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SENA
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de octubre de 2023

Senora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190493

Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestidn Documental y de la Informacién
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes octubre 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 Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Gestién
Administrativa, Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacion), 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
(522.025.255) M/cte., 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 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.

OBIJETO:

Suministrar servicios personales de cardcter temporal, impartiendo la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacién 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 Formaciéon Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva
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de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera en las dreas tematicas:

Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion presencial de e Cumplirla Adjunto 1:
aprendices en el area especifica del formacién presencial.
respectivo programa de formacién, en
las fases o Competencias establecidas Horario del
y programadas, y de acuerdo con las instructor
disposiciones normativas expedidas
por la autoridad local o nacional en
materia sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.
2 Orientar y apoyar a los aprendices en . Cronograma de Adjunto 2:
el desarrollo de proyectos formativos | actividades donde queda
y/o productivos en las respectivas evidenciado la aplicacion de
etapas de formacion. las evidencias de Cronograma de
conocimiento. actividades.
3 Garantizar la actualizacién de los . Desarrollar guias de | Adjunto 3:
contenidos y tecnologias, de las fases | aprendizaje.
o Competencias en las cuales se
desarrolla la formacién de los Guias de aprendizaje
aprendices. del equipo ejecutor.
4 Asi mismo, de acuerdo con el drea de ° Se establece un plan | Adjunto 4:

desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

de trabajo para orientar
actividades y concertar
entrega de evidencias.

Plan de trabajo.
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5 Aplicar durante el periodo de . Nivel Avanzado De Adjunto 5:
duracion del contrato, al proceso de La Norma - Orientar
certificaciéon de competencias segun formacién presencial de
normas de competencias que aplicaa | acuerdo con Certificacion norma:
la funcién Instructor, asi como a los procedimientos técnicosy | orientar formacion
procesos, que el SENA adelante para normativa. presencial.
certificar habilidades pedagdgicas.
6 Cumplimiento oportuno con las ° Reunién con equipo | Adjunto 6:
entregas de los distintos formatos y ejecutor para el
documentos requeridos en el proceso | cumplimiento al acta de
administrativo; asi como el cargue de | inicio de la FPI. Acta de inicio equipo
Anexos, juicios evaluativos y demas ejecutor
requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la entidad.
7 Cumplimiento del manual, estdandares | e Se crearon anuncios | Adjunto 7:
y lineamientos vigentes para la en territorium para el apoyo
orientacion de procesos de formaciéon | a la formacién.
a través de ambientes virtuales de Panftalla.]zos
aprendizaje. territorium.
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 Institucion.
9 Orientar, apoyar, acompafary ° Seguimiento a | Adjunto 9:
asesorar en forma permanente e aprendices en su proceso
integral a los aprendices en el proceso | de formacion.
de formacién, incluyendo la Listados de
formulacién y seguimiento de los asistencia.
planes de mejoramiento que le sean
asignados
10 | Participar en las diferentes . Participacion en | Adjunto 10:
actividades programadas por el reuniones % comités
Centro de Formacion, encaminadas al | programados en el Centro
Correos de

fortalecimiento del proceso de la

de Gestidon Administrativa

reuniones y comités.
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Formacion Profesional Integral.
11 | Brindar respuesta oportuna a los . Se respondieron | Adjunto 11:
diferentes requerimientos de la correos y se dio respuesta a
comunidad educativa a través de los los requerimientos.
canales de comunicacién dispuestos Pantallazo respuesta
por la entidad. a requerimientos.
12 | Proyectar una imagen personal, digna | e Se porto la bata y el | Adjunto 12:
y acorde con su rol de instructor carné segun requerimientos
conforme a los programas de de la entidad.
formacion que imparte el Centro. Foto demostrando
buena presentacion.

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 Legalizaciéon 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LAORDEN | 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, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd 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
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realizados y el No. 1057222733 de la planilla, operador pago simple y periodo septiembre
de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién 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 ejecucién; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido
en el numeral 52 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
prestacidn de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefalar SI, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de
pago deberd quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos
relacionados en el archivo Gestidn 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

GTH-F-062 V10



SENA

Adjunto 1 | Horario del instructor
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Adjunto 3 | Guias de aprendizaje
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PROCESO DE GESTIGN DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRALFORMATO
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

»  Denominacién del Programa de Formacién:
Tecndlogo en Gestidn Documental

= Codigo del Programa de Formacion: 122901

s Cédigo del proyects formativo: 2001973

= Nombre el Proyecto
de un programa de primarias y secundarizs en las
entidades piblicas y empresas privadas

 Fasedel Proyecto
Ejecucidn.

®  Actividad de Prayecto

1. implementar &l Programa primarias y s
Organizacion

* Competencias:

1. Organizacidn del archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa
ar en lengua inglesa de ferma oral y escrita dentro de contextos sociales y
establecidos por el Marco Comin Europeo de Referencia

mprendedora y empresarial de acuerdo con los

1, seguridad y
5. Actividad fisica y hdbitos de vida saludable
®  Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Proponer accianes de mejora en la custodia y disposicidn final e 165 documentos en
soporte fisico y slectrénico, de acuerdo con a5 politicas organizacianales y normativa.

2. Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidians v Isborales actusles, pasadas y o
futuras en contextos sociales orales v escritos,
3. Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y . 8
- v = iy - = . B s13pm
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Uibertad y ovden
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

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

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

Codigo: 240201056 - Version: i

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 - 14/102021

Vigencia:
No ¥ FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 14 de Octubre de 2024

SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTI AL

La auterticidsd de e le ser verificads en el registro electrénico que uentra en I pgina web bitp:/certificados sens edu co, bajo el nimero
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%91O%202023/ENTREGABLES/III%20TRIMESTRE/CONTRATO/Ar%C3%A9valo%20Rozo%20Roberth%20Walter%20lll-2023?csf=1&web=1&e=dJuIDo
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Adjunto 12 | Foto donde se demuestra buena presentacién

https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga sena edu co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%39MIC
A%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%910%202023/ENTREGABLES/
IV%20TRIMESTRE/CONTRATO/Ar%C3%A9valoo%20R0z0%20Roberth%20Walter%20I11-2023?csf=1&web=1&e=dJulDo
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