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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Febrero de 2022

Sefior (a)

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3409152
Coordinador Sede TIC

A.V.A'Y Bilingtismo

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Febrero del afio 2022

Referencia: No 3409152 del afio 2022

GUISELL ELVIRA BONILLA DE LA CRUZ, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.047.231.550 de Galapa, en mi calidad de Contratista del SENA, en A.V.A Y Bilinglismo, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: a). un pago correspondiente al mes de Febrero de 2022 por valor de
(1.738.911). 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. 08355825851 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 30de Noviembre de 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales como instructor para impartir formacion profesional
complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -ava- familia gestion documental- del
centro nacional colombo alemén

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 1. Formular proyecto formativo, Alistamiento, ejecucion y | Territorio. Sofia
planeacion pedagodgica del cierre de los programas | Plus.
proyecto y recursos didacticos de formacioén: 2476594 -
(Guias de aprendizaje, ADMINISTRACION
instrumentos de evaluacion y DOCUMENTAL EN EL
material de apoyo) para el ENTORNO LABORAL

desarrollo de las competencias 2476593 -

del programa de formacion segun | ADMINISTRACION
lineamientos del procedimientoy | DOCUMENTAL EN EL
guia de desarrollo curricular. 2. ENTORNO LABORAL
Realizar el alistamiento de las
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actividades de aprendizaje a
orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nimero de
aprendices, disponibilidad de
equipos, modalidad de
formacion, y duraciones
establecidas en las guias de
aprendizaje para el logro de los
resultados de aprendizaje del
programa. 3. Realizar las
actividades de induccion a los
aprendices utilizando el ambiente
virtual dispuesto (LMS) acorde a
lo establecido en la circular de
induccidn vigente y guia
desarrollo del proceso formativo.
4. Asociar aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo Sofia
plus dispuesto por la entidad 5.
Orientar el desarrollo de las
actividades de Aprendizaje
promoviendo el aprendizaje
significativo, la solucion creativa
de problemas, el desarrollo de
estrategias para el aprendizaje
auténomo, el uso de las Tic, el
trabajo colaborativo, planteando
acciones de refuerzo,
mejoramiento y apoyo que
motiven y fundamenten al
aprendiz para el desarrollo de
sus competencias segun lo
establecido en el procedimiento
de ejecucion de la formacién
profesional integral 6. Utilizar
herramientas tecnolégicas que El
SENA brinda para la gestion del
aprendizaje y apoyo a los
procesos formativos, para
organizar y desarrollar
actividades de aprendizaje y
llevar el registro del portafolio de
evidencias. 7. Registrar
oportunamente en aquellos
casos de inasistencias,
deserciones, condicionamientos
de matricula, cancelacion de
matricula en el aplicativo SOFIA
plus de acuerdo con lo
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establecido en el Reglamento del
Aprendiz vigente. 8. Emitir juicios
de evaluacion con base en la
valoracion de las evidencias de
Aprendizaje, las caracteristicas y
las premisas de evaluacion del
aprendizaje descritas en la Guia
para desarrollar el proceso
formativo, el procedimiento de
ejecucién de la formacion vy el
reglamento del Aprendiz SENA.
9. Realizar 4 GCCON-F-021 V.02
evaluacion al desarrollo del
programa ante el Equipo
Pedagdgico del Centro
estableciendo pertinencia del
programa, indice de desercién, y
observaciones para la mejora de
los contenidos curriculares del
Programa de Formacion, dejando
este registro mediante Acta. 10.
Atender con oportunidad y
eficiencia las sugerencias
indicadas por el Supervisor del
Contrato para el cabal
cumplimiento de sus obligaciones
contractuales. 11. Apoyar los
procesos relacionados con
Investigacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacién del
Centro de Formacién en caso de
ser requerido o estar interesado
en participar 12. Reportar en el
sistema SOFIA Plus en un plazo
maximo de 3 dias, todas las
actividades de acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso
formativo, tales como: Registro
de los juicios evaluativos,
Creacion de rutas y asociacion
de aprendices, Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, Cierre de fichas. 13.
Cumplir con la entrega de
productos a los que se
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comprometié en la formulacién
del proyecto aprobado. 14.
Participar en las actividades de
divulgacion de ciencia y
tecnologia organizados por los
Centros de Formacion. 15.
Presentar informes mensuales en
los cuales se evidencie los
avances respecto al
cumplimiento de los indicadores,
metas u objetivos propuestos
para el area y/o proceso en el
que interviene; y un informe final
al terminar la ejecucion del
contrato. 16. Utilizar y Cuidar los
ambientes, maquinaria,
materiales, vehiculos, equipos
y/o herramientas que disponga
para realizar la formacioén. Y una
vez finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los
elementos y bienes que, a
manera de inventario, el Centro
de Formacion ponga a su
disposicion, uso y custodia para
la cabal ejecucion del contrato.
17. Inscribirse y Certificarse en
los procesos de certificacion de
competencias laborales que
apliguen a la funcioén instructor.
18. Participen
interdisciplinariamente en el
desarrollo curricular,
(Estructuracién del proyecto,
planeacion pedagdgica, Guias de
Aprendizaje), asi como en la
evaluacién del aprendizaje. 19.
Apoyar en los procesos de
pruebas, talleres aptitudinales y/o
seleccién de aprendices .

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 ejecucion contractual.
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ITEM

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

INICIO

FINALIZACION

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

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. 9430116240 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

GUISELL ELVIRA BONILLA DE LA CRUZ
Contratista
C.C. No. 1.047.231.550

Recibi a satisfaccion:

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
Supervisor(a) Contrato 3409152 de 2022
Coordinador Sede TIC
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GUISELL ELVIRA BONILLA DE LA CRUZ
fecha de inicio: 02 de Febrero del 2022 - fecha de vigencia: 01 de Marzo del 2022

Asunto: Bienvenida

7AT BIENVENIDA

Estimados Aprendices,

Reciban una cordial bienvenida a este espacic de formacion y en especial a su curso
ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2478593) cuyo objetivo es brindar
conocimientos de administracion documental, encaminados a fundamentar las bases necesarias para
ofrecer servicios archivisticos, con un recurso humano ¥ capaz de resp |
integraimente a la dinamica de los sectores ecenémicos. El curse fiene una duracién de cuarenta (40)
horas, iniciando el 02 de febrero y finaliza el dia 01 de marzo 2022 Recepcién de Evidencias hasta el

28 de febrero

Ml & b 4 B3 »

Mi nombre es Guisell Elvira Bonilla De La Cruz, estaré acompafiéndolos en este proceso de
izaje. En Ia opcién ién del instructer se amplia mi perfil.

Los invito a navegar y hacer uso de cada una de las herramientas que conforman este nuevo espacio
de imi incij nes i por jeria y el foro de dudas, no clvides leer
las normas de convivencias ubicadas en Informacién del Programa - carpeta Proyecto ( Ingresando
desde herramientas por Contenido del curso), alli también encontrara la estructura curricular y otros
datos del curso. También lo invite a ingresar al el cronograma para verificar |las fechas de envio de
cada actividad.

Iniciemos esta maravillosa experiencia,

Evitnsl
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GUISELL ELVIRA BONILLA DE LA CRUZ
fecha de inicio: 02 de Febrero del 2022 - fecha de vigencia: 01 de Marzo del 2022

Asunto: CRITERIOS DE EVALUACION

7/\? CRITERIOS DE EVALUACION

Estimados Aprendices.

Los cursos vinuales se estan j por y para poder es que
el 100% de los RAP (resultados de aprendizaje) estén aprobados.

Cada actividad, foro o evaluacion se encuenfra ascciada a uno ¢ varios resultados de aprendizaje |

En el SENA dnicamente se utilizan dos valores para expresar el juicio definitivo sobre el alcance o no
de un resultado de aprendizaje (RAP). A= Aprobado o D= No aprobado.

Un curso se aprueba cuando el aprendiz alcanza minimo el 71% de todos los resultados de
aprendizaje del mismo.

Teniende en cuenta la anterior informacién los invito & consultar el cronograma de actividades, el cual
s encuentra dispenible en la opcién Contenido de Curso.Con el fin de visualizar los resultados de
aprendizaje asociados a las actividades de cada una de |as unidades.

Exitos!
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P EH o @3 EE o 32°C Chubsscos A BB & & BP BT B
® WhatsApp X @ Territorium || ADMINISTRACION X €@ Teritorium x ‘ + v = X
& > C @& senateritoriola/perfilphp?id=17622188 @ r T &

Aplicaciones M Gmail @B YouTube @ Maps @ Territorium || Bienve.. []] Comreo Misena-Se.. S§p Portaldecofertaed.. &2 Bancolombia Sucu

fecha de inicio: 04 de Febrero del 2022 - fecha de vigencia: 01 de Marzo del 2022

Asunto: SEMANAT - ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1

[ ]
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7/\T ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1
AA1. APLICAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA PARA LA ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVOS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD Y LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.

Estimados Aprendices, Nos encontramos en la Actividad de Aprendizaje 1, la cual va del
02 al 11 de febrero 2022

o)
k 4
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@
=

RAP: Conceptualizar la terminologia archivistica teniendo en cuenta la normatividad ~ .
vigente y las politicas institucionales. @
Las actividades que deben desarrollar y entregar son:

« Actividades Iniciales.

« EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA1

+ EVIDENCIA 2. Foro a i del

« EVIDENCIA 3. Ensayo "Importancia de los Archivos"

Recuerde leer el material de estudio Actividad de Aprendizaje 1 - Ingresar al botén
Actividad 1 desde el menu herramientas Contenido del curso. Encontrard también la guia
de aprendizaje, en ella se describen las actividades a desarrollar.

Para sus inquietudes utilizar el foro de dudas.
Exitos!
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GUISELL ELVIRA BONILLA DE LA CRUZ
fecha de inicio: 11 de Febrero del 2022 - fecha de vigencia® 01 de Marzo de! 2022

Asunto: FINALIZA SEMANA 1

seha

7/\V FINALIZA SEMANA 1
Estimados Aprendices,
Hoy culminamos el estudio de la Actividad de Aprendizaje 1.

Felicito a los aprendices que han participado activamente en el desarrollo del curso y los invite a seguir /
SUS activi |

Invito a los que atin no han iniciado o que por algun motivo no han realizado las actividades se pengan |
al dia.

Recuerde que cada resultado de aprendizaje se aprueba con minimo el 71%.

Verifique sus calificaciones, ingresando por el boton Calificaciones algunos comparieros deben repetir
las actividades

Estamos a tiempo,

Cuente con tode mi apoyo!
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Sesiones en linea Activas
Vista

Aprendiz

Sesiones en linea Publicadas
Aqui aparecerd tu grabacién una vez que esta haya sido generada

Fecha y Hora

Id Conferencia Nombre Inicio
1489273-e3 Conferencia \Web Semana 1 2022-02-08 @ o
19:00:00
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ZULEIMA ISABEL SANJOSE FANDINO
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

JANETH GIGLIOLA ROMERO GOMEZ
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

JOEL DAVID RODRIGUEZ CHACON
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

LAURA CAMILA SALAZAR RESTREPO
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.
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Archivos adjuntos

Id Evidencia:225701283
Visualizar
ENSAYOnIMPORTANCIANDENLOSN
ARCHIVOS docx

Descargar Arhiva

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:225658058
Visualizar
Documentonsinninntulo.docx
Descargar Archive.

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:225642463
S mrie e
Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 225388128
Visualizar
ENSAYOnIMPORTANCIANDENLOSn
ARCHIVOS.pdf

Descargar Archiva
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