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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

MILDRED MERCEDES BELTRAN MEDINA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3338941
Coordinador Académico Gestion
Complementaria Virtual

Barranquilla

Referencia: No 3338941 del afio 2022

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 Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de

Barranquilla, Mayo de 2022

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes Mayo del afio 2022

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: d).

Ahorros No. 47755853298 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 30 de Junio de 2022.

un pago correspondiente al mes de Mayo de 2022 por valor de
(3.201.208). Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de

OBJETO:

vigente

Desarrollar formacion profesional por competencias laborales, mediante la estrategia de
aprendizaje por proyectos en los programas de formacién 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, atendiendo las politicas institucionales y la hormatividad

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

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Gestionar la informacion de
planificacién curricular, gestion
de proyectos formativos, juicios
evaluativos, novedades e
inasistencias en el aplicativo
institucional Territorium.

Atencién de los grupos
de aprendices asignados
Registro oportuno en el
aplicativo
SENASOFIAPLUS.
Asociar aprendices.

Atencién a los
aprendices en
formacion
complementaria
virtual Ficha:
2536524 Ficha:
2536543 Ficha:
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2536612 Ficha:
2536628

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
informacién 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
requerido.
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 informacion
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.

3 Ejecutar acciones de formacion Tutoria de los cursos en | Ficha: 2536524
profesional segun el area de la plataforma virtual Inicié 18 de abril-
conocimiento asignada en el dispuesta, en los Finaliza 11 de
objeto contractual y acorde al programas de formacién | mayo 2022. Ficha:
nivel de formacion, jornada y virtual. 2536543 Inici6 18
modalidad establecida en la de abril-Finaliza
programacion especifica de 11 de mayo 2022.
acciones de formacion. Ficha: 2536612

Inicié 18 de abril-
Finaliza 11 de
mayo 2022. Ficha:
2536628 Inici6 18
de abril-Finaliza
11 de mayo 2022.

4 Planificar el desarrollo curricular | Participacion en la Transferencia de
del programa de formacion a transferencia de conocimiento
impartir de acuerdo a los conocimiento Capacitacion
procedimientos de formacion Capacitacion plataforma | plataforma
profesional de la entidad. Territorium 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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

'TEM INICIO FINALIZACION

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

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 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 electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9433934894 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.
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Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO___ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion 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 gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

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

Evidencias en () folios

Cordialmente,

MILAGRO FREND BARBOSA
Contratista
C.C. No. 22.732.332

Recibi a satisfaccion:

MILDRED MERCEDES BELTRAN MEDINA
Supervisor(a) Contrato 3338941 de 2022
Coordinador Académico Gestion
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E CURSOS

O Palabras Clave:  Buscar clase por nombre -

D ® B &

ADMINISTRACIGN ADMINISTRACIGN ADMINISTRACIGN ADMINISTRACIGN
] EN EL ENTORNO LABORAL N EL ENTORN LABORAL EN EL ENTORNO LABORAL EN EL ENTORNO LABORAL

ADMINISTRACION D.. ADMINISTRACION D... ADMINISTRACION D. ADMINISTRACION D...
(] ADMINISTRACION ... ADMINISTRACICN ... ADMINISTRACION ... ADMINISTRACICN ...

& Instructor & Instructor & Instructor & Instructor

o= Sin codigo o= Sin codigo o= Sin codigo o= Sin codigo
Ficha : 2636524 Ficha - 2636543 Ficha : 2636612 Ficha - 2636628

. . . . .

&« (@] ) https//senaterritorio la/perfil php?id=21061628&catalogo=true A a Y5 = @ o

&
MILAGRO DEL SOCORRO FREND BARBOSA
fecha de inicio: 18 de Abel del 2022 - fecha de vigencla: 13 de Mayo del 2022
@
Asunto: Mensaje de bienvenida
4
=]
BIENVENIDOS
@

Estimados aprendices, les doy una cordial bienvenida al curso Administracién Documental en el

Entorno Laboral con nimero de ficha 2536524 Mi nombre es Milagro Frend Barbosa, a partir de este
momento los estaré acompanando como su ltutor virtual en este proceso de aprendizaje y estaréd
disponible para resolver sus dudas, en el botén mi perfil, encantrara mas informacion,

El curso tiene una duracién de 40 horas divididas en (4) semana que empezardn a correr a partir del
18 de abril. La fecha final de recepcion de evidencias es al 11 de mayo a las 7:00 pm. Fecha final de la
formacion 13 de mayo.

Da ahora en adelante la comunicacién serd exclusivamente a través del foro de dudas e inquietudes
mensajeria interna o por medio del correo mfrend@misena.edu.co,

Recuerde: que el éxito del curso depende de la resp Interés y compi que se
asuma.

Milagro Frend Barbosa
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ADMINISTRACION Evidencia 2. Foro Tematico: Cualidades del Archivista & Enlace wﬂ
DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL (2606543) Estimados aprendices, 105 Invilo para que participen en el foro, y ¥
m P51130033 CO2536843 R C9208 Las cualigades e 108 archivos, tiene. Aprondia
que ver
Wtomackn
4
[») ADMINISTRACION Fecha Inkio: 2022-04-18 00 00,00 - Fecha fin: 2022.05-11 233000 «
Ragresar
N 0L ENTORND LABR AL
& Impartkdo por: () Actvar Toxto Enuscda
Adminiarador LMS | MILAGRO DEL
SOCORRO FREND BARBOSA

Herramientas = -

Adpunta un archivo

KAREN ADRIANA LOPEZ MARROQUIN

20220818 W01 12

M U 275784185

1as Cuakgades de un aCIVISta es ser dINdmico, Con Visible paricipacksn y presencla
Insitucional, de contar con paciencis y agikiad al elaborar Un archivo ya sea pubico o

PrIvado de una entidad, debe ser ordenado en sus labores de Archivista, deve ser
Tespet0so con 1a Informackn adquinda ya que esta no se puede modificar o divugar

(@] () https://sena.territorio.la/grades/index html?groupld=1750748 A a = B o

'3:{“ Centro de calificaciones &1 MILAGRO DEL SOCORRO FREND

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2536612)

B Enviar correo a usuarios seleccionados B Histdrico de correos anviados © Descargar calificaciones "y Ordenar RAPS & Sincronizacién de Raps

Filtro.

Mostrar todas las celdas que contengan (Ay D) =

o= @D =S @D ¢ - @D & - @D

20

+ " ® +m e +m @ +m " © +m
Aprendiz Nombre 4 Cofreo Sondeos Actividades RAP 1 ADMINI RAP 2 IDENTI RAP 3 CONCEP
ANDREA CAROLINA CARBAL

1003230642¢cc GUERRERD andreacarvalodggmail.com

ANDREA KATERINE SANCHEZ
197
109496521868 |G elea andreal1-97@hotmail com

ANDREA MILENA BARACALDO
VELASQUEZ

1010180753¢cc andreamilenaby@gmail com

ANDRES FELIPE BLANCO
RANGEL

100492564300 andresfelipe19.afbr@gmall com

1003048543¢cc ANDRES FELIPE MESTRA Andymestral @amail.cam.
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MILAGRO DEL SOCORRO FREND

@ i Evidencias  Desglose
TAL EN EL B
LABORAL (2636628)
P51130033 CO2636628 RE C9208 § .
? Nota: Crea las evidencias desde el muro, Evidencias en el
« Evidencia aun en tiempo. «&videncia que llego o fecha lin " «Evidencia en grupo
Q
Crear Evdencia “
@ ADMINISTRACIGN Segresse
Para filtrar las Evidencias seleccione un parcial
N EL ENTORND LABGRAL
=) Impartido por: Selecciona una ponderacn v
Administrador LMS , MILAGRO DEL
; Ordenar por fecha limite
= SOCORRO L
= Sin ordenar v
Evidencias por calficar
Herramientas T )
L ] P .
T
v e |
ocommomane —— -
Fecha limite .
T = I e
[ =i

= i R ‘ -



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MILAGRO DEL SOCORRO FREND BARBOSA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

FECHA INICIAL: 01/04/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2517588 - 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 : 16.00

FICHA 2536524 - 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 : 20.00

FICHA 2536543 - 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 : 20.00

FICHA 2517581 - 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 : 16.00

FICHA 2517587 - 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 : 16.00

FICHA 2536612 - 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 : 20.00
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FICHA 2536628 - 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 : 20.00

FICHA 2517582 - 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 : 16.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  144.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00
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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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