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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Octubre de 2021

Sefior (a)

MILDRED MERCEDES BELTRAN MEDINA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2217356
Coordinador Académico Gestion
Complementaria Virtual

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Octubre del afio 2021

Referencia: No 2217356 del afio 2021

MILAGRO FREND BARBOSA, identificado con la cédula de ciudadania No. 22.732.332 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Complementaria Virtual, 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: i). un pago correspondiente al mes de Octubre de 2021 por valor de
(3.123.130). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta de
Ahorros No. 47755853298 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 17de Diciembre de 2021.

OBJETO:

Desarrollar formacion profesional por competencias laborales, mediante la estrategia de
aprendizaje por proyectos en los programas de formacion de FORMACION PRESENCIAL Y
VIRTUAL: GESTION , participando en los equipos de disefio y desarrollo curricular y
gestionando las actividades y proyectos a través de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion que brinda la entidad

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Gestionar la informacion de Registro de notas en el Atencion a los
planificacion curricular, gestion Centro de calificaciones | aprendices en
de proyectos formativos, juicios y seguimiento al formacion
evaluativos, novedades e aprendiz. Atencion de complementaria
inasistencias en el aplicativo los grupos de aprendices | virtual Ficha:
institucional Territorium. asignados Registro 2424616
oportuno en el aplicativo | 2424617
SENASOFIAPLUS. 2424618
Registro oportuno en el
aplicativo SENA Sofia
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Plus. Asociar
aprendices.

Gestionar actividades de

formacion virtual, en formacién
complementaria Administracion

Documental en el Entorno
Laboral

Disefiar los anuncios
requeridos segun los
estandares). Publicar la
informacién del curso
requerida. Actualizar la
informacion de su perfil.
Garantizar la
disponibilidad y
descarga del material del
curso. Realizar la
apertura,
retroalimentacion y
cierre de los foros dentro
del tiempo establecido.
Disponer de los enlaces
de envio de las
actividades y de las
guias de aprendizaje
segun lo requerido por
los estandares.
Garantizar la
disponibilidad de los
enlaces externos y
documentos de apoyo.
Configurar y organizar el
centro de calificaciones.
Evaluar y retroalimentar
las evidencias en
maximo 48 horas y
habilitar los enlaces de
envio dentro del tiempo
reguerido.
Retroalimentar de forma
y fondo las evidencias y
generar acciones
motivacionales y de
fortalecimiento durante
todo el proceso de
formacion. Mantener la
presentacion del
ambiente de formacion y
realizar los cambios de
estado y procesos
pertinentes en los
sistemas administrativos
de informacién
académica teniendo en

Asociacion de
aprendices y/o
cambios de
estado de las
rutas de
aprendizaje.
Alistamiento de
Cursos en la
plataforma
territorium (Se
adjuntan
pantallazos)
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cuenta el cronograma
del curso.

del programa de formacion a
impartir de acuerdo a los
procedimientos de formacion
profesional de la entidad.

transferencia de
conocimiento
Capacitacion plataforma
Territorium

3 Ejecutar acciones de formacién Tutoria de los cursos en | Ficha 2424616 del
profesional segun el area de la plataforma virtual 6 de octubre al 4
conocimiento asignada en el dispuesta, en los de noviembre.
objeto contractual y acorde al programas de formacion | Ficha 2424617 del
nivel de formacion, jornaday virtual. 6 de octubre al 4
modalidad establecida en la de noviembre.
programacion especifica de Ficha 2424618 del
acciones de formacion. 6 de octubre al 4

de noviembre.

4 Planificar el desarrollo curricular Participacién en la Transferencia de

conocimiento
Capacitacién
plataforma
Territorium

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM No DE LA

ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9424935320 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

MILAGRO FREND BARBOSA
Contratista
C.C. No. 22.732.332

Recibi a satisfaccion:
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MILDRED MERCEDES BELTRAN MEDINA
Supervisor(a) Contrato 2217356 de 2021
Coordinador Académico Gestion
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MILAGRO DEL SOCORRO FREND BARBOSA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

FECHA INICIAL: 01/09/2021 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2405535 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 2405537 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC
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CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 2385440 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2385424 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2385446 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2405538 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 132,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MILAGRO DEL SOCORRO FREND BARBOSA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION
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Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
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Ficha de 2424618 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL
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iEstimado aprendiz!
{Sabias que el Sena tiene o tu disposicién una
Biblioteca de Simuladores, para que puedas
experimentar, jugar y aprenderll

Ingresa yo a través del siguiente enlace, usando tu

correo MISENA:

https://my.cloudlabs.us/gsuite
Animate y hax parte de la comunidad digital SENA.
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= Informaclon

@ Contenido del curso
@ Edicion de contenidos
9 Metricas de Encuestas
© Foros

© Evidencias

) Metricas SCORM

™ Sesion en linea

(% Evaluaciones

N Wikis

© Asistencia

[ Galerfa

© chat

ow Competenclas

5 Acceso a portafolio de

MILAGRO DEL SOCORRO FREND BARBOSA \ ©)
fecha de Inicio: 06 de Octubre del 2021 - fecha de vigencia: 04 de Noviembre del 2021

Asunto: Mensaje de bienvenida Vista
-

e
27‘/’&“- BIENVENIDOS
Estimados aprendices, les doy una cordial bi ida al curso O i en el entomo
laboral con nimero de ficha 2424616. Mi nombre es Milagro Frend Barbosa, a partir de este
momento los estaré acompafando como su tutor virtual en este proceso de aprendizaje y estaré
disponible para resolver sus dudas y apoyarle en todo lo que requiera para alcanzar sus mms do
aprender y certificarse.  El objetivo de este es brindar en O
Documental, los cuales estan enfocados al fortalecimiento de bases sdlidas fundamemahs para
ejecutar servicios archivisticos.
El curso tiene una duracién de 40 horas drvuhdas en (4) semana que ‘empezaran a correr a partir del 6
de octubre. La fecha final de P s el 2 de alas 7:00 pm. Fecha final
de la formacién 4 de noviembre.
A través de los di'mnm medios (Correo, Foros, Mensajeria interna, Chat) podmmos estar en una
para i los i que se puedan
Recuerde: que el éxito del curso depende de la interés y que se
asuma,
Milagro Frend Barbosa
s 1 Me gusta 0 Comentario(s) ~OFF

¥ Adjunta un archivo
Vista
0y
Respuestas Aprendii

# Busca tus hashtag

& JAIME ALBERTO RODRIGUEZ
2021-10-09 19:09:17
Id respuesta: 184419093

Verificacion de Derecho a la Informacion No tengo c:moambn\o de algln caso en
particular donde se haya do el derecho a la i pero i sobre
el tema se aprecia la negligencia de las entidades que deben entregar la informacién
oportuna y real al solicitante. A pesar que hay una ley llamada “Ley 1712 de 2014 de

y del derecho de acceso a la informacion pablica” que es la herramienta
que regula ese ejercicio, no se ha logrado obtener respuestas favorables,

) Centro de Calificaciones
# Administrar Grupos

¥ Proyectos

= Rubricas

# Blogs

@ Seguimiento

® Configuracion
Colaboradores

entre otras cosas dirla yo, por falta de una excelente administracion en la Gestion

Documental,
e OMe gusta O 0 Comentario(s)
MARIA CAMILA RODRIGUEZ GUIRAL °
) 2021.10.00 16:29:27
Id respuesta: 184362238
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Descripcién de Colores Ponderaciones y Resultados de Aprendizaje

ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2424617) Regresar

Mostrar todas las celdas que contengan (Ay D) v

oomen LIS 1o Jeccornice m m m m MUSIIG 00 Mo crkannoe 7 ol st onine

Buscar:

Semiforo (L] (L] (+] ]

Actividades Con  RAP 1 PREPARA RAP 2 ORDENA| RAP 3 CLASIFIC| RAP4 4

(R Aprendiz

O 1000235461cc  ERIKA JOHANNA ORJUELA MATEUS erikjohan@misena.edu.co [ ox |

[0 1001419968cc  MARIA CAMILA RODRIGUEZ GUIRAL rodriguezguiralm@gmail.com m I
O 1006123061cc  LEIDY PAOLA RODRIGUEZ ORJUELA Ipr03105@gmail.com [ ox ]

) 1007344560cc  DERLY YAMILE MUESES CHAPUESGAL mderly698@gmail.com %

O 1007463986cc  LAURA DANIELA ORTIZ LEON leon.laura3s58@gmail.com [ ox ]

0 1007588291cc  LUIS MIGUEL RODRIGUEZ MARTINEZ luismiguel14rodriguez@gmail.com m



