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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Mayo de 2022

Sefior (a)

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3409594
Coordinador Sede TIC

A.V.A'Y Bilingtiismo

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes
Mayo del afio 2022

Referencia: No 3409594 del afio 2022

JOHN ALI CERVANTES FERRER, identificado con la cédula de ciudadania No. 72.158.877 de Barranquilla,
en mi calidad de Contratista del SENA, en A.V.A Y Bilinglismo, 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: d). un pago correspondiente al mes de Mayo de 2022 por valor de (1.738.911). Los
honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Direccién
Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta de Ahorros No. 08029024783 Bancolombia,
cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 30 de 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
aleman.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Prestar los servicios profesionales Alistamiento y ejecucion de | Cursos en
como instructor para impartir las fichas asignadas para territorium y archivo
formacidn profesional el mes de abril_mayo de de evidencias
complementaria en ambientes 2022, los cursos asignados | adjunto.
virtuales de aprendizaje -ava- familia | son de Admén Documental
gestién documental del centro en el Entorno Laboral.
nacional colombo aleman.

A continuacién, 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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. 7834796270 de la
planilla, del operador SOI del periodo abril de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrémites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo |a gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro NO he suscrito
otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecucién; la anterior
declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a
fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestién del riesgos para la toma de decisiones
dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestiéon Contractual
GC__del periodo objeto de cobro.

Evidencias en () folios

Cordialmente,

~— 2\
AL C_ ) \

JOHN ALI CERVANTES FERRER
Contratista
C.C. No. 72.158.877

Recibi a satisfaccion:

MANUEL GREGORIO HORMECHEA LANCE
Supervisor(a) Contrato 3409594 de 2022
Coordinador Sede TIC
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EVIDENCIAS MES DE MAYO DE 2022:
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CRONOGRAMA

EN EL ENTORNO LABORAL - Qeutsr deseripeién L
-

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

(2540333)

A @ 1de1 @

Administracion Documental En EI Aprendiz
Entorna Laboral (2540333)
[W PROYECTO P
@ Cronograma de actividades
Informacién del programa
[

e — » £n este espacic encusnira el cronograma del programa de formaeién con |3 descripsién de 1as evidencias pertenecientes 3 cada actvidad de sprendzaie. '
[ — Regresar
Actidad 1 Actividad de Resaultado de v Tiempos de enirega
Actividad 2 aprendizaje aprendizaje 2 aleanzar F Inicia P—

Aoihidad 2 Actualizar Daios.

Sesiones en linea

Biblicteca SENA Actividades previas P e T 280412022 014052022
Presentarse ante su instrucior y compafieros en el

Tutorskes

“Foro Secial”.
Software del programa
Evidencia de Gonosimiento
EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AAT: £I
aprendiz debe responder wn cusstionario de
preguntas sobre terminologia archivistica, evolucién
histérica de los archivos, importancia de los
renves, cisses cuaises @l awveE
elemanos da archivo.
Evidencia de Desempeiio
A @ 1des
« »
Territorium 2019 @ Todos los derechos reservados -
%33a.m.
© 30°C Parc.soleado A 7 W@ O dx eSS0 [
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JOHN ALI CERVANTES FERRER
fechade inivi: 27 fecha de vigensia:

Aprendiz
Asunto: BIENVENID@S AL PROCESO FORMATIVE

Cordial saludo apreciados aprendices, es un placer para mi como instructor
y para EI SENA, Centro Nacional Golombo Aleman de Barranquilla - ATL
darles Ia bienvenida a la accién formativa ADMINISTRACIGN DOCUMENTAL
EN EL ENTORNO LABORAL con ficha # 2540333 con una duracion de 40
horas, iniciando el 28/0412022 y finalizando el 25052022, los invito a que
accedan a SOFIA PLUS con el usuario y clave asignados y luego LMS SENA
en la parte superior derecha de la pantalla, en el boton Contenido del
curso=Proyecto>Cronograma del meni general consulle el cronograma de
actividades.

Mi_nombre es John Al Cervantes Ferrer y como su instructor, estaré
acompafiandolos y guiandolos en este proceso académico de modalidad
100% virtual, contécteme a través del foro de dudas e inquietudes, mensajeria
intema o al correo electronico’ jeervantesi@misena edu co

Los invite a consultar con inferés en el menii general del curso a fravés de
Contenido del curso, desplegando el apartado Proyecto los botones:
Informacion del Programa, el cranograma del proceso formativo, la
informacion puntual del curso, en el boton Tutoriales, los tutoriales para el
manejo de la plataforma y el reglamento del aprendiz y en el boton “Software
requerido’. los requisitos de sistema para el correcto funcionamiento de la
platafarma

Fecha méxima recepcion de evidencias 24 de mayo de 2022 hasta las 2359,
Espero que ctada uno de ustedes mantenga una dindmica paticipacion
presentando y realizando oporfunamente cada una de las actividades
propuestas, es decir de acuerdo con el cronograma de actividades

datos de contacto en el centro para aclualizar sus dalos son: correo:
certificaciond207@sena edu.co ;Muchos Exitos!
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ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2540332)
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Aprendiz Nombre 1 Correo ' Actividades ... RAP 1 ADMINI ... RAP 3 CONCEP ...
475393850 | ANALUISATUMAVMECHE | [zb.ari2@hermailocm 75% [ o o
AN ROSA CAMARGO
To0as27TIce | AN RO camargoana1seoggmal com o [ )
ANDREA CARDLINA POLO
104311780001 | Lepoeon” ‘andreacaropaloherrera@gmail cof [} o [}
10020571780 | ANDREA KATHERINE MUBLAS | 4o atherine211 12000@0mas o o o
ANDRES CAMILO OVIEDQ
100720849600 | e widesoviedo123@homailcom | 73% [ [ [
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JOHN ALI CERVANTES FERRER
fecha de inic: 2 segundos Antes - fecha de vigeneia: 26 2 Mayo del 2022

Asunto: FINALIZACION ACTI

IDAD DE APRENDIZAJE 2:

. | e

Cordial saludo apreciados aprendices: Recuerden que a las 2359 del
16/05/2022 finaliza la Aclividad de Aprendizaje 2. recuerden que 2 ella
acoeden desde la ruta Gontsnido del curso-PROYEGTO-Actividad 2 del
menti del curso, dentro ds la ruta encusntra la guia de aprendizaje y el
material para el desarrollo de la guia, la estructura ds la actividad es

siguiente: 9 «

« Reflexion inicial, s necesario que usled como aprendiz de respuesta a los . Regrasar
cuatro (4) interrogantes planieados en la guia de aprendizaje, esta o
actividad tiene como finalidad encaminarlo en el desarrollo de los temas

de esta unidad. Recuerde que estas reflexiones son para ud, ne hay que

enviarlas, pero si quiere socializar con sus compafieros, puede hacerlo,

bien por el fora social o el de inquietudes.

Evidencia de conocimiento: Prusba ds conocimiento: Gensta de 25

preguntas sobre los temas abordados hasta el momento. Para ejecutaria

usted contard con una duracion méxima de 2 horas y de 3 infentos para

ser presentada una vez iniciada, la prueba debe ser finalizada.

Evidencia de desempeiio- EVIDENCIA 2 Wiki "Valoracion documental y

disposicién final de los documentos’. Se debe explicar mediante seis

elemplos de tipos documentales Ia valoracion de los mismos y determinar

‘su disposicién final,

Evidencia de transferencia del conocimiento: “EVIDENGIA 3. Documento

“Paralelo Clases de Documentos™ Entregar un paralelo, colocando las

clases de documentos, su diferencia con respecto al otro, y explicar el uso

de cada documento

Su entusiasta y comprometida participacion e dard la oportunidad de aparecer
en el listada de aprendices destacados a publicar finalizada la Actividad de
aprendizaje 2 Las dudas se resuelven s través del foro de dudas e
inquietudes y en la grabacién de la sesién en linea de la unidad encuentra =

infermacién pertinente.
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Gracias por su amable atencion.
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TS B eI TR GRABACION SESION EN LINEA DE ATENCION DUDAS UNIDAD 2_CLASIFICACION DOCUMENTAL: 11/05/2022 9 A.M.
EUEL IO LT ‘Qultar deseripeitn vista
(2540332) v
A O 1de1 @
Administracion Documental En 1 Aprendiz
Entorno Laboral (2540332)
:‘“VE”“ GRABACION SESION EN LINEA DE ATENCION DUDAS UNIDAD 2_CLASIFICACION
(W Informacién del programa
I DOCUMENTAL: 11/05/2022 9 A.M.
it #
Actceen Estimados Aprendices SENA: Regresar
— La grabacion de la sesion en linea de Atencién dudas de la Unidad 2, cuya fecha y hora fué el 11/05/2022 9:00 a.m. estd disponible, agradezco a todos 10s que

ron y_a 105 que no pudieron asistir 10s invito a escucharla. si persisten las dudas. por favor utilicen el foro de dudas.

ra 24 horas habiles les respondo.

ides que en un plazo no
Sesiones an linsa
Ingress Sesicnes en
linea

I En el szte LINK pusden escuchar la grabacién de la sesidn ea linea:
(M Grabaciones Sesiones

en linea htps/f fe.com/fle/d/ LMWXBZIUIRC-nce4SQAD.
[2) GRABACION SESION Es importante que escuche y observe Ia grabacion, ya que en ella encontrard la participacion del instructor ensefiandoles la forma de ingresar a desarrollar las
EN UNE"\ DE actividades de la unidad, de igual forma encontrard la presentacion y detalle de cada una de las actividades de la actividad de aprendizaje 2, adicionalmente encontrard
STECHE LTS Ia participacion de os aprendices que asistieron y presentaron sus dudas sobre los temas propuestos, Ias cuales fueron respendidas y algunas de esas dudas pueden
G X ser las suyas. De igual forma se les recordd la importancia de hacer uso eficiente de Ios espacios del curso en la plataforma territorium.
Z_CLASIFICACION
DOGUMENTAL:
BT Gracias por su amable atencidn.
[B GRABACION SESIGN
EN LiNEA DE
BIENVENIDAY
ATENCION DUDAS # © 11 @
UNIDAD 1 -
020S20220AM. ¥
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