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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 20 de Septiembre de 2023

Sefior (a)

Carmen Rosa Diaz Gonzalez

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5371929

Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacién

Ciudad
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion contractual Mes
Septiembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5371929 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, en centro de
gestion Administrativa (Coordinaciéon Académica de Gestion Documental y de la
Informacidn ), en cumplimiento del Contrato de Prestacidén de Servicios de la referencia, a

continuacidn, 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 TRECE
MILLONES CIENTO SESENTA Y UN MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS ($13.161.432) 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 SEPTIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones
Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) COP. b) dos (2) pagos
iguales correspondientes a los meses de OCTUBRE y NOVIEMBRE de 2023, por valor de
Cuatro Millones Veintinueve Mil Diez pesos ($4.029.010) COP. Cada uno. c) UN (1) pago
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final correspondiente al mes de SEPTIEMBRE de 2023, por valor de Dos millones

Quinientos Cincuenta y un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) COP.

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 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 Talento Humano

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
1 | Atender la formaciéon | e Sesiones (ver anexos)
presenciales en
presencial de aprendices ambientes de
formacion asignados
en el drea especifica del por la Coordinacion
académica.

respectivo programa de | e Atencion a través de

., correo  electrénico,
formacidn, en las fases o plataforma

. Territorium .
Competencias

Ficha 2693834:

establecidas y Archivo de Gestion |
y Il

programadas, y  de Ficha 2645814:

acuerdo con las Archivo de Gestion |

Ficha:2672117
disposiciones normativas

expedidas por la autoridad
local o nacional en materia

sanitaria, la formacion
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serd orientada a través de
medios tecnolégicos
mediante la modalidad de

trabajo en casa.

Orientar y apoyar a los | Guias,talleres, Ver Anexos
_ actividades en
aprendices en el plataforma virtual,
desarrollo de proyectos Estudios de casos,
proy Actividades interactivas
formativos y/o de conocimiento.
Actividades de
productivos en las | gamificacién y ludicas
. para apropiar el
respectivas etapas de conocimiento.
formacioén.
Garantizar la actualizacién | Guias, talleres, Ver Anexos
) estrategias didacticas
de los contenidos vy | activas.
, Estudios de caso y
tecnologias, de las fases o :
talleres relacionados con
Competencias en las | el vocabulario
archivistico y
cuales se desarrolla la | normatividad
formacién de los
aprendices.
Asi mismo, de acuerdo con | Guias, talleres, Ver Anexos

el area de desempeio

para la cual fue
seleccionado

deberd orientar la
formacion, para

estrategias didacticas
activas.

Actividad Ejercicios
practicos.

Estudios de casos
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desarrollar en los
aprendices las
competencias

del programa.

Aplicar durante el periodo
de duracién del contrato,
al proceso de certificacidon
de

competencias segln
normas de competencias
que aplica a la funcidn
Instructor,

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

pedagdgicas.

Durante este mes no
me he certificado en
normas de competencia

Cumplimiento  oportuno
con las entregas de los
distintos  formatos vy
documentos

requeridos en el
proceso

administrativo; asi
como el cargue de

evidencias, juicios

Guias Interdisciplinarias
donde se registra las
actividades de cada una
de

las competencias para
realizar

durante el trimestre.

PPPF - Planeacién
Pedagogica  del
Proyecto

Formativo.

Actas de Equipo ejecutor

Archivo digital habilitado
por la coordinacion
académica:
https://acortarlink/MOyF
zG

GTH-F-062 V10




SENA

N

evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por

la entidad.

Cumplimiento del manual, | Guias, talleres, Ver anexos
estrategias didacticas

estandares y lineamientos | activas.
Actividad

vigentes para la | Ejercicios

] ) practicos.

orientacion de procesos | e Estudios de casos

de formacion a través de

ambientes virtuales de

aprendizaje.

Participar en las | Curso de primer Ver Anexo

actividades de seguridad y
salud en el trabajo
programadas por

el Centro y acoger las
recomendaciones

establecidas en el
protocolo de bioseguridad
aprobada por la

Institucion.

respondiente
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9 Orientar, apoyar, | Orientar, apoyar, Retroalimentacion en
B acompanar y plataforma (ver anexo)
acompafar y asesorar en | asesorar en forma
permanente e
forma permanente e | integral alos
] aprendices en el
integral a los proceso de formacion,
. incluyendo la
aprendices en el proceso | formulaciény
f » incl seguimiento
de formacion, incluyendo | §g'os planes de
la formulacion mejoramiento que
Y| lesean asignados.
seguimiento
de los planes de
mejoramiento que
le sean asignados.
10 | Participar en las diferentes | Planeacion de Ver anexo
o conversatorio
actividades programadas
por el Centro de
Formacién, encaminadas
al fortalecimiento del
proceso de la Formacién
Profesional Integral.
11 | Brindar respuesta oportuna a | Correo electronico Ver anexo
los diferentes requerimientos | Misena o SENA
de la comunidad educativa a
través de los canales de
comunicacién dispuestos por
la entidad.
12 | Proyectar ~ una  imagen | Portar la bata Ver anexo

personal, digna y acorde con

su rol de instructor
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conforme a los programas de
formacién que imparte el

Centro.

A continuaciodn, 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
gue 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 ejecucidn 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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidén 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. 9455218732 de la planilla, de aportes en linea, agosto (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4) folios
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Cordialmente,

Firma
Karen Julieth Duarte Hernandez
Contratista

C.C. No. 1.069.944.523

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carmen Rosa Diaz Gonzalez
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.371929 de 2023

Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacién
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ANEXO 1. Sesiones presenciales, organizacion de documentos fisicos

ANEXO 2 y 3. Orientar talleres
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ANEXO 4. Seminario taller de TRD

e AR T
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Anexo 7. Plataforma territorium

LEIDY YAMILE GARZON GASPAR

GERMAN ALBERTO ISAZA DEL RIO

YULIETH KATHERINE MOLINA

JAM ALEJANDRO TORRES LANCHEROS

SENA

Archivos adjuntos

Id Evidencia:479431435

Visualizar
TallernNnn1nCienciasnAuxiliaresndenl
anArchivista.pdf Sn
Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 479424450

Visualizar
TALERNMNNNnZnnnticanynNormativida
dnArchivistica.pdf =n
D=scarasr Archive

:
7

Archivos adjuntos

Id Evidencia:479394535
Visualizar Tallern1.pdf
Descargar Archive

Visualizar Sn

tallern2._pdf
Descargar Archive

:
:

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 479389905
Visualizar Tallern1nyn2 pdf
Descargar Arcnive

Sn

|

Anexo 8. Primer respondiente
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PRIMER

RETGINU) y.p.xi.
/ /

A\

La Secretaria Distrital de Salud - SDS, la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos - UAECOB y el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER

KAREN JULIETH DUARTE HERNANDEZ

. CC 1069944523

Tomo el curso virtual gratuito Primer Respondiente jGente que ayuda!

dades del sector salud

Nota: Esta constancia no acredita come instructor ni autoriza el desarmallo de ad

Bogota D.C. 05 de Septiembre de 2023
SBI-20230013574305

e ‘ BOGOT/\

Anexo 9. Retroalimentacidén en plataforma.

Archivos adjuntos
Id Evidencia: 4977993861
Visualizar RAPnSantiagonAldana.pdf

Descargar Archivo

Visualizar
IVAN SANTIAGO ALDANA REYES * Sn O
RAPRIV. pdf

Descargar Archivo

Intentos: 1

Fecha de Envio: 2023-09-06 23:14:30
Calificacién: Sn

Id respuesta: 497799861

Respuesta:

Escribe aqui la evidencia...

i

-
-
-
-
-

Archivos:
RAPnSantiagonAldana. pdf
RAPRIV. pdf

O 0 Comentario(s)

Por favor validar la concordancia entre las series subseries y funciones de la oficina productora

Anexo 10y 11. Planeacion y ecucion conversatorio y respuesta de correo
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Bogota 29 de Agosto de 2023
Cordial Saludo, respetada lefe

En el marco del fortalecimiento de habilidades blandas de los aprendices en la competencias las de
organizar archivo de gestion | y Il que corresponden a las fichas 2653835 y 2653834 de la jornada
diurna, las instructoras Martha Mosquera y Karen Duarte de manera respetuosa solicitamos la
autorizacion para desarrollar un conversatorio cuyo eje tematico se denomina “aplicacion de las
habilidades blandas en los archivos de gestion” cuyas tematicas estan enfocadas a lo siguiente y se
eligieron debido al desempefio obtenido durante las competencias de organizar archivo de gestion Iy 1l

1. Comunicacion asertiva

2. Orientacidn al cumplimiento de resultados

3. Trabajo en equipo

4. Manejo adecuado del tiempo

5. Uso y apropiacion de las tecnologias de la informacion
6. Pensamiento y analisis critico

7. Atencion al detalle

Anexo 12. Portar la bata
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