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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, octubre 18 de 2022

Sefiora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3367009
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Gestion Documental y de la Informacion
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes OCTUBRE del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3367009 del afio 2022

JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.032.393.197
de BOGOTA, en mi calidad de Contratista del SENA, en en la Coordinacion de Gestién Documental,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de $41.606.772. 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 2022, por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. b.) UN
(1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de DOS MILLONES
CIENTO SEIS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($2.106.672) COP

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestibn Documental y Talento Humano; en
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas ANEXOs
1 Atender la formacion presencial de | Sesiones presenciales y virtuales a | ANEXO 1
aprendices en el area especifica del | través de la plataforma Meet, Zoom.
respectivo programa de formacion, | Atencion a traves de WhatsApp, | https://sen
en las fases o Competencias | correo electronico, plataforma | 54-

establecidas y programadas, y de | Territorium

GTH-F-062 V09


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

SENA

N

acuerdo con las disposiciones
normativas  expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacién sera orientada
a través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de trabajo en

casa.

Ficha: Interaccion en el contexto
productivo y social con principios
éticos y cultura de paz TGB
2645828

Ficha: Desarrollar
comunicacion
2645828

procesos de
oral y escrita

Ficha: Interaccién en lengua inglesa
de forma oral y escrita | TGD
2500744

Ficha: Interaccién en lengua inglesa
de forma oral y escrita Il TGD
2295874

Ficha: Interaccién en lengua inglesa
de forma oral y escrita | TGD
2449628

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

Actividad Ejercicios practicos de
analisis en la formacion.

my.sharepo
int.com/:f:/
g/personal/
gestiondocu
mentalcga_
sena_edu_c
o/Ejulh_ng
xVBCv-
g9pYlptdOBI
nUyEX-
9LbM3mfat
PI1KpQ?e=
wafNtc

Orientar y apoyar a los aprendices en
el desarrollo de proyectos formativos
y/o productivos en las respectivas
etapas de formacion.

Guias, talleres, actividades en
clase. Actividades plataforma virtual
DRIVE, actividades adicionales
como, Quizlet. Estrategias
didacticas en Clase. Evaluaciones
en Kahoot (se anexa ANEXO)

ANEXO 2

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personal/g
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/EjuJh_n
gxVBCv-
g9pYlptdOB
INUyEX-
9LbM3mfat
Pl1KpQ©?e=
w4fNtc

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las

Guias de aprendizaje.

ANEXO 3
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fases o Competencias en las cuales
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

Presentaciones.

Actividades en SCORM bajo los
recursos dados por el SENA.

Actividades en gizzlet.

virtuales en la
TERRITORIUM y

Actividades
pataforma
PADLET.

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/Ejudh_n
gxVBCv-
g9pYliptdOB
INUyEX-
9LbM3mfat
PI1KpQ?e=
w4fNtc

Asi mismo, de acuerdo con el area de
desempefio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

Desarrollo de planes de clase,
guias de aprendizaje, evaluaciones
y proyectos de formacion afines a la
competencia impartida.

ANEXO 4

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/EjuJh_n
gxVBCv-
g9pYliptdOB
INUyEX-
9LbM3mfat
Pl1KpQ©?e=
w4fNtc

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica
a la funcioén Instructor, asi como a los
procesos, qgue el SENA adelante para
certificar habilidades pedagdgicas.

NIVEL AVANZADO - Oirientar
formacion presencial de acuerdo
con procedimientos tecnicos y
normativa.

NIVEL AVANZADO 240201081-1-
Orientar formaciéon E- learning de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

ANEXO 5

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/Ejudh_n
gxVBCv-
g9pYlptdOB
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INUyEX-
9LbM3mfat
PI1KpQ?e=
w4fNtc
Cumplimiento oportuno con las | Guias Interdisciplinarias ANEXO 6
entregas de los distintos formatos y | donde se registra las
documentos requeridos en el | actividades de cada una de https://sena
proceso administrativo; asi como el | las competencias a realizar 4-
cargue de ANEXOs, juicios | durante el trimestre. my.sharepo
evaluativos y demas requerimientos int.com/:f:/g
en las diferentes plataformas | PPPF — Planeacion /personallg
dispuestas por la entidad. Pedagdgica del Proyecto estiondocu
Formativo. mentalcga_
sena_edu_
Actas de Equipo ejecutor co/Ejudh_n
gxVBCv-
Acta de Seguimiento y g9pYliptdOB
evaluacion de la Formacion InUyEX-
9LbM3mfat
Enlace de carpeta de documentos, | PI1IKpQ?e=
compartido por la Coordinacion de | w4fNtc
Gestion Documental y de la
Informacion
Cumplimiento del manual, | Implementacion de estrategias | ANEXO 7
estandares y lineamientos vigentes | pedagdgicas, material de
para la orientacion de procesos de | aprendizaje 'y ANEXOs de | https://sena
formacion a través de ambientes | desempefio en la plataforma | 4-
virtuales de aprendizaje. TERRITORIUM my.sharepo
int.com/:f:/g
/personal/g
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/EjuJh_n
gxVBCv-
g9pYliptdOB
INUyEX-
9LbM3mfat
Pl1KpQ©?e=
w4fNtc
Participar en las actividades de | Certificado COMPROMISO SST ANEXO 8
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y acoger | Certificado Manual de discapacidad | https://sena
las recomendaciones establecidas | y su politica en e SENA 4-
en el protocolo de bioseguridad my.sharepo
aprobado por la Institucion. Certificado seguridad y salud en el | int.com/:f:/g
trabajo /personallg
estiondocu
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mentalcga_
sena_edu_
co/Ejudh_n
gxVBCv-
g9pYliptdOB
INUyEX-
9LbM3mfat
PI1KpQ?e=
w4fNtc

Orientar, apoyar, acompafar Yy
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo la
formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados

Seguimiento a aprendices en su
proceso de formacion, socializacién
de actas de inicio, socializacion del
reglamento del aprendiz,
socializacion sobre jornadas de
vacunacion.

ANEXO 9

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/Ejudh_n
gxVBCv-
g9pYliptdOB
INUyEX-
9LbM3mfat
PI1KpQ?e=
w4fNtc

10

Participar en las  diferentes
actividades programadas por el
Centro de Formaciéon, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

Participaciéon en reuniones del
Centro de Gestion Administrativa
tales como:

1. Reunién de instructores de
inglés.

ANEXO 10

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personal/g
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/Ejudh_n
gxVBCv-
g9pYliptdOB
INUyEX-
9LbM3mfat
PI1KpQ?e=
w4fNtc

11

Brindar respuesta oportuna a los
diferentes requerimientos de la
comunidad educativa a través de los
canales de comunicacion dispuestos
por la entidad.

Respuesta a aprendices con
dificultades para tomar la formacion
por diversos motivos, al igual que
aclarar dudas relacionadas a la
formacion.

ANEXO 11

https://sena
4-

my.sharepo
int.com/:f:/g
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/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/Ejudh_n
gxVBCv-
g9pYlptdOB
INUyEX-
9LbM3mfat
PI1KpQ?e=
w4fNtc

12 | Proyectar una imagen personal, | Atender y aplicar als directrices | ANEXO 12
digna y acorde con su rol de | dadas desde la Coordinacion de
instructor conforme a los programas | Gestibon Documental y de la | https://sena
de formacién que imparte el Centro. | Informacion. 4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/EjuJh_n
gxVBCv-
g9pYliptdOB
INUyEX-
9LbM3mfat
Pl1KpQ©?e=
w4fNtc

A continuacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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 ejecucion
contractual.

GTH-F-062 V09
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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. 61807871 de la planilla, MIPLANILLA y periodo SEPTIEMBRE. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO X he suscrito otro u otros contratos con entidad(es) 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 prestacién 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 deberé quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en doce (12) folios

Cordialmente,

Firma

Juan Manuel Sanabria Garcia
Contratista

C.C. No. 1.032.393.197

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carmen Rosa Diaz Gonzalez

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3367009 de 2022
Coordinadora Académica

GTH-F-062 V09
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ANEXO 1

. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
; ‘ DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DELA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PROGRAMACION FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO
EF[LUDDS SANABRIA GARCIA VINCULACION CONTRATO
[NOMBRES: JUAN MANUEL PERIODO 06/10-17/12 afio: 2022
cEDuLA: 1.032.393.197
FRANJAS AULA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO (OBSERVACION
Desarrollo de procesos de comunicacion | Desarrollo de procesos de comunicacion | Desarrollo de procesos de comunicacion | Desarrollo de proceses de comunicacién | Desarrollo de procesos de comunicacion
oral y escrita oral y escrita oral y escrita oral y escrita oraly escrita Del 18 de octubre al 18
TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122501 de noviembre de 2022
2645828 2645828 2645828 2645828 2645828
15:30 - 16:55 904
Interaccidn en el contexto productive y Interaccin en el contexto productivo y Interaccién en el contexto productivo y Interaccién en el contexto productivo y Interaccién en el contexte productive y
social con principios éticos y cultura de paz | social con principies éticos y cultura de paz | social con principios étices y cultura de paz | social con principios éticos y cultura de paz | social con principios éticos y cultura de paz Del 21 de noviembre al
TGD 122301 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122501 17 diciembre de 2022
2645828 2645828 2645828 2645828 2645828
Interaccién en lengua inglesa de forma oral | Interaccion en lengua inglesa de forma eral | Interaccion en lengua inglesa de forma oral | Interaccién en lengua inglesa de forma oral | Interaccién en lengua inglesa de forma oral
1685 - 18115 08 y eserita | yescrita | yescrital y escrita | yeserita |
s TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901
2500744 2500744 2500744 2500744 2500744
Interaccién en lengua inglesa de forma oral | Interaccion en lengua inglesa de forma oral| Interaccién en lengua inglesa de forma oral |Interaccién en lengua inglesa de forma oral| Interaccién en lengua inglesa de forma oral
18:30 - 2010 08 y escritall y escrita ll y escrita il y escrita Il yescritall
TGD 122301 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122501
2295874 2295874 2295874 2295874 2295874
Interaccién en lengua inglesa de forma oral | Interaccion en lengua inglesa de forma oral | Interaccion en lengua inglesa de forma oral | Interaccién en lengua inglesa de forma oral | Interaccién en lengua inglesa de forma oral
2025 - 2145 210 ¥ escrita | y escrita | yescrital y escrita | yescrita |
TGD 122301 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122501
2449628 2349628 2249628 2449628 2443628

ACTA No. 299

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE INICIO EQUIPO EJECUTOR PROGRAMA

Tecndlogo en Gestion Documental Ficha:

2295874

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 5 de octubre

de 2022

HORA
18:30

INICIO:

HORA FIN:
20:10

LUGAR Y/O ENLACE: ambiente 805

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reconocimiento del equipo ejecutor

2.

Identificar el estado actual de la ficha 2295874

3. Diligenciar el formato de Planeacion Pedagogica
4 FElaborar la guia de aprendizaje interdisciplinaria
5. Proposiciones y Vanos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Consolidar la planeacion de la ejecucion de las actividades del proceso de la formacion profesional integral de

la ficha 2295874 del Tecnologo en Gestion Documental IV trimestre de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Reconocimiento del equipo ejecutor

Para este cuarto timestre del afio 2022, |la ficha 2295874 tiene dentro de su programacion académica las

siguientes competencias:

GTH-F-062 V09

JORNADA COMPETENCIA INSTRUCTOR RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Nocturna | Interaccion en  lengua | Juan Manuel Sanabria | 03 Discutir sobre posibles
inglesa de forma oral y | Garcia soluciones a problemas dentro
escrita lll de un rango variado de contextos
sociales y laborales.




(2295874 PRY 2001973)
P122901 P2295874 R11 C9404
PRY2001973

<
SENA

Impartido por:

GLORIA DEL CARMEN TORRES
GUEVARA JENNY PAOLA
RICAURTE ESCAMILLA, ROBERTH
WALTER AREVALO ROZO, DORIS
ORTIZ MONTANO, GLORIA DEL
PILAR BERNAL PENA, JUAN
MANUEL SANABRIA GARCIA,
MIGUEL ANGEL MONTENEGRO
CASTILLO, MARTHA YANETH
RODRIGUEZ VELOZA, PEDRO
ANTONIO RAMOS PERILLA, MERY
LILIANA VELASQUEZ PASCAGAZA,
ANDREY BONILLA TORRES,
CARLOS ALBERTO GARCIA ROZO,
NIDIA BEATRIZ PINZON DELGADO,
CRISTIAN JULIAN RAMIREZ ORTIZ

®
SENA

N

ANEXO 2

PRESENT SIMPLE WORKSHOP

PRESENT SIMPLE WORKSHOP

evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2022-10-14 01:00
Se aceptaran entregas tardias

Numero de intentos limitados

Hacer disponible la evidencia

Archivos

Enlazada a penderacién: Ninguna

Rubrica: No asignada

O Comentario(s)
74 Gamificacién

Puntaje por cargar la actividad: 0

Puntaje por excelencia

ELIZABETH OTALVARO PAEZ

JEIMY PAOLA OSPINA GOMEZ

OSCAR JIMMY LEAL AYALA

GTH-F-062 V09

Instructor: JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA
Enlace para evidencia: hitp://sena termitorio la/tarea_tt. php?tarea=359364666

Fecha fin: 2022-10-17 23:55

Archivos adjuntos

Id Evidencia:360344074
Visualizar
THEWNnPRESENTRSIMPLE.docx
Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:360337079
Visualizar PRESENTnnSIMPLE docx
Descargar Archiva

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:360321969
Visualizar Trabajondeninglnns.docx
Descargar Archivo

Intentos: 1

@ Editar
Sn O
Sn O
Sn O
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ANEXO 3

. e

%ANVA Let’s Practice! The Wrong Issue English > Level A1.2 Starter > At the Comic Book Store ®®®

\//
2 Sallyis polite to the clerk on the phone. What does she say?
Instructions: Select all the correct answers
You have 2 attempts to submit your answers.
1 Select the polite requests. Again, please?
Could you repeat that, please?
Would you say that again, please?

What was that?

English > Level A1.2 Starter > At the Comic Book Store

» Sally realizes that she has the wrong comic book. What does she do?
Instructions: Click on the play button to listen to the audio.

;1 T v Sally: Let's open the new comic! I'm so excited!
Peter: Calm down ... don't rip it! You have to open it slowly.

Sally: OK. Wow! The illustrations are amazing! Wait ... this isn't the right one!
Peter: What do you mean?

Sally: This story isn't new!
Peter: It's the wrong book? You have to return it!

This is the wrong one! | have to return
it!

Can Do Statements: Ask your partner:

> | can talk about hobbies and interests. > Do you return things to a store when they are not
> |can express requests. right? Why or why not?
> Ican ask someone to repeat. > What do you need to do to return something?

Let’s Explore!

GTH-F-062 V09
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EJECUCION

Implementar el
Programa de
transherencing
tales

ACTITIDADES DE DURACION i AMEIENTES DE DESCRIFCION DE L
COMFETEHCIA RESULTADOS DE AFRENDIZAJE AFRENDIZAIE & HORAS HORAS ARDIENTE | MATERIALES DE DE EFALUACION EVIDEMCIA DE
DESARROLLAR TRAERIO TRABAJD RESP! E APRENDIZAJE
Aplicar  luz  Tablaz  de  Waloracién Telecciona  lor  dephritor,  wnidader  de| CoTno oo
Documental 3l Fanda scumulsds, tenicndo canzerracian ¢ instalucidn, <quipos, skmentos o ey
en cucnta loz principios archiri sticaz. dtikz de archive, para lu conzervacisn g
Aprendizaje sequridad de ko informacién, de acuerda con la .
Wit (o e dd i d Gl basado en - —— DESEMPERD:
archiviztico an ol fondo documental do problamaz E—
acucrda con b normativa, Wanual da Aplica loz inctrumentos  de  dazcripeidn ?
Organicar & fanda Trabaje de campe Tallsrez Drganizacién Fondos documental de seuerds can normativa. d:g;“m'z‘t:::‘m
Propanst accioncs de mejors en k| decumental acumuada Acumaladaz, Archive . p
arganizacian documental|  tenienda en cucnta Diagramas de flujo [ Simalaciones | Genoral de la Macidn Aplca In normativa para las pracesos ticricas| USRS
acumulad, de acuerde con la narmativa y| cuadros de chsificacian prezencialez de | Papel, Marcadore: de archiro. &
§ palltica y 3plicanda rabiz ds Wicita Fondos Gulaz e sprend Bl gl d protsele
Organiaacién da fondoz |1y ampra walaracién documantal, ® - acumuldos acumulados de Pracents loc regieares de consalts y wecass 3 I

documentalsz acumulados

Interaceién con la lengua

inglesa

Fresentar un proceso para [a realizacion de
una actividad en sy quehacer laberal de

acnerda con  los  procedimientos
eatablecidos  desde s progroma  de
formacién.

Explicar laz funcionss de 2u ocupacién
laboral uzando expresiones de acucrde al
nivel requerido por el progroma de
formacién

implementande ¢l

protocalo par
digil o
documentos de

final y I3 becnologia.

Entregar b base d
datos resultante del

documental acumulade 115 23
can criberies tenices,
splicande
wacabulario de inglés
avanzado.

Talleres Guindos
Talleres pricticos

Ectudic ds cacor

Talleres Guiados
Tallorez prictices

Tallersz de 3poyo
gramatical y de fas

Emprazaz
Aula de Sictemas

ntar
Palivalantes

Simulacionsz
prazenchlr do
Fandoz
acumulades de
Empresaz

Aula de Sistemas

Ambicntes
Polivalente

<omputadorss
<able HOMI

Televizar

Fapel, Marcadores ,

Gufaz de sprendizae

Faguetes ofimticor

y herramicntas

teenolégicas para <l
i de

anling, Marcadares
Tablars
omputadores
<able HOMI
Televisor

Asignados por la
Coordinacién

Inztructores
Asignados par by
Coordinacién

informacin.

Aplica las normas de sequridad y salud en of
trabajo.

Fresenta plan de contingencis, de acuerde conly
normativa,

el informe con ks

Fresenta
técni

e acuerdo con la narmativa y paliticas|

emprecarisles.

Siguc inztrucciones de un proceza reacionads
con zu quetracer laboral.

Hace uso de térmings y expresiones relacionadas
con su §mbite laboral ezpecifics,

Es capac de hacer una presentacion breve y
preparada zobre un tema dentro de 5w
especialidad con la suficiente claridad como para
que se pusda sequir fcultad la maer parte
ideae principalez cstén
explicadaz con una razonable presi

Fatticipa e juegos de rol guiados o
situaciones zobre situaciones
cotidianaz y labarales actusles, pazadas y Futuras
on contaxtar sochler arales y szcritor.

simuladas
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion:
Tecnologo en Gestion Documental

Cddigo del Programa de Formacidn: 122901

Cadigo del proyecto formative: 2001973

Nombre del Proyecto

Estructuracion de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las

entidades publicas y empresas privadas

Fase del Proyecto:
Ejecucidn
Actividad de Proyecto

1. Implementar el programa de transferencias documentales primarias y secundarias

Competencias:

Organizacion de fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y

normativa.

Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segin

los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas 11l

Mantenimiento de bases de datos de acuerdo con procedimientos técnicos Il
Digitalizacion de documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos v dispositivos

tecnoldgicos |

Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa.

GTH-F-062 V09

para el proceso de
digitalizacidn de
documentoz

PRODUCTO:

Cuadros de
Clasificacin
Documental

Inventario documental

Documentos
CONOCIRMIENTO:
Cusationaric sobrs
satructira gramaticals
y rocabulario.

DESEMPERD:

Prezentacion zobre
temaz di 2u
aspecialidad
personales utilizar
Iaz diferentes
sotructra y
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PRODUCTO:

Base de datas
Taxtos reductados do
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ANEXO 5

) Libertad y onden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a
JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

NIVEL AVANZADO - Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos v
normativa
Cédigo: 240201036 - Versién: 1
En testimenio de lo anterior. se firma el presente en SOACHA. A los doce (12) dias del mes de Diciembre de dos mil diecinueve (2019)
Firmado Digitalmente por

C

x4
744612 - 12/1272010 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO ROBERTO PRIETO LADINO hasta el 12 de Diciembre de 2022
Subdirector CENTRO INDUSTRIAL ¥ DESARR.OLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
REGIONAL CUNDINAMARCA

La awenticidad de est documento pusde ser verificada en el registro slecmomico que e encusnma en la pigina web hitp:lcenificados senaeduco, bajo el mimera
023200240201056CC1032303107C.

i Libertad y arden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Ciumplimiento del Decreto 1072 de 2015
oforga
Certificade de Competencia Laboral a
JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1032393147
Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO
Cédigo: 240201081 - Version: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el pfesente en BOGOTA D.C.. A los diez (10) dias del mes de Junio de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

1311774 - 10/06/2022 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 10 de Tunio de 2025
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La awtenticidad de este documento puede ser verificada en el reziswo electonico que s encuenms en li piging web hup:icerificados sans adu.co, bsjo el mimero
940400240201081CC1032393197C
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[ ]
SENA

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e D inacidn del F de Formacidn:
Tecndlogo en Gestion Documental

& Codigo del Programa de Formacién: 122901

+ Cddigo del proyecto formativo: 2001973

« Nombre del Proyecto
Estructuracion de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las
entidades publicas y empresas privadas

« Fase del Proyecto:
Ejecucion

« Actividad de Proyecto
1. Implementar el programa de transferencias documentales primarias y secundarias

Competencias:

® Organizacion de fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y
normativa.

® Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segin
los criterios establecidos por el Marco Comin Europeo de Referencia para las Lenguas 111

® Mantenimiento de bases de datos de acuerdo con procedimientos técnicos Il

® Digitalizacion de documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y dispositivos
tecnoldgicos |

e Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa.

T Cargar ¥ |& Compartir @ Copiarvinculo  £3 Sincronizar < Descargar 5] Afadir acceso directo a Mis archivos

-+ > ANO 2022 > ENTREGABLES > IV TRIMESTRE > CONTRATO > Juan Manuel Sanabria Garcia IV - 2022

Y Nombre T ~ Modificade Meodificado por v Tamafio de archi... v Compartir

_& 12645828 5 de octubre Juan Manuel Sanabria Gar 0 elementos  Compartido
L& 22500744 5 de octubre Juan Manuel Sanabria Gar 0 elementos & Compartido
_& 3.2295874 5 de octubre Juan Manuel Sanabria Gar 2 elementos & Compartido
& 42449628 5 de octubre Juan Manuel Sanabria Gar 0 elementos & Compartido

GTH-F-062 V09
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ANEXO 7

¥ CONTENIDO

Buscar Mostrar solo: Tedo
(3 Nueva carpeta @ Agregar ~ Agregar Contenido

Gestion Documental - (2295874 Pry 2001973) / IV TRIMESTRE 2022 / INTERACCION EN LENGUA INGLESA 1_JUAN SANABRIA

NOMBRE TIPO ACCIONES
PRESENT SIMPLE WORKSHOP Evidencia W
CONTENIDO
Buscar Mostrar solo: | Tode v

(3 Nueva carpeta @ Agregar |~ Agregar Contenido

Gestion Documental - (2500744 Pry 2001973) / IV TRIMESTRE 2022 / INTERACCION EN LENGUA INGLESA 1_JUAN SANABRIA

NOMBRE TIPO ACCIONES
—

r— 4 ENTRY TEST Evidencia v
H

— 4 GREETINGS AND FAREWELLS Evidencia v
E - VIDEO SPEAKING Evidencia '
— -

CONTENIDO

Buscar Mostrar solo: Todo v
(3 Nueva carpeta @ Agregar ~ Agregar Contenido

Gestion Documental . (2449628 Pry 2001973) / IV TRIMESTRE 2022 / INTERACCION EN LENGUA INGLESA 1_JUAN SANABRIA

NOMBRE TIPO ACCIONES

SPEAKING VIDEO Evidencia v

GTH-F-062 V09
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ANEXO 8

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
SENLA

7Av SEGUAIDAD ¥ SAWUD €N €L TRAB

Hace constar:

Que el Sr(a) JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1032393197 realizo el dia 25/01/2022 la induccién en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Pardgrafo 2.

Compromiso SST:

Yo JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA Identificado(a) con cédula de ciudadania
1032393197 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.
2. Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SEMA

7AT MANUAL DE DISCAPACIDAD ¥ SU POLTTICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1032393197 el dia 08/02/2022 aprobo la respectiva evaluacion de
apropiacién de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencién de personas con discapacidad.

Direccion de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacidn - Oficing de Sistemas

@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

| |

]
SENA ,
7A SEGURIDAD ¥ SALUD €N €L TRABAJO <qo

Hace constar:

Que el Sr(a) JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1032393197 realizo el dia 08/02/2022 la Capacitacion Modulo 2 -
Riesgos en el puesto de trabajo y medidas de prevencion de la entidad vy aprobd la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por- Grupo Gestién de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas

GTH-F-062 V09
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ANEXO 9

ENVIO ACTA DE INICIO FICHA 2449628 Recibidos x a @

Ana Helena Zabala Rodriguez @ lun, 17 oct, 17:50 (hace 18 horas) Yy 6 :
parami =

Bogota D .C ., 17 de octubre de 2022
Apreciado Instructor Juan Manuel
De manera atenta le envio el Acta de Inicio correspondiente a la Ficha 2449628, para su revision y ajuste. Después le hago llegar por este medio la Planeacién y la Guia de Aprendizaje

Le agradezco su paciencia

Cordial saludo

PROGRAMACION SEMANA DE INDUCCION FICHA: 2645828 (&iers Recibidos x

ROBERTH WALTER AREVALO ROZO @& vie, 14 oct, 17:18 (hace 4 dias)
para mi, Rosario, Rosario, dianaherrerald78, Maria, Marlene, Carmen

Cordial saludo estimados.
Envié de manera atenta la programacion y los temas asignados a cada instructor para la induccién de la_ficha 2645828.
En el drive les comparto algunos documentos de apoyo para el desarrollo de la induccion.

https://drive google.com/drive/folders/1K38gWgarPMlalaRo5SdaebkiZKgTnd1LuZ ?usp=sharing

Quedo atento a cualquier inquietud

Cordialmente,

PROGRAMACION INDIVIDUAL IV
TRIMESTRE 2022

ez; Juan Manuel Sanabr

11-9404

otd D.C., 10 de octubre de 2022.

Der e junto, la re n, correspondiente al
final

PROGRAMACION INDIVIDUAL IV
TRIMESTRE 2022 LINA MARCELA &8 Pablica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién)
WALTERO LEAL

Laura Gisela Hernandez Roncancio
Para: Lina Waltero <walterolinamarcela31@gmail.com>

CC: Carmen Rosa Diaz Gonzalez; Pedro Antonio Ramos Perilla; Nancy Jaimes Rojas y 3 més

) LINA MARCELA WALTERO LE... ,
153 K8

11-9404
oté D.C.,07 de octubre de 2022
Cordial saludo respetadofa) aprendiz(a)

De manera atenta adjunto, la reprogramacién, correspondiente al tercer (IV) trimestre 2022, el cual inicia el 06 de
octubre y finaliza el 17 de diciembre de 2022.

Asi mismo, al firmar la reprogramacién esta aceptando las condiciones establecidas para este proce:
1. Comprom se con su proceso de formacién y comprender que nuestro equipo de instructores a

bastantes aprendices y depende de su interés por el programa,
establecen.

GTH-F-062 V09
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ANEXO 10

Solicitud Apoyo- Il piloto
nacional prueba SET y SEPT

&8 Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restri

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 15/07/2032 11:29

n WET Lorena Galvis Loaiza

2 ¥ Para: Carmen Rosa Diaz Gonzalez Lun 18/07/2022 11:29
CC: Juan Manuel Sanabria Garcia; Nury Patricia Maldonado Zarate

‘ B SENA ENGLISH TEST - Manu... , ) SENA ENGLISH PLACEMENT ... .,

2mB 2mB

X/ Mostrar los 3 datos adjuntos 4 MB) ¢ Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje  Descargar todo

11-9404
Cordial saludo apreciada Carmen Rosa

Espero te encuentres muy bien. De manera atenta quiero informar que desde la Direccion de Formacién Profesional se estd llevando a
cabo la Prueba Piloto de inglés SET (Sena English Test), que es una prueba de entrada que entrara en vigencia el préximo afio para
establecer el nivel de entrada y de salida de inglés de los aprendices del SENA a nivel nacional. Por lo que de acuerdo con el correo
que precede solicito tu valioso apoyo con lo siguiente:

* Seleccionar una ficha nueva de jornada diurna de la Coordinacion de Gestion Documental y de la Informacién que inicia
formacion en Julio 2022 en titulada (técnico o tecndlogo) y que pueda presentar la prueba el 2 de agosto de 2022 (No es

necesario que estén cursando inglés segtin las nuevas indicaciones que me suministran desde Direccion General). Esta ficha
tendrd que presentar otra prueba nuevamente en noviembre

ismo & Piblica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién)

@ Retenci6n: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 04/10/2032 9:07

@ [ViEl Lorena Galvis Loaiza R
P

Carmen Rosa Diaz Gonzalez Vie 07/10/2022 9:07
CC: Juan Manuel Sanabria Garcia; Rosaura Carrillo Perez; lan Santiago Rios Herrera y 2 méas

Cordial saludo apreciada Coordinadora Carmen Rosa

Atentamente agradezco la informacién y la tendré en cuenta para préximas reuniones, igualmente ya me contacté con el instructor
para ponerlo al tanto de la reunién en la tarde

Gracias

Cordialmente
Para mayor informacién no olvides visitarnos en el Blog: https:,
Viviam Lorena Galvis Loaiza

Profesional de BilingGismo
vgalvis( u.co

RV: Look grafico semana de los idiomas (Extemo Recibidos x

Viviam Lorena Galvis Loaiza & lun, 10 oct, 19:41 (hace 8 dias)
para gparevalo7, victoralonso, dgarcia252, mamoreno4334, cemoral3, JORGE, mi, japinilla97, Marlene «

Cordial saludo estimados

Atentamente comparto las nuevas piezas graficas que me compartieron desde la oficina de comunicacion para la Semana institucional de los Idiomas

Cordialmente

Para mayor informacion no olvides visitarnos en el Blog: hiips.//elblogcga.blogspol.com/p/bilinguismo.html
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Carta Justificacion Valentina Vargas (Exemo Recibidos x
Valentina Vargas <vargasvargas2828@gmail.com= & vie, 14 oct, 19:54 (hace 4 dias)

parami =

Buenas noches Instructor,

El presente correo es con el fin de justificar mi inasistencia a formacion el pasado martes 11 de octubre del presente afio. Adjunto la carta solicitada.

Cordialmente,

Valentina Vargas
Elizabeth Otalvaro (Exeme Recibidos x
Elizaberh Otalvaro <elikaluz@gmail.com= vie, 14 oct, 15:13 (hace 4 dias)

para Jmsanabrial

Buenas tardes
Cordial Saludo Instructor

De acuerdo a lo hablado en dias anteriores, adjunto programacion de cita para el dia de hoy, el martes le llevare el correspondiente comprobante

Gracias
AUSEntismO Externo Recibidos x
yorlae Carreno <yorlayagos22@gmail.com> mié, 12 oct, 15:06 (hace 6 dias)

para Jmsanabrial «
Buenas tardes instructor
Me excuso por la inasistencia del dia de anoche, yo asisti al centro de formacion pero me tuve que ir tuve un accidente femenino que me impidio asistir a la clases

Nota adjunto comprobante que estuve y me dieron salida
Gracias
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