SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 21 Agosto 2024

Sefior (a)

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5838165

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Coordinadora Académica de Gestion Documental y de la informacidn

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Agosto del afio 2024

Referencia: No. 5838165 del afio 2024

Inirida Durdn Garzdn, identificada con la cédula de ciudadania No. 52107868 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en 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: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.
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Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de

la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,

nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,

asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la

formacioén Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestidn Administrativa.

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

siguiente cuadro)

profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario segin
su modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacién determinadas por
las Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

electrénico, plataforma
institucional

FICHA 2926199
Atencidn y servicio de
informacion Il

FICHA 2926203
Atencidn y servicio de
informacion Il

FICHA 2926295
Atencidn y servicio de
informacion |

FICHA 2767947
Catalogacidén de colecciones
bibliograficas llI

FICHA 2767947
Organizacion de material
bibliografico

trimestre 2024

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyarad el | Formacién presencial, Captura de pantalla
desarrollo de la formacién | atencion a través correo programacion tercer
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Apoyar la preparacién, desarrollo
y evaluacién de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacién Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de
los aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que se
presenten en el proceso de
formacion.

Formacion presencial
Atencion a través de
correo electrénico.
Actividades a través de la
plataforma institucional y
correo electrénico.

Guias, talleres,
actividades en plataforma
virtual, estrategias
didacticas activas

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el

proceso de Formacién Profesional
Integral, garantizando la calidad
de la formacién y su coherencia
en el proceso formativo, tales
como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacidn de las rutas
de aprendizaje — Registro de los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros.

Generacion reportes de
los juicios evaluativos del
segundo trimestre del
2024

Reporte de inasistencias
no justificadas de
aprendices de las
diferentes fichas

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e informar
las novedades por escrito a la
Coordinacion de Administracidn
Educativa, garantizando que estos
datos al finalizar la formacion se
encuentren correctos para iniciar
el proceso de certificacion.

N/A

Informar a la coordinaciéon de
Administracion Educativa
mediante correo electrdénico las
novedades que se generen de la
verificacion de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS

No se ejecutd esta
obligacion en este mes
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para cada ficha asignada previo a
la inscripcién de aprendices en los
diferentes cursos de

formaciéon complementaria

Gestionar registro fotografico e
informacién basica de todos los
aprendices de las fichas asignadas
a la Coordinacion de
Administracién Educativa para la
respectiva carnetizacion.

N/A

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccidn de datos
personales seguin Acuerdo 009 de
2016 del SENA, con base en la Ley
1581 de 2012.

N/A

Asistir 'y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacidn y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran.

citaciéon a
con la
20 de

Se recibié
reunién virtual
coordinacion el
Agosto

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucién del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacién

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

10

Apoyar los  procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades  de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacion dentro vy
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

Se realizd divulgacién de
piezas graficas
relacionadas con los
programas que ofrece el
CGA

Piezas graficas (Ver
Anexo)

11

Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la

N/A
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Formacién Profesional del Centro
de Formacién, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones encomendadas
y los productos resultantes de
procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a
quienes  imparte  Formacién
Profesional.

Elaboracién informe GTH-
F-062 V10

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacién cuando se hayan
aprobados proyectos al Centro de
Formacion, registrando productos
concretos segln lineas
programaticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias
de las condiciones de

calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecuciéon. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigacion durante la vigencia
son propiedad intelectual de la
entidad.

N/A

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencién Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

Portafolio del instructor
Guias

PPPF

Acta de inicio y
seguimiento equipo
ejecutor (semana 5)

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

15

Garantizar el conocimiento vy
aplicacion de los lineamientos vy
normas que rigen la Formacion
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se

Se relaciona la
informacidn en los
formatos

¢ GOR-F-084 V01

(Actas)

Captura de pantalla
(Ver Anexo)
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encuentran en la plataforma | e GFPI-F-135 V02
compromiso. (Guia de
aprendizaje)
o GFPI-F-134
(Formato de la
PPF).

16 | Apoyaractivamente en el logro de | No se ejecuto esta
los indicadores vy metas | obligacién en este mes.
establecidas para el Centro de
Formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Ambientes donde se imparte | Captura de pantalla
ambientes de formacién, asi | formacion: (Ver Anexo)
como el aseo y cuidado de los | Piso octavo y noveno del
equipos y elementos que hacen CGA.
parte de los mismos. Arnt?lentes: 807, 808,905y

Biblioteca

18 | Reintegrar los materiales vy | Diligenciar planilla de Captura de pantalla
equipos utilizados en los procesos | programacién de (Ver Anexo)
formativos. préstamo de equipos la

cual se encuentraen la
coordinacién de GD

19 | Participar en procesos de | No se ejecuto esta
Evaluacion y Certificacion de | obligacion en este mes
competencias laborales del sector
educativo NSCL 240201056 -

Orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

20 | Asumir y utilizar sus propios | Computador
medios técnicos para que el | Cable HDMI
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

21 | Aplicar los procesos y | No se ejecutd esta
procedimientos establecidos por | obligacidn en este mes
la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- | No se ejecuté esta

2023-000255 del 27 de diciembre

obligacion en este mes
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de 2023 y la resolucién 1- 02689
del 26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el Supervisor,
sean asignadas al contratista con
ocasion de la ejecucién del objeto
contractual o las demds que por
ley le correspondan.

Participacion en las
reuniones citadas

Ver archivo anexo

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.
2.

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.
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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 afiliaciones Famisanar Cafam, Colpensiones y ARL Sura con la planilla de pago
No. 1065264595 de la planilla mes de Julio, operador pago simple y periodo 1 AL 29.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios
Cordialmente,

= A DA

Inirida Duradn Garzon
Contratista

C.C. No. 52107868 de Bogota
Recibi a satisfaccion:

Carmen Rosa Diaz Gonzalez
Supervisor(a) Contrato 5838206 de 2024

Coordinadora Académica de Gestidn Documental y de la informacion.
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ANEXOS
OBLIGACION No. 1

v Whatshpp X | @ Conkonocimientoen X | @ Taller2Servicioalclic X | Bl Correo:Infrida Durirn X | @ Inicio - OneDrive X @ INIRIDADURAN GAF X + — X
G @ Archivo  C/Users/Inirida/Documents/SENA/Instructor/CGA/ProgramaciénCompetencias/INIRIDA%20DURAN%:20GARZON2024_3.pdf Q 3 0
0 RoA Iniciar sesion [ UAN [ IDG [3J VOAG @ Nue e Acrobat [3 Todos los marcadores

= INIRIDA DURAN GARZON2024_3.pdf

3 SERVICIO NACIOMAL DE APRENDIZAE SENA
sENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7’/\‘ 'DOCUMENTO DE TRABAIO: EJECUCION DE Lt FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE LAS FICHAS DE APRENDICES
APELLIDOS:  DURAN GARZ! VINGULAGION: CONTRATO
NOMBRES:  INIRIDA
cEDULA: 52107868 PERIODO: 07 - 20100 - 2024
FRANIAS | AWSIERTE | FicHA TORES WRRTES WERCOLES JUEVES VIERRES GHSERVACIONES
818480 w7 208150 el v
Tep 122001 oD iz2001 160 122801 Tap 122801 6D 122401
1640 1810 a7 2eao0y . o sl mara | : - .
. oD 122801 TG0 122001 TeD 12280 o0 122901 TGD 122901
18101830 RECEsO
Catsogacisn
W W ] W W Dol e ko 31 e agreide 2004
ToB s21200 ToB 521200 ToB 521200 Tea 521200 TeB 521200
18:30.20:00 s e
Crgarizaciinde malsial koo Orgarizaciin ée mate i s el
Tom s21200 ToB 521200 Tes 521200 Tea 521200 a8 521200 2024
2000 20:20 RECESO
2020-2180 s HgrT i ] [ ] |
Tom s21200 ToB 521200 ToB 521200 Tea 521200 TeB 521200

OBLIGACION No. 2

= | 2926203 TGD - [} X

Inicio Compartir Vista o

_I g Cortar x '-\_h Nuevo elemento = Abrir Hﬂ Seleccionar todo
W Copiar ruta de acceso 1:_'| Facil acceso Editar Mo seleccionar ninguno 1
Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva Propiedades i
acceso rapido || Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta - &7 Historial EID Invertir seleccion k
Portapapeles QOrganizar MNuevo Abrir Seleccionar
« v p <« CGA » AtencionyServiciolnformacionUsuario » Atencion_Servicios_Informacién Il » 2926203 TGD » [ J) 2 Buscar en 2926203 TGD
~
J Objetes 3D Lo Mombre Fecha de modificacién Tipo
& videos Equipo Ejecutor /20240913 p.m.  Carpeta de arch
‘e Windows (C) 132 ContralDiarioAsistencia?326203.xlsx /20240823 p. m.  Hoja de cileulo
= ELSEVIERIDG (D:) 632 F-10ControlySeguimientoFarmacion2926... 20708/ p.m.  Hojade calculo
€ Plan-de-Mejoramiento-Archivistico-2T21...  20/02/2024 05:01 p. m. Chrome HTML |
= ELSEVIERIDG (D:) : ) o )
@ Taller 2 Servicio al cliente.docx 20/08/2024 05:44 p. m. Documento de
ArquitecturaBogota @ Teller 2 Servicio al cliente,pdf 20/08/202405:09 p.m.  Chrome HTMLI
Aseun 2] Taller 3 Planes de mejoramiento.doex 19/07/2024 11:38 a. m. Documento de  S€1€cciona un archivo para obtenerla vista previa.
Biblioteca_Macicnal @ Taller 2 Planes de mejoramiento.pdf 19/07/2024 11:59 a. m. Chrome HTML |
Biotecnologia @ Taller1Contextolnstitucional_ManualAten... 1 /2024 04:12 p. m. Documento de
CGA € TallerlContextolnstitucional_Manual Aten... 1 p.m. Chrome HTML |

Enfermerial
DG

IngenieriaBiomedica

10 elementos =
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= | 2926295 - [m] x

Inicio Compartir Vista o

» u o Cortar x I Nuevo elementa - Abrir H seleccionar todo
W Copiar ruta de acceso o - ﬂ Facil acceso + Editar 10 No seleccionar ningunao 1
Anclar al Copiar Pegar - ) Mover Copiar Eliminar Cambiar HNueva Propiedades ) ,
acceso rapido C] Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta - £ Historial DD Invertir seleccién i
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar |
&« v p » ELSEVIERIDG (D) » CGA » AtencionyServiciolnformacionUsuario » 2926295 » v | O £ Buscar en 2926295
. ~
_J Objetos 3D (o) MNombre Fecha de modificacion Tipe
B videos Equipo Ejecutor 10/07/2024 08:38 p. m. Carpeta de arch
i Windows (C:) 32 ControlDiarioAsistencia? 767847 xlsx 10/07/202402:13 p.m.  Hoja de calcule
s ELSEVIERIDG (D) @ F-10ControlySequimientoFormacion2767..  15/08/2024 0923 p. m. Hoja de célcule
13 Taller 2 Senvicio al cliente.docx 20/08/2024 09:16 p. m. Documento de

== ELSEVIERIDG (D:)

G Taller 2 Servicio al cliente.pdf 20/08/2024 09:11 p. m. Chrome HTML |
ArquitecturzBogota @ Taller1Contextolnstitucional_ManualAten...  02/02/2024 09:33 p. m. Documento de
Ascun @ TsllerContextolnstitucional_ManualAten... 19 1p.m. Chrome HTML | Selecciona un archivo pars abtener la vista previa.
Biblioteca_Nacional
Biotecnologia
CGA
Enfermerial
DG
IngenieriaBiomedica ol 5

7 dementos =

OBLIGACION No. 3

v WhatsApp X | @ Conkonocimientoer X | @ Taller2 Servicioalcl- % | [ Correo:Initida Durdn X | @ Compartidocontigo X @ DurénGarzonIniids X + - X
2> C °5 senad-my.sharepoint.com/personal/gestiondecumentalcga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fgestiondecumentalcga_sena_edu_co%2FDo... ¥ D o H
o roa [ iniciarsesisn [ UAN [ IDG [ VOAG @ Nuevapestafia @ Adobe Acrobat [ Todos los marcadores
seha
B 7/\ OneDrive £ Buscar & ? Inirida Duran Garz... @

Detalles

+ Agregar nuevo [ Compartir & Copiarvinculo | Descargar 55 Afiadir accesc directo a Mis archives =+ IF Ordenar ~ = ~

Gestiondocumentalcga

> ANO 2024 > ENTREGABLES > Il TRIMESTRE > CONTRATO > Duran Garzén Inirida Il - 2024 &
] Gestiondocumentalcga

ER Muestros archivos %  Nombre T ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
S 2767947 3 de julio Inirida Duran Garz¢ 4 elementos & Compartida
& 2926199 3 de julio Inirida Duran Garzé 1 elementos &3 Compartida
S| 2926203 3 de julio Inirida Durdn Garzé 4 elementos &3 Compartida
S 2926295 19 de julio Inirida Durdn Garzé 0 elementos &3 Compartida

10
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Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 2767947 - GESTION BIBLIOTECARIA o«
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz* CC 1010174266 CRISTIAN CAMILO BENAVIDES

a
RODRIGUEZ @4

Inasistencias del Aprendiz

09/07/2024 09/07/2024 NO REPORTO JUSTIFICACION
2310712024 2310712024 NO REPORTO JUSTIFICACION
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2767947 - GESTION BIBLIOTECARIA . o<
Caracterizacion®
P
Consultar Aprendiz* CC 52824628 CRISTINAMONTANO CASTRO o<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

30/07/2024 3010712024 MO REPORTO JUSTIFICACION
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2767947 - GESTION BIBLIOTECARIA . ms
Caracterizacion®
“
i CC 1024543450 SANDRA VIVIANA DIAZ
G Itar Al d ]
onsultar Aprendiz’ PIRAGUIVE =

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

10/0772024 107072024 MO REPORTO JUSTIFICACION

Pagina 1de 1
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Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

2767947 - GESTION BIBLIOTECARIA

Caracterizacion® o<
s
- CC 1026263254 DANIEL SEBASTIAN o
Consultar Aprendiz* CORRELOR SAMPOS o«
P
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat
10/07/2024 10/07/2024 NO REPORTO JUSTIFICACION 2
11/07/2024 11/07/2024 NO REPORTO JUSTIFICACION 2
1710772024 1710712024 NO REPORTO JUSTIFICACION 2
01/08/2024 01/08/2024 NO REPORTO JUSTIFICACION 2
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 2767947 - GESTION BIBLIOTECARIA o«
Caracterizacion®
P
Consultar Aprendiz* CC 16230012 JHON JAIRO ROMAN DIAZ o«
P
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat
2210712024 220712024 NO REPORT(Q JUSTIFICACION 2

OBLIGACION No. 8

Pagina 1 de 1
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& Carmen Rosa Disz Gonzalez @D & & 2 &
CC: @ Tatiana Lenke Matallana Ros; @ David Bricena Cortes; @ Mariam Danisla Moscozo Ordufia; y 2 mas Wie 16/08,2024 18:24

© Retenc

ion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 14/08/2034 13:24

11-504

Bogots D.C, 16 de agosto de 2024

Aprecizdos Instructores y Contratistas, buenas tardss:

Arentamente los invito 2 una reunién generzl de |z Coordinacion Académics, con el fin de trater temas varios:

Fecha: 20 de agosto de 2024

Hora: 11:20 a.m.

https://t=ams.microsoft.comy/l/mestup-join/19%3amesting. NWWYmMzNhZWItZTZjNS00NzImLThhMm UthM2 QS ZTyNDY SN DE040thread 2,07

context=4 M2 TidH 2236335622 ched 381 -2 e-4493-9141 -506c93 1 6ace 7562 296 2c 3620 Did 32 2333 %2 261 301934 750b-4632-96h7-

= ¥i 5 ¥i

Join conversation

S D | a ocion x| @ x| G WcolMe x | @ Saasisic x | [) Tobsosr x | G Comesins x @ b fen xR Gooatyel x | R Goodbyer x | [ 5217w x | [) Bisqueds X | O Heayder x | @ fomatom x | 4 - o
&€ C O hups/teamsmierosoftcom/v2/Imest - uet/l/meet eting, NWVmMZNAZWILZT ZiNSOONZmLTAANmUIM20S NOKO®threa 3a%ch ads: & ; G O - B B
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritonio. Aetvor X

. (0]
|

-© Wl
e

Lineamientos para el debido proceso, para los

9 - Comité de Evaluacién y Seguimiento. a
* Estrategias Pedagodgicas (Formato Establecido) " e
[+ ] a
* Llamados de Atencion: Citar de manera correcta
el reglamento del aprendiz teniendo en cuenta 53
Capitulo, Articulo y Numeral. [ 2 ]
e >
* Incumplimiento Injustificado: Incapacidades
Médicas, Permisos tramite de Contrato de D

Aprendizaje.

]
n il esind ; - = -

OBLIGACION No. 12
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 20 Agosto 2024

sefior (a)

CARMEN ROSA DiAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5838165

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Coordinadora Académica de Gestion Documental y de |a informacién

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucin
contractuzl Mes Agosto del afio 2024

Referencia: No. 5838165 del afio 2024

Inirida Durdn Garzén, identificada con la cédulz de ciudadania No. 52107868 de Bogots, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica De Gestion Documental ¥
De La Informacidn, en cumplimiento del Contrate de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.
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ACTA No. 293
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de seguimiento a |a calidad de la Formacisn Profesional

Integral, del programa Tecndlogo en Gestién Documental correspondiente a la Ficha 2926203, durante el Il
Trimestre 2024

CIUDAD Y FECHA:

Bogota D.C,, 9 de Agosto del 2024 | HORA INICIO: HORA
2:00 pm FIN:

4:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: sesion Virtual DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Generalidades de la Ficha 2926203 durante el Ill Trimestre 2024
2. Aspectos actitudinales, académicos y de puntualidad

3. Aprendices No conocidos en el proceso de formacion

4. Aprendices que desertaron del proceso de formacin

5. Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana quinta (50%)
& anrandices renroramarine
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SENA

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestion Documental

Cédigo del Programa de Formacién: 122501

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Disefio e implementacion de un programa de

primarias y en las entidades piblicas y empresas
privadas

Fase del Proyecto (si aplica): Planeacion - Ejecucion

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Estructurar el programa de transferencias
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: INIRIDA DURAN GARZON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

POR LA BIBLIOTECA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2767947 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Catalogar colecciones bhibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

05 EFECTUAR SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS PARA ELABORAR
PLANES DE CONTINGENCIA, TENIENDO EN CUENTA ESTANDARES DE CALIDAD, DE NORMALIZACION Y POLITICAS ESTABLECIDAS

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

16/08/24 16:55
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

16/08/24 16:55
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LA BIBLIOTECA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 PROYECTAR ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA PREPARACION FiSICA DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS, SEGUN
PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS DISPONIBLES

02 REALIZAR LA PREPARACION FiSICA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA LA DISPOSICION DEL USUARIO DE ACUERDO CON
NORMAS DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL, MEDIO AMBIENTAL Y NORMAS TECNICAS DE LA BIBLIOTECA.

03 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE PREPARACION FiSICA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, PARA LA
DISPOSICION DEL USUARIO DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS DE LA BIBLIOTECA.

04 ELABORAR EL INFORME DE GESTION DEL TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS, TENIENDO EN
CUENTA PROTOCOLO DE PRESENTACION DE TRABAJOS ESCRITO Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE

02 ORIENTAR LAS ACTIVIDADES LECTURA, TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS, CONTEXTOS E INTERESES LECTORES,
PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA

Orientar busqueda de informacidn bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

16/08/24 16:55

Page 3 of 10




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 87,60

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2926199 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

16/08/24 16:55
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

16/08/24 16:55
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

FICHA 2926203 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

16/08/24 16:55

Page 8 of 10




* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 153,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

16/08/24 16:55
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: INIRIDA DURAN GARZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

16/08/24 16:55 Page 10 of 10



