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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 21 de septiembre de 2023

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5192037

Coordinador Académico Jornada Madrugada

Centro de Gestion Administrativa

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes SEPTIEMBRE del aio
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 coordinacién académica
jornada madrugada, 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 VENITICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA' Y CINCO PESOS ($22.025.255) COP,
incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta
suma serd 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
1
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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.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Suministrar servicios personales de cardcter temporal, impartiendo la Formacién
Profesional Integral, de acuerdo con la programacién definida por el Centro de Gestidn
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 Formacién Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las areas temadticas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién Orienté formacion en las | Actas de induccién a
presencial de aprendices en la competencia
el area especifica del fichas:

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

- Técnico en Asistencia
en Organizacion de

Archivos Ficha 2714190
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tecnoldégicos mediante la
modalidad de trabajo en
casa.

- Técnico en Asistencia
en Organizacién de

Archivos Ficha 2773028

- Técnico en Asistencia
en Organizacidén de

Archivos Ficha 2773027

- Técnico de Asistencia
Administrativa Ficha

2673360

- Técnico de Asistencia
Administrativa Ficha

2673370

- Tecndélogo en Gestion
Administrativa Ficha

2559244

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

Realicé la Planeacion

Pedagdgoca del Proyecto

Planeacion
Pedagdgica del
Proyecto Formativo
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Formativo en las

competencias de:

- Tramitar
correspondencia de

acuerdo

con procesos técnicos y

normativa

En las fichas:

- Técnico en Asistencia
en Organizacién de

Archivos Ficha 2773028

- Técnico en Asistencia
en Organizacion de

Archivos Ficha 2773027

- Técnico de Asistencia
Administrativa Ficha

2673360
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- Técnico de Asistencia
Administrativa Ficha

2673370

- Competencia:
Organizar archivo de
gestion de acuerdo a las

normas legales

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
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- Tecndlogo en Gestion
Administrativa Ficha

2559245

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

Disefio de las guias de
aprendizaje en las

competencias de:

- Tramitar
correspondencia de

acuerdo

con procesos técnicos y

normativa

- Organizar archivo de
gestién de acuerdo a las

normas legales

- Prestar servicio al
cliente de acuerdo a las
normas legales

Guias de aprendizaje

Asi mismo, de acuerdo con el
area de desempefio para la
cual fue seleccionado deberd
orientar la formacidn, para

Las competencias a
orientar son:

- Tramitar
correspondencia de
acuerdo

Planeacion
pedagdgoca de
proyectos formativos
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desarrollar en los aprendices | con procesos técnicosy
las competencias normativa

del programa. - 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 presentacién 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 legalizacidon 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. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién 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. 70797817 de la planilla, Miplanilla y Agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019

— “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Juan Carlos Cardenas Ramirez
Contratista

C.C. No. 74.282.669

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: 21 de septiembre 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

Linea de atencién al ciudadano: 018000 210270 f " o

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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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

Cierre del Ill trimestre 2023

Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacién de las actividades
Actas y documentos de calidad para la
finalizacion del tercer trimestre 2023

16

e

€ 5 C @ senatenitonola/pertil phplia=23963307 ¥

@ Emmooe R, - Y e M Gmai @ toulue @) Notcm

JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ
Fecha de e 11 de Septemiee dei 2023 - Fecha Fin 22 de Sepsemtee 0812023

Asunto: Semana 10

[Estimados aprendicas

Blanvenidos a la semana 10 para Ia cual 34 plantea () como actvidad (65) AVA
Identiicacsén e final g entregable. con koS 1quIStos MiNMos del mismo
Concir

Dichs actividad se encusetia publicads an ls carpets
(1 Pegiogo Il 2023 1 Juan Caros Cirdenas Ramirez_Facitar servicio / TCU Semana 10°

€3> cCc &
@ EMI0DE IR - - ¢ ™ Grail €D YouTube @) Notcies

Mosvar sola: | Todo Y,

G Nueva carpeta @ Agragar  Agragar Contanido

‘Gestién Administrativa (2559244 Pry 12645) / Periodo Il 2023 / Juan Carlos Cirdenas Ramirez_ Facistar servicio

NOMBRE PO ACCIONES
. Semans >_racatar senice_usn Uaros G Carpeta v e,
. ‘Semana 6_Facitar semvico_Juan Canos C . Carpeta v =
' Semana 7_Facitar servico_juan Caos C . Carpeta v e
' Semana _Facata srvice_an Caros G Carets v e
. Semans o_Fachta senico_lusn Cans C.. Careta v e
. Semans 10_Facatar savco_Juan Caros | Carts v e

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

© f v o
@SENAcomunica
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2673360

Cierre del Ill trimestre 2023

Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacion de las actividades
Actas y documentos de calidad parala
finalizacion del tercer trimestre 2023

12

[ @ e isssmcason: x
€ 9 C @ sensteritorola/peiphplid=27873498 e &« » &0
@ HMIODHISR. * » e " Gew @ oulube @) Nosc

JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ
Fom 0tk 1108 Seskerntes o 2023 Fec Fin 224 Segharene 082023

Asunto: Semana 10

E——
Reatzar ejercicos para conocer &1

loficiaes.
Digenciar

Dichs acthidad e encusnis puticads en s carpata

1) Pedions 1 2073 1/ Juan Carcs Cardenas Ramirez_Trameas documentos { TCU Semana 107

& Oute gusty O o comentaress

€cr>c @
@ numooHBwen & 2 e

™ Grsi € YouTube @) Notcas

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

© f v o

@SENAcomunica

a Moswar solo:  Todo hd
Qi o DA R
8
Asistencia Adminisyativa | (2673360 Pry 2394546) ' TRIMESTRE NI 2023
£ 3 Juan Caros Cardanas Ramirez_Tramiarconespndancia
a NowERE o AcCionES
- Semanas_1amas_ian Uanas Carsanss . Cooetn v e
|
' Semans 6_Tramase_Juon Caios Céroenss . Casta v ®1
a
= . Semana 7_Tramtar_Juan Carios Cirdenas..  Cageta v e
b . Semana 8_Trames_luan Caros Cirsanas . Copetn v e
. Semana §_Trames_iuan Caros Cirdanas  Cameta v e
. Semna 10_Tamear_an Caros Cartans Coootn v =

www.senao.edu.co
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2673370

Cierre del Ill trimestre 2023

Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacion de las actividades
Actas y documentos de calidad para la
finalizacion del tercer trimestre 2023

13

EmE———

€ 3 C @ senatemtonoalperilphpTias 27879433 e % A

M Gl @ vouTube () Nt

@ wumonpen. - P .

Py anmwvﬁmn

JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ
Feca ¢ Inci: 1 on Saghaness 0s 2023 - Fechs Fin 2 de Sgtiantee 012023

Asunto: Semana 10

Estmados aprandcos
b 10

|- Reatza e ¥ entregar
oficaes.

 DAgencar el recho y ot

icha acevkdad s ancusns publicads sa la carpta
1/ Pediodo Il 2023/ Juan Carios Cérdenas Ramiez_Tramear documenos | TCL Semana 10°

- Ot gusta © 0 Comentanois)

X\ @ Teritorim

csc @

@ SLMTODELEMSR. & Emprecadetuiom.  GB What e Dvidends.. @ Themteligentiove M Gmail €8 YouTube (B Netii

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

© f v o
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Mostrar solo | Todo v
~
0 Nueva carpets @ Agregar  Agregar Contenido
@
Asistencla Administrativa (2673370 Pry 2394546) | TRIMESTRE I 2023
E 4 Juan Carlos Cardenas Ramicez_ Tramitar comespondencia
a NOMBRE TIPO ACCIONES
- Semana'_iraman_wan Canos Carosnss. Cameta =
|
' Semans &_Tamtar_un Caros Cirosnss Capeta v e
@
. Somana 7_Tramtar_van Cars Cirdonas. Gt v e
ol . Semans o_Tamtar_xan Carios Chrsanss, Capeta v e
' Semans o_Tamtar_usn Caros Cérosnss, Capeta v e
' Sormans 10_Tramda_dvan Cares Cirdona Carpets v e
GC-F -005 V. 05

www.senao.edu.co



SENA

2714190

Cierre del lll trimestre 2023

Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacién de las actividades
Actas y documentos de calidad para la
finalizacion del tercer trimestre 2023

16

B D % @ »

|| @ Tertonum || ASSTENCA EN GE X

€ 5 C @ senatemtonola/perfilphphia=30719152

@ ELMTODEEMPR. v Empresa deturism. 55 WhatireOnidends @ The lnteligent ive. M Gmail B YouTube () Noticas

SOMIADOLORES
ORTEGARIOS
estucter

Administeador LS
@terrtorum

ORLANDO ALARCON

SAVA
stctor

VIVIANA FERNANDA
CAVIEDES ROJAS
stctor

DORIS ADRIANA
RAMIREZ GARCIA
ostuctor

CAMILO AVILA GARCIA
atuctor

> ¢

ANA JAKELINE
BECERRA BECERRA
eapustor

- 0 Me gusia O 0 Ccomentario(s)

Fecha ce nc: 2]

& JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ

Asunto: Semana 10

on I'
15/09/2023

"Organizar archivos dcjgelsli
A

Semana AVA #10: 11/09/202.

Estimados aprendices.

Blenvenidos a la semana #10 para la cual se plantea como actividad AVA

- Identificar os INSITUMENtos archivisticos que se ejeculan en a entioad asignada

- Reconocer los procesos de Gestion Documental, re6acionados con fa clasiicacion documental
Dicha actiidad se encuenra publicada en la carpeta

asistencia En Organizacion De Archivas ./ Periodo lll 2023 / Juan Carios Cargenas Ramirez_O.

Quedo atento a sus inquietudes que serdn atendidas a través del correo jocardenasi@sena edu
Whatsapp correspondiente

"Juan Carlos Cirdenas Ramirez"
Centro de Gestion Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

€ c @

@ Territorium || ASSTENCIAENOS X = @ Territorivm

x|+

@ ELMITODEL EMPR...

v Empresadeturism.. 3 What AveDividends.. @ The Inteligentinve.. ™ Gmail B YouTube Noticias

@ Nueva carpeta

Mostrar solo: Todo

Agregar Contanido

Asistencia En Organizacion De Archivos . (2714190 Pry 2562026) / Periodo Iil 2023
Juan Carlos Cdrdanas Ramirez_Organizar AG_|

NOMBRE

PO
SEMANAS Carpeta
SEMANAS Carpeta
SEMANAT Carpeta
SEMANAS Carpets.
SEMANAS Carpeta
SEMANA 10 Carpeta.

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

© f v o

@SENAcomunica
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2773028

Cierre del Ill trimestre 2023

Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacién de las actividades
Actas y documentos de calidad para la
finalizaciéon del tercer trimestre 2023

14

e

€ > C @ senstenritoriola/perfilphp?id=33027956 @
@ aMDRBER. - . o e

M Grot @ VouTube @) Nosom

— JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ
Fachsda i 11 o Sepbamtre oo 2973 - Facha i 22 0n Segbarete o 2973

Asunto: Semana 10

10073025 al 15/09/2023

"Tramitar c‘nrres ondenc

na AVA #10.

[Estmados aprandicss
|Bievanidos a a semana #10 para la cual 5o plantes como actividad AVA

- Ioenticar ¥ despacho
- Disgenciar los formatos para el ramite o2 comunicacicnes ofciales.
Dicha actihidad se ancusnira publicada en la carpeta

asistencia €n Organizacion De Archwos | Periodo I 2023 1 Jan Caros Cérdenas Ramirez_Tramas
comesponencia

atenditas a ¢ o
funatsapp corresponaerse
“Juan Carlos Cardenas Ramirez”
Contro do Gestn Administrativa - SENA Regionai Distrito Gapital
® OMe gusta © 0 Comentanois)

€ > Cc &
@ ELMTODHEMIR. & Empresadetunom. fB Whstare Dvidends.. @ The bmtsligmtime. ™ Gai B YouTue (B) Notiiss

Mostrar solo; | Todo

3 Nusva carpeta. @ Agregar  Agragar Contanido

Asistencia En Organizacion De Archivos (2773028 Pry 2562026) | TRIMESTRE I 2023
Juan Carlos Cardenas Ramirsz_ Tramitar comespandencia

NOMBRE ™o ACCIONES
- ‘Somans 5_iramtar_juan Caros Cardenas.  Carpeta v ®

Semana 6_Tramitar_Juan Carios Cérdenss. . Carpeta v ®

‘Semana 7_Tramitar_Juan Carios Cirdenas . Carpeta v e

Semana 9_Tramias_juan Carics Cdrdenas.  Carpeta v ®1

‘Semana 10_Tramear_juan Caros Cérsens  Capeta v ®

' Semans o_Tramiar_lusn Carcs Cirgsass,  Capets v e

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

© f v o

@SENAcomunica
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2773027

Cierre del Ill trimestre 2023

Ajustes a sesiones de formaciény
actividades de aprendizaje
Retroalimentacion de las actividades
Actas y documentos de calidad para la
finalizacion del tercer trimestre 2023

|| @ temtorum | ASSTENOAENOE X

€ 9 C @ senstemoriols/peiphplid=33020001 =

@ nmrocamrL % e M Gosi @8 voulibe @) Nosca

[—

JUAN CARLOS
i JUAN CARLOS CARDENAS RAMIREZ

. Fecn e i 11 o Sestenare 0 2973 - Fechs P 220 Serre s 2020

ROBERTO MARTINEZ

casTRO Asunto: Semana 10

> "Tramitar correspondencia”

NEIOY MLENAWARTIN Semana AVA #10: 11/09/2023 al 15/09/2023
Stacey
P
Eatemsdos sprencices
UDARNDREAHOYOS
CORTES
P Ioencsicar os
| Digenciaros ormatas para e vl de comuricaciones ofcaies
Dichs achided e socusows pubcads eaa carpets
ristencia €0 Organizacion De Acos /Perods I 2023 ) Juan Garos Cirdenas Ramiez. Tramfar
comesponcencia
<us i seran tenccs i cone 2 ye
Wnatsapg contesponcents
“Ju3n Carios ardenas Ramirer”
Gentro de Gestion Administratva - SENA Regional Distro Captal
- OMegusta © 0 Comentariis) | |
© Teritodum [ ASSTENCAENOS. X @ Tertoium x +
c>c @ itor v S Asistencia®

@ ELMITODELEMPR. & Empresadeturism. § What Are Dividends.. @ The Inteligent inve.. ™ Gmail @B YouTube () Noticas

Mostrar solo;| Todo

@ Nueva carpeta @Agregar | Agregar Contenido

Asistencia En Organizacion De Archivos (2773027 Pry 2562026) / TRIMESTRE Il 2023
Juan Carlos Cardenas Ramirsz_ Tramitar correspondencia

NOMBRE PO AcCIO
Semana _iramear_juan Canos Cargenas. . Cameta §

Semana 6_Tramtar_uan Carlos Cérdenas. . Cameta ]

Semana 7_Tramtar_juan Carios Cardenas . Cameta

Semana 8_Tramtar_juan Carios Cérdenas. . Cameta

Semana 9_Tramtar_juan Carlos Cardenas.. Cameta ~

Semana 10_Tramitar_Juan Carlos Cardena.  Cameta .

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

© f v o

@SENAcomunica
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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 "

GC-F -005 V. 05

www.sena.edu.co

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica




