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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 20 de noviembre de 2023

Sefnora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5191362 de 2023
Coordinadora Académica

Gestion Documental y de la Informacién

Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5191362 de 2023

Ana Helena Zabala Rodriguez, identificada con la cédula de ciudadania No. 41670787 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica de Gestidn
Documental y de la Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios
de la referencia, a continuacion, presente el Informe de Actividades realizadas en el 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 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.
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OBIJETO:

Suministrar servicios personales de cardcter temporal, impartiendo la Formacién
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 acompafamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn
Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,
Gestidon Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

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

contenidos y normativa
Archivistica, acorde con la
evolucion de las tecnologias y
novedades en los procesos
archivisticos, para lo cual
realizan consultas
bibliograficas y resuelven
talleres de aplicacion, asi
como la revisién de la
normativa para garantizar su
vigencia.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacién Sesiones de clase https://senas-
presencial de aprendices en | presenciales, con las fichas my.sharepoint.com/personal/gestiondocume
el area especifica del programadas por la ntalcga sena_edu co/ layouts/15/onedrive.
respectivo programa de Coordinacion de Gestion aspx?ct=1692463584312&0r=0WA%2DNT&ci
formacion, en las fases o Documental y de la d=fe4dc556%2D4e42%2D5a96%2D311c¢%2D0
Competencias establecidas Informacién: e4f83ae3ab1&ga=1& WSL=1&id=%2Fpersonal
y programadas. 2712753 (Jornada Diurna) %2Fgestiondocumentalcga%5Fsena%5Fedu%
OAG Il y 11 5Fco%2FDocuments%2FCOORDINACI%C3%93
2449628 (Jornada Nocturna) N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C
Controlar los documentos de 3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA
archivo. %20INFORMACI%C3%93N%2FA%C3%910%2
2558520 (Jornada Nocturna) 02023%2FENTREGABLES%2FIV%20TRIMESTR
Organizar fondos E%2FCONTRATO%2FZabala%20Rodr%C3%AD
documentales acumulados. guez%20Ana%20Helena%201V%2D2023
2 Orientar y apoyar a los Interaccidn Presencial, por Ver anexo
aprendices en el desarrollo | WhatsApp y correo
de proyectos formativos electrénico. También, a
y/o productivos en las través de los anuncios de la
respectivas etapas de Plataforma Territorium.
formacion.
3 Garantizar la actualizacion Actualizacion permanente en Ver Anexo
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Asi mismo, de acuerdo con | Consultas bibliograficas y de Ver Anexo
el area de desempefio para | la normativa archivistica,

la cual fue seleccionado | socializaciones por parte de

debera orientar la | los aprendices con el

formacién, para desarrollar | acompafiamiento de la

en los aprendices las | instructoray solucién de

competencias del | talleres tedrico-practicos o

programa. trabajos de campo.

Aplicar durante el periodo Durante el periodo no se Ver anexo

de duracion del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segun
normas de competencias
que aplica a la funcién
Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

ejecutd

Cumplimiento oportuno
con las entregas de los
distintos formatos y
documentos requeridos en
el proceso administrativo;
asi como el cargue de
evidencias, juicios
evaluativos % demas
requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Guias de Aprendizaje
Interdisciplinarias.

PPPF — Planeacion Pedagogica
del Proyecto Formativo.

Actas de Inicio Equipo
Ejecutor
Actas de Seguimiento y

Evaluacion de la Formacion
Profesional Integral.
Plan del Aprendiz

https:

sena4-

my.sharepoint.com/personal/gestiondocume

ntalcga sena_edu co/ layouts/15/onedrive.

aspx?ct=1692463584312&0r=0WA%2DNT&ci

d=fe4dc556%2D4e42%2D5a96%2D311c%2D0

e4f83ae3abl1&ga=1& WSL=1&id=%2Fpersonal

%2Fgestiondocumentalcga%5Fsena%5Fedu%

5Fco%2FDocuments%2FCOORDINACI%C3%93

N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C

3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA

%20INFORMACI%C3%93N%2FA%C3%910%2

02023%2FENTREGABLES%2FIV%20TRIMESTR

E%2FCONTRATO%2FZabala%20Rodr%C3%AD

guez%20Ana%20Helena%20IvV%2D2023

Cumplimiento del manual, Durante el periodo no se N/A
estandares y lineamientos ejecutd

vigentes para la orientacion

de procesos de formacion a

través de ambientes

virtuales de aprendizaje.

Participar en las actividades | El Centro participd en N/A
de seguridad y salud en el el Simulacro de

trabajo programadas por el | Evacuaciéon Nacional,

Centro y acoger las como medida de

recomendaciones prevencion, en el cual

establecidas en el no pude participar por

protocolo de bioseguridad el horario de trabajo

aprobado por la Institucién. | asignado.

Orientar, apoyar, Integrar a los Aprendices Ver Anexo

acompaniar y asesorar en
forma permanente e

Reprogramados con los de la
Ficha en el horario
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integral a los aprendices en
el proceso de formacion,
incluyendo la formulacién y
seguimiento de los planes
de mejoramiento que le
sean asignados.

establecido por la

Coordinacion, de acuerdo con
lo determinado por el Comité
de Evaluacion y Seguimiento.

personal, digna y acorde
con su rol de instructor
conforme a los programas
de formacion que imparte
el Centro.

pulcra, e
indumentaria

apropiada para |la
orientacién del

proceso formativo de
acuerdo con el perfil
profesional de los
aprendices.

10 Participar en las diferentes Participar en eventos Ver Anexo
actividades programadas programados por el CGA para
por el Centro de Formacion, | fortalecer actitudes y
encaminadas al aptitudes en pro  del
fortalecimiento del proceso | desarrollo personal y
de la Formacion Profesional | profesional como orientador
Integral. de procesos de aprendizaje.
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, Ver Anexo

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 legalizacidn 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
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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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera 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
realizados y el No. 71717524 de la planilla operador Mi Planilla y periodo octubre de 2023.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

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 Gestién

Documental y de la Informacién
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