y
fortalecimiento del proceso | profesional como orientador de
de la Formacion procesos de aprendizaje.
Profesional Integral
11 | Brindar respuesta oportuna Correo Ver Anexo
a los diferentes WhatsApp Web
requerimientos de la Plataforma Territorium
comunidad educativa a
través de los canales de
comunicacion dispuestos
por la entidad.
12 | Proyectar una imagen Lucir la bata blanca, pulcra, e | Ver Anexo
personal, digna y acorde indumentaria apropiada para la
con su rol de instructor orientacién del proceso
conforme a los programas formativo de acuerdo con el perfil
de formacion que imparte profesional de los aprendices.
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 Legalizacién 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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

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 trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 70078104 de la planilla operador Mi Planilla y periodo agosto de 2023.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (08) folios

Cordialmente,

M Yl 5 kiR

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ
Contratista

C.C. No. 41670787

Recibi a satisfaccion:
CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5191362 del afio 2023

Coordinadora Académica de Gestidon
Documental y de la Informacion
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OBLIGACION 3:

J ﬁ!‘wm&? \ '
La Secretaria Distrital de Salud - SOS, |a Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de

Bomberos - UAECOB y el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climético - IDIGER

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ

CC 41670787
Toméo el curso virtual qratu«to Pﬂmer Respondrente iGente que ayudal

T 0N . 2 ¥ e

\

TG O s s

Bogath D G 12 de Soplwrtiw do 2023
SHI0TICE1IATIING

OBLIGACION 4:

1. IDENTIFICAGION DEL TALLER DE APRENDIZAJE
[ PROGRAMA DE FORMACION: | Gestion Documental

g Estructuracidn de un programa de transferencias documentales primarias
PROYECTO DE ASOCIADO: y secundarias en las entidades pablicas y empresas privadas - Cadigo:
2001873.
MODALIDAD DE FORMACION: | Presencial — Virtual
COMPETENCIA: Cantrol da I(::‘ mbs de archivo de acuerdo con normativa y
CACTIVIDAD DEL PROYECTO: | Vedficar el impacto de ka aplicacién del programa de fransierencias
documentates primarnias y sacundarias en la anzacion.
RESULTADOCS DE 04 Evaluar los procesos de gestion documental de scuerdo con los
APRENDIZAJE: |_hallazgos, sistemas de geslion de calidad y politicas organizacionales.
_DURACION DE LA ACTIVIDAD: | 10 horas presenciales y 6 horas auténomas

2. CARACTERIZACION DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
2.1 Introduceion

E| Aprendiz debe consultar y comprender a temitica sobre los indicadores de gestion. Estos determinan si un
prwyucho un Proceso 0 una organizacion estan siondo exilosos porque se ostd cumpliendo las actividades y
los que propicien el cumplimiento de las metas planeadas proviamente

Los indicadores de gestion son expresiones cuantitativas y cualitativas del

w jiento y desempefo de un
proceso, que pueden indicar desviscones sobre las cuales se foman acciones correctlivas o preventivas segin
el caso,

22 Actividad de Aprendizaie

Resclver of siguiente taller relacionado con los resultados de los indicadores de gestion en una organizacion
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1. IDENTIFICACION DEL TALLER DE APRENDIZAJE

PROGRAMA DE FORMACION: Gestion Documental
: Estructuracion de un pregrama de transterencias documentales pnmarias
PROYECTO DE ASOCIADC: y secundanas en las entidades publicas y empresas privadas - Codigo:
2001973,
MODALIDAD DE FORMACION: | Presencial ~ Virtual
3 Control de los documentos de archive de acuerdo con normativa y
COMPETENCIA' procedimientos técnicos.
ACTIVIDAD DEL PROYECTO: Verificar el impacto de la apiicacion del programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en la Organizacion.
RESULTADOS DE 05 Proponer acciones de mejora en los procesos archivisticos, de
APRENDIZAJE: acuerdo con los hallazgos de auditoria del sistema de gestion de calidad.
DURACION DE LA ACTIVIDAD: | 8 horas presenciales y 6 horas auténomas

2. CARACTERIZACION DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

2.1 Infroduccién

El Aprendiz debe comprender la iImportancia de realizar con responsabilidad sus actividades de acuerdo con
las funciones y deberes para que los resultados de una auditoria, no afecten negativamente los procesos
archivisticos y por ende, el desarrollo de las actividades empresariales para lo cual debe consultar y
comprender la tematica sobre los indicadores de geshon, los que dan a conocer el estado y los avances de los
diferentes procesas, teniendo en cuenta las metas planeadas para cada uno previamente,

2.2 Actividad de Aprendizaje

Resolver el sigulente taller relacionado con los resultados de los indicadores de gesbion en una organizacion
encaminados a evaluar los procesos archivisticos.

2.3 Procesn

OBLIGACION 6:
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OBLIGACION 11:
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Re: Inasistencia a clase Daniel Sebastian Guaje ficha 2449656 8 @
Ana Helenn Zabala Rodrigues b gl come me At NS Udiml B & 1

pana Sabastan -
Hogotd D.C_ 6 de =eptembre de 2003
Aprecady Aprende Sebostian:

Da manars amable le s us a6l 1y & 2 08 s0piamive Os 2023, 0000 MeqIEa0as Camo [UMSCaas a0 AINcn ol S0pons EGR00 P LIS
Abuchions éxhios on sy procesd de aprendizae

Corthal s80dv,

Ana Helena Znbala Rodrigues

Fatucion Contratista

Professcnn! en Crooas o a Informadson y ks
Documentandn. Expacainta on Archivisica

£l mavr, 6 oapl 2023 5 (=) 16:07, Sebasfian Guae (sstasousienitamal, corm) eecnbid:

Buan a3 nstructoa,
o B s 0 & B D i 3gexm ¢ >
Re: Correccion del taller nimero § © 8
Ana Helena Zabala Rodriguez -anzansirdgmatcon. me gsoce 2017 hace Rdes) & §
PAIE HGUNE -

Bogota D.C, 6 de septiamtco do 2023

Apreciaca Apranda Argents

D& manera dbgone rovisd su infoeme, & o cund & Plan da Contrgenca. E&d majr aslr aungue tan concksionss v blogralia. Muchos deitos 60 &
proceso do aprendzae.

Coedial sadindo,

Ana Holena Zabaia Rodriguss

Swtruciom Contratista

Profesioral an Ciancias de W Informacion y e
o \E ists o Aschiv

£l med, § sepk 2023 @ Lais) 1717, argacis yark pame [Sr0ecis 1 S DEGomal. oo | escritnd
Buenae edes, nstrucion
D mRnera iy Cordil me dino @ usied oana eevdarks i v bl Pan gu G . VA CUR RN DD LvImes L falencia
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