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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4501718
Coordinadora Académica
Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacién
Bogota D.C.

Bogot4, marzo 17 de 2023

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes MARZO del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4501718 del afio 2023

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 Coordinacién de Gestién Documental,
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: El valor total del presente contrato es maximo de $20.145.050 COP. Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES
VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formaciéon 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 Gestidbn Administrativa y Financiera, en las areas
teméaticas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion 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
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacion,

Sesiones presenciales y virtuales a
través de WhatsApp, correo
electrénico, plataforma Territorium

ANEXO 1

https://sena

en las fases o Competencias 4-

establecidas y programadas, y de | Ficha: Desarrollar procesos my.sharepo
acuerdo con las disposiciones | comunicativos / Interaccion en el int.com/:f:/g
normativas  expedidas por la | contexto productivo y social con /personallg
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autoridad local o nacional en materia | principios éticos y cultura de paz estiondocu
sanitaria, la formacién sera orientada | TGD 2693433 mentalcga_
a través de medios tecnoldgicos sena_edu_
mediante la modalidad de trabajo en | Ficha: Desarrollar procesos CO/EmKbS
casa. comunicativos / Interaccion en el R-
contexto productivo y social con glsNCviiMd
principios éticos y cultura de paz SwrWBEBa
TGD 2693835 M_RVUD1
USkx3Wo4
Ficha: Interaccion en lengua inglesa | PYklgA?e=
de forma oral y escrita [l TGD | HbzgSK
2449628
Ficha: Desarrollar procesos
comunicativos / Interaccion en el
contexto productivo y social con
principios éticos y cultura de paz
TGD 2692314
Guias, talleres, actividades en
plataforma  virtual, estrategias
did4cticas activas.
Actividad Ejercicios practicos de
analisis en la formacion.
Orientar y apoyar a los aprendices en | Guias, talleres, actividades en | ANEXO 2

el desarrollo de proyectos formativos
y/o productivos en las respectivas
etapas de formacion.

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

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/EmKbS
R-
glsNCviiMd
SwrWBEBa
M_RVUD1
USkx3Wo4
PYkIgA?e=
HbzqSK

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las cuales

Guias de aprendizaje.

Presentaciones.

ANEXO 3
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se desarrolla la formacion de los
aprendices.

Actividades en SCORM bajo los
recursos dados por el SENA.

Actividades en qizzlet.

virtuales en la
TERRITORIUM y

Actividades
pataforma
PADLET.

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga
sena_edu_
Co/EmKbS
R-
glsNCviiMd
SwrWBEBa
M_RVUD1
USkx3Wo4
PYkIgA?e=
HbzqSK

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 formacién afines a la
competencia impartida.

ANEXO 4

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga
sena_edu_
co/EmKbS
R-
glsNCviiMd
SwrWBEBa
M_RVUD1
USkx3Wo4
PYkIgA?e=
HbzqSK.

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

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

NIVEL AVANZADO 240201081-1-
Orientar formacién 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/EmKbS
R-
glsNCviiMd
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SwrWBEBa
M_RVUD1
USkx3Wo4
PYklgA?e=
HbzqSK

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el

Guias Interdisciplinarias
donde se registra las
actividades de cada una de
las competencias para realizar

ANEXO 6

https://sena
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/EmKbS
R-
Acta de Seguimiento y glsNCviiMd
evaluacion de la Formacion SwrWBEBa
M_RVUD1
Enlace de carpeta de documentos, | USkx3Wo4
compartido por la Coordinacion de | PYklgA?e=
Gestion Documental y de la | HbzqSK
Informacion
Cumplimiento del manual, | Implementacion de estrategias | ANEXO 7

estandares y lineamientos vigentes
para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes
virtuales de aprendizaje.

material de
anexos de
la plataforma

pedagodgicas,
aprendizaje y
desempefio en
TERRITORIUM

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga
sena_edu
co/EmKbS
R-
glsNCviiMd
SwrWBEBa
M_RVUD1
USkx3Wo4
PYkIgA?e=
HbzqSK

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas

Certificado COMPROMISO SST

Certificado Manual de discapacidad
y su politica en el SENA

ANEXO 8

https://sena
4-
my.sharepo
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en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

Certificado seguridad y salud en el
trabajo

int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/EmKbS
R-
glsNCviiMd
SwrWBEBa
M_RVUD1
USkx3Wo4
PYklgA?e=
HbzqSK

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

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

ANEXO 9

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu
co/EmKbS
R-
glsNCviiMd
SwrWBEBa
M_RVUD1
USkx3Wo4
PYklgA?e=
HbzqSK.

10

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

Participacibn en reuniones del
Centro de Gestibn Administrativa
tales como:

ANEXO 10

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu
co/EmKbS
R-
glsNCviiMd
SwrWBEBa
M_RVUD1
USkx3Wo4
PYklgA?e=
HbzqSK
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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
/personallg
estiondocu
mentalcga
sena_edu_
co/EmKbS
R-
glsNCviiMd
SwrWBEBa
M_RVUD1
USkx3Wo4
PYkIgA?e=
HbzqSK
ANEXO 12

12 | Proyectar una imagen personal,
digna y acorde con su rol de
instructor conforme a los programas

de formacién que imparte el Centro.

Atender y aplicar als directrices
dadas desde la Coordinacion de
Gestion Documental y de la | https://sena
Informacion. 4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga
sena_edu_
co/EmKbS
R-
glsNCviiMd
SwrWBEBa
M_RVUD1
USkx3Wo4
PYkIgA?e=
HbzqSK

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 LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 7
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.

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. de la planilla 65516222, MIPLANILLA y periodo FEBRERO. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO X he suscrito otro u otros contratos con entidad(es) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaraciéon de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2023, 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 ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisory ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién 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.4501718 de 2023
Coordinadora Académica
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ANEXO 1

L] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7 ‘ DOCUMENTO DE TRABAIO: EJECUICION DELA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: 10N FICH
[FPeinnos. SANABAIR GARCIA VINCULACION: TONTRATD.
NOMBRES . JUAN MANUEL PERIODO: 23/01 - 05/04 ARQ: 023
EETY 1.032393.197
FRANIAS AULA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO (OBSERVACION
Desarrolla de procesos de comunicacion oraly | Desarrollo de procesos procesos & Desarrallo o &
eserita oraly escrita ol y escrita oral y escrita oral y escrita Del 23 de enero al 28 de
160 122901 T60 122901 T60 122901 T6D 122901 T6D 122001 febrero de 2023
2693433 2593433 593433 2593033 2593033
13:40 - 15:30 810
Interaccion en el contexto productiva nt tivoy tivoy tivoy tivoy
con principios éticosy cultura depar |sexial con principios éticos y cultura de paz|social con principios éticos y cultura de paz sacial con principios éticos y cultura de paz|social con principies ticos y cultura de paz Dl 01 marzo s 05 de
760 122901 TG0 122901 TG0 122901 TG0 122901 T6D 122901 abril de 2023
2693433 2593433 593833 2693033 2693033
Desarrolla de procesos de comunicacion oraly | Desarrollo de procesos procesos & Desarrallo o &
eserita oraly escrita oraly escrita oral y escrita oral y escrita Del 23 de enero al 28 de
760 122901 T6D 122901 T6D 122901 TG0 122901 T6D 122501 febrero de 2023
2693835 2593835 93835 293835 2593835
15:50- 17:40 906
Interaccion en el contexto p v nt tivoy tivoy tivoy tivoy
con principios éticosy cultura depar |social con principios éticos y cultura de paz{social con principios éticos y cultura de paz|sacial con principios éticos y cultura de paz|social con principios éticos y cultura de par Del 01 marzo ! 05 de
160 122901 T6D 122901 TG0 122901 TG0 122901 T6D 122901 abril de 2023
2693835 293835 w3835 293835 293835
Interaceion en lengua inglesa de forma oraly [Interaccion en lengua inglesa de faema oralInteraccién en lengua inglesa de farma oral| interaccidn en lengua inglesa de farma lengua inglesa de forma oral
et 1055 - escritall yeseriall yeseritall yeseritall yeserital
160 122901 T60 122901 T60 122901 T60 122901 60 122501
2049628 2449628 2449628 2443628 2449628
Desarrolla de procesos de comunicacion oraly | Desarrollo de procesos procesos & Desarrallo o &
eserita ol y escrita oral y escrita oral y escrita oral y escrita Del 23 de enero al 28 de
TAOA 138200 v.2 TAOA 138400 2 TADA 138800 v:2 ADA 138400 v:2 TADA 132800 v:2 febrero de 2023
2692314 2692314 592314 2692314 2692314
20:15. 2155 505
el contexto p ¥ it

con principios éticos y cultura de paz

v

social con principins dticos y cultura de paz|

TAOA 138400 v.2
2692314

v
social con principios éicos y cultura de paz
TAOA 138800 v.2
2692314

v
sacial con principios dicos y cultura de paz sacial con principies éicos y cultura de paz

Del 01 marzo al 05 de
TAOA 138400 v.2 abril de 2023

2692314

ACTA No. 010

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE INICIO EQUIPO EJECUTOR PROGRAMA
Tecnologo en Gestion Documental Ficha: 2449628

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 1 de febrero
de 2023

HORA INICIO:
18:30

HORA FIN:
20:10

LUGAR Y/O ENLACE: ambiente 811

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Centro de Gestion Administrativa

1.
2.

Reconocimiento del equipo ejecutor

Identificar el estado actual de la ficha 2449628

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

3. Diligenciar el formato de Planeacion Pedagdgica

4. Elaborar la guia de aprendizaje interdisciplinaria

5. Proposiciones y Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Consolidar la planeacion de la ejecucion de las actividades del proceso de la formacion profesional integral de
la ficha 2449628 del Tecndlogo en Gestion Documental | trimestre de 2023.

1.

DESARROLLO DE LA REUNION

Reconocimiento del equipo ejecutor

Para este cuarto trimestre del afio 2023, la ficha 2449628 tiene dentro de su programacién académica las siguientes
competencias:
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ANEXO 2

10 premisas del estoicismo ESTOICISMO

10 premisas del estoicismo ESTOICISMO

evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-03-08 01:00 Fecha fin: 2023-03-09 23:55
Se aceptarén entregas tardias

evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-03-08 01:00 Fecha fin: 2023-03-10 23:55
Se aceptaran entregas tardias

Numero de intentos limitados e ol s TS

Hacer disponible la evidencia

Instructor: JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA

Enlace para evidencia: http:/sena territorio la'tarea_tt php?tarea=403457708

Hacer disponible la evidencia

Instructor: JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA
Enlace para evidencia: http://sena territorio latarea_tt php7tarea=404122848

ificaci e AT
Calificaciones

® Evidencia alin en tiempo. Selecciona todos (]

Archivos adjuntos

Id Evidencia:404060738 100.C
VALENTINA RODRIGUEZ MATEU S Esta evidencia no contiene archivos A D

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:404054768

Visualizar

infografiantecnicasndenestudionminim
alistanfemeninontonesnpastelesnrosa 100.C A O
nnmarronnnynnaranja.pdf

Descargar Archivo

MARIA YANETH ESCOBAR DUCUARA

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:403527493
Visualizar ELnESTOICISMO pdf

SANTIAGO RODRIGUEZ ZARATE ——— 1000 A O

Intentos: 1

Calificaciones

» Evidencia aun en tiempo. Selecciona todos ]

Archivos adjuntos

Id Evidencia:308128883

Visualizar

WhatsAppnAudion2023n02n24natni1 90| a
n28n26nPM.mp3 O
Descargar Archiva

LISEDTH YAMILE PACHON TOBAR

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:398120333
Visualizar Grabacion_6.m4a
Descargar Archiva

DIANA PAOLA OSPITIA FLOREZ %0 A O

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:398120308
Visualizar PODCAST.mp3

Descargar Archive

LINA MARIA BLANCO VELASQUEZ %80 A O

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:398112458
Visualizar Job.mp3 950

VALENTINA VARGAS BARRERO Descargar Archive A

Intentos: 1

ANEXO 3
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%NVA Let’s Practice! The Wrong Issue English > Level A12 Starter > At the Comic Book Store ®®'®

n

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?

[ J
S7EA"'A English > Level AL2 Starter > At the Comic Book Store  ®©®

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

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!

Let’s Start! The Wrong Issue eoe
By T 9

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!

ANEXO 4
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ACTIFIDAD BE ACTITIDADES DE ADDE AMEIENTES DE DESCRIFCION DE L
PROTECTO (xi a1 COMFETEHCIA RESULTADOS DE AFRENDIZAJE AP RENDIZAJE & HORAS HORAS DiDécTICAS HATERIALES DE DE E¥aLUACION EVIDEMCIA DE
maar DESARROLLAR TRAERIO TRABAJD acmivas ELLIEE RESP! E APRENDIZAJE
Aplicar  luz  Tablaz  de  Waloracién Telecciona  lor  dephritor,  wnidader  de| CoTno oo
Dacumental 3l Fando acumulads, tenicnda conzerracitn ¢ ingtalucion, £quipaz, <kmentos y R
5 g 5 valincin
en cucnta loz principios archiri sticaz. dtikz de archive, para lu conzervacisn g
Aprendizaje sequridad de ko informacién, de acuerda con la .
Verificar | cjecucion del plan de trabajo basado en normativa DESEMPEAD:
archiviztico an ol fondo documental do problamaz E—
acucrda con b normativa, Wanual da Aplica loz inctrumentos  de  dazcripeidn ?
Organizar el Fonda Trabsje de campa Tallersz Organizacin Fondos documsntal de acuerde con narmativa. o
acumentales de
Caceioncs g mejora en || documental acumulide Acumaladaz, Archive . p
cién del fondo  documental| tenicndo 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. &
pallticas da 3 aplicando tablaz d Wicita Fondos Fondor | Guide de sprandizajez| | .
o ién do Fondos s empraza. waloracién documental, acumulados scumulados de | Paguetes ofimiticas DESRAGTE ||y o presfesives dle oo semss o] | Ak dIFEEss
3 P b 154 38 £ Asignados por loe redl ¥ para el proceso de
documentalsz acumuladaz implmentando ¢l Emprazaz 3 herramicntas e P |nfermacian. P
protacole pars Tallerss Guindaz kecnelégicas para <l gacmmo_
\ digitalizacién de los Aula de Sictemas | discho d de Aplica bz normas de sequridad y zalud en ol i
O documentos de archi Talleres pr ) dutos, con trabaje. CEOIETTS
cagin 2u dizpoicién Ambicntar anling,
— fival y o tecnolagia. Ectudic ds cacor [ Polivalantes Marcadoraz Prazenta plan de contingancis, de acuerda conly
Tablero normativa,
‘ , <omputadorss e
<able HOMI Frezenta ¢l informe con las recomendaciones
emprecarisles.
U Prezentar un process para 1a realicacian 4o Siguc inztrucciones de un proceza reacionads
una actiridad e su quehacer laboral de con zu quetracer laboral.
w acuerde  con  los  procedimientos satructurs grmaticals
cstablocidos  desde o programa do Hace uzo de términos y expresionss refacionadas| y vocabularie.
— formacién. Tallerss Guiados Fapel, Marcadores con zu dmbite liboral szpecitics.
Entregar b base d , Guiaz de sprend DESEMPERD:
u Explicar laz Funciones de au ocupacién| oo LR S Tallorsc pricticor Paquetas ofimdticas Es capaz de hacer una presentacion breve y .
laboral uzando expresiones de acuerdo al| o 2" O Tt 4 B e o propaads sobre wn foma denire de s Prezentacinsobrs
" nivel requerido por o programa  de i alleres de spoye |acumubdesde  |tecnokégicasparael || . especialidad con la suficiente claridad coma para temaz ds 2y
Interaoeidn oonlalengua | fomacién LD - - sramaic Emprezas dso debasss de e oty |3 puech sagui i dfcutas a magor parte pecildy
inglesa o <uatra hal _ atoz, conzul g del tiempe y <upse idsse principalse ootdn) personales tiizar
e Aula do Sitemaz | online, Marcadorss axplicadaz on una razonabls pracicidn, iz diferentes
p! Pt dh Warming up Tabkre sotructuraz
e Ambicntez omputadores i jueges de rol guindes o rocabularic
= Actividades Palivalente <able HOMI < cimladas  sobre situaciones
lidicas Televisar cotidianas y labarales actusles, pazadas y Futuras| PRODUCTO:

en contextor socisles rales y sscritoz.
Ense de datos
Textes reductados de
bemaz tienicos

® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
SENA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7‘Av GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

& Denominacion del Programa de Formacion:
Tecnologo en Gestion Documental

o Cddigo del Programa de Formacion: 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 |

e Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa.
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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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ANEXO 6

ACTA No. 041

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL, | TRIMESTRE 2023, SEMANA 5 - 50%, FICHA 2449628

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 28 de febrero de | HORA INICIO: 18:30 HORA FIN: 20:00
2023

LUGAR Y/O ENLACE: Presencial, Ambiente de DIRECCION GENERAL / REGIONAL DISTRITO CAPITAL /
formacién 811 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Generalidades de la ficha de caracterizacion

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad
Aprendices NO conocidos en el proceso de formacion
Aprendices que desertaron del proceso de formacion

Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5
Aprendices reprogramados

Aprendices gue merecen reconocimiento

Reporte de casos especiales

PNmmAwh =

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcion y validacion de evidencias relativas al proceso de formacion
durante el | TRIMESTRE DE 2023, realizado a la ficha 2449628 perteneciente al programa Gestion Documental,
Nivel Tecnologo, Jornada Diurna del Centro de Gestion Administrativa.

ACTA No. 059

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION
I TRIMESTRE 2023
SEMANA 5 50%
FICHA 2692314

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. HORA INICIO: 18:30 HORA FIN: 20:00

LUGAR Y/O ENLACE: Virtual DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Generalidades de la ficha de caracterizacion

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad
Aprendices NO conocidos en el proceso de formacion
Aprendices que desertaron del proceso de formacion

Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5
Aprendices reprogramados

Aprendices que merecen reconocimiento

. Reporte de casos especiales

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcion y validacion de evidencias relativas al proceso de formacion

LN U AW

durante el | TRIMESTRE DE 2023 realizado a la ficha 2692314 perteneciente al programa de Formacion técnico en

asistencia y organizacion de archivos de la Jornada Nocturna del Centro de Gestion Administrativa.

GTH-F-062 V09




4
SENA

N

Gestion Documental . (2693835 Pry 2001973) / | TRIMESTRE 2023 / ETICAY CULTURA DE PAZ_JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA

NOMBRE TIPO ACCIONES
B ESTOICISMO Evidencia
B Responder las 10 preguntas en la misma guia de aprendizaje, Evidencia

Gestion Documental - (2693433 Pry 2001973) / | TRIMESTRE 2023 / ETICA Y CULTURA DE PAZ_JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA

NOMBRE TIPO ACCIONES
B 10 premisas del estoicismo Evidencia

Asistencia En Organizacion De Archivos . (2692314 Pry 2562026) / | TRIMESTRE DE 2023 / ETICAY CULTURA DE PAZ_JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA

NOMBRE TIPO ACCIONES
B Estoicismo 1 Evidencia

Calificaciones " —

® Evidencia atn en tiempo Selecciona todos [

Archivos adjuntos
Id Evidencia: 405712030
Visualizar MEMES pptx 900

LIGIA YANETH BERNAL
Descargar Archivo YA

Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:405036990
Visualizar ELnESTOICISMO. pptx
Descargar Archivo

FRANCENITH PEREZ RINCON 1000 A O

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:405018900
Visualizar vwvv.zip

Descargar Archive

CLAUDIA PATRICIA CHAVEZ MUNOZ 1000 A O

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia: 404981275
Visualizar memes.docx

Descargar Archivo

MARELVIS FONSECA ROSALES Wil a O

Intentos: 1
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ANEXO 8

[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA =
=he siqa

Un comgromiSO de Todes.

Hace constar:

Que el Sr(a) JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1032393197 realizd el dia 14/02/2023 la Capacitacion Modulo 1 -
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la

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

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
%'% f QQ

o (oo 50 - Toon

Hace constar:

Que el Sr(a) JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1032393197 realizo el dia 14/02/2023 |la Capacitacién de protocolos de
bioseguridad.

De acuerdo a lo establecido en la Resoluciéon 666 de 2020 del ministerio de salud y
proteccién y social, la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del
SENA, mediante la cual se establece el protocolo de medidas generales y de
bioseguridad para prevenir y mitigar la propagacién del COVID-19, Circular 01-03-
2020-000156 del 02 de septiembre del 2020 del Sena, mediante el cual se
establece el alcance a la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del

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

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA =
e siqa

Un compromIS0 de Todos.

Hace constar:

Que el Sr(a) JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1032393197 realizé el dia 14/02/2023 la Capacitacion Moédulo 2 -
Riesgos en el puesto de trabajo y medidas de prevencion de la entidad y aprobd la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -
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Para: bienestarcga Mié 15/03/2023 11:04

CC: Carmen Rosa Diaz Gonzalez; Ingrid Lorena Rubiano Mahecha; Ingry Caterine Pinto Castaneda; Mery
Liliana Velasquez Pascagaza; Diana Milena Garcia Herrera; Juan Manuel Sanabria Garcia

11-9404

Bogota D.C. de marzo de 2023

Cordial saludo, estimados compafieros de Bienestar:

Teniendo en cuenta el Comité de Evaluacion y Seguimiento con consecutivo de acta No. 001, realizado el dia de aye
solicito amablemnte realizar la intervencidn a la ficha 2693835, con enfasis en el Reglamento del Aprendiz SENA y

motivacion.

Agradezco su acostumbrada colaboraciéon.
Cordialmente,

Acta semana 5 Ficha 2693433 (Externo Recibidos x
Ingry Caterine Pinto Castaneda

para mi, Roberth, Nancy

Estimados Instructores

Me permito enviar adjunto acta semana 5 para su conocimiento y fines pertinentes.

Cordialmente

Ingry Caterine Pinto Castafieda

Ana Helena Zabala Rodriguez @& mar, 7 mar, 19:55 (hace 8 dias) % “
parami v

Bogota D.C., 7 de marzo de 2023

Apreciado Instructor Juan Manuel

De manera cordial le adjunto la PPPF y la Guia de Aprendizaje correspondientes a la Ficha 2449628, para su revisién. Si considera que no corresponden. Me avisa por favor
En cuanto al Acta de Inicio le comento que nos quedé mal la fecha de la primera pagina (Julio. ) Debe ser 1 de febrero de 2023

El Acta de Punto de Control debe ser con fecha 28 de febrero de 2023.

Discllpeme, pero no he podido subir las evidencias de esta Ficha, hasta no estar segura. Por ello, lo molesto y le ofrezce mi colaboracion por si necesita alguna aclaracion. Mil gracias.

4 archivos adjuntos: Analizado por Gmail &

3 2_PlaneacionPed... v [ 4_Acta inicio equi... v 8 5_Acta_y_Registr... 4 B 1_Guia_aorendiza... 4

Javier Aldana Rojas
parami v

Gracias Juan Manuel

De: juan manuel sanabria garcia <jmsanabriaZ @misena.edu.co>
Enviado: viernes, 3 de marzo de 2023 11:03

Para: RWAREVALO <RWAREVALO@MISENA.EDU.CO>; Javier Aldana Rojas <jaldanar@sena.edu.co>
Asunto: DOCUMENTOS FICHA 2692314
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ANEXO 10

Hoja de calculo compartida contigo: "Entry Test 2023 (respuestas)” Recibides x =3

) Viviam Lorena Galvis L... (via Hojas de calculo de Google) «drive-shares-dm-nareply@google.com= 4 vie, 3feb, 15:00 (hace 12 dias) ¥ “
. para mi, afdussn, alejas.p93, andreamartinezc, bloodychunks, cddiaz281, cemora13, cramos52, dmromero81, gparevalo?, japinilla97, jmescobaré4, katheq1304, labernal?11, laurib25, maal +

Viviam Lorena Galvis Loaiza ha compartido una
hoja de calculo

Viviam Lorena Galvis Loaiza (vlgalvis@misena.edu.co) te ha invitado a ver la
siguiente hoja de calculo:

Entry Test 2023 (respuestas) Yt

Entry Test- Procedimiento Reconocimiento Aprendizajes Previos Recibidos x e ¢
Viviam Lorena Galvis Loaiza @& vie, 3 feb, 9:58 (hace 12 dias) ¢ € :
para Claudia «

11-9404
Cordial saludo estimados compafieros

Feliz inicio de actividades 2023, espero se encuentren muy bien. Atentamente deseo compartir el nuevo enlace para la aplicacién del Entry Test a sus aprendices de las competencias:
Comprender textos en inglés e Interactuar en Lengua Inglesa fase | con el fin de continuar con la medicion de avance en cuanto a nivel de entrada v salida de los aprendices del Centra

Entry Test: https://forms.gle/geFuAR4JfyMTmJPx5

Adicionalmente comparto adjunto el procedimiento de reconocimiento de aprendizajes previos en inglés para que pueda ser divulgado con los aprendices y que los que cumplan tengan la
oportunidad de aplicar. La solicitud me la pueden copiar a mi correo electrénico vgalvis@sena edu co con €l fin de que se pueda dar celeridad al proceso

Espero verlos pronto

Cordialmente

Viviam Lorena Galvis Loaiza

Centro de Gestion Administrativa - Profesional G08
@sena.edu.co

PBX:5461500 Ext

Avenida Caracas No. 13-88, Bogota
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Excusa no asistencia, 14 .marzo 2023 DIANA PAOLA OSPITIA, ficha 2449628, jornada nocturna. S @
Externo Recibidos x
Paola Ospitia Florez <paclaospitiaflorez@gmail.com> mar, 14 mar, 18:03 (hace 1dia) ¥y “ :
para mi, ahzabalar «

Buenas tardes instructores, me dirijo a ustedes para informar el motivo de NO ASISTENCIA, el dia de hoy 14 de marzo del presente afio. El motivo es que se me presento una calamidad
con mi hija, y en este momento me encuentro en el hospital San Rafael, por urgencias. De igual manera trataré de presentarles los documentos que aqui me faciliten para sustentar mi falla
del dia. Muchas gracias y feliz noche.

Yuli Poveda- etica- reingreso- ficha 2397423 (Extemo Recibidos x
- Yuli Poveda <poveday5i@gmail.com> vie, 10 mar, 17:42 (hace 5 dias)
para mi

Buenas tardes instructor

Amablemente solicito la actividad propuesta para presentar el dia que usted disponga y con la indicaciones propuestas. Quedo atenta a sus comentarios y respuesta.

Cordialmente,
Yuli Poveda
Aprendiz- ficha 2397423

DOC-20230306-WAQO16. (Externo Recibidos x

Y Kevin Pulgarin <pulgarinkisi@gmail.com>

. parami -

Profe para enviar mi incapacidad del dia de ayer por el motivo malestar general

Un archivo adjunto- Analizado por Gmail ()

B8 poc-20230306-... y
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