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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, mayo 16 de 2023

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes MAYO 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 | TSBD 2712723 mentalcga_
a través de medios tecnoldgicos sena_edu_
mediante la modalidad de trabajo en | Ficha: Desarrollar procesos Cco/E0Z68E
casa. comunicativos / Interaccion en el 8zPi5AItPX

contexto productivo y social con Z0XhMeQ

principios éticos y cultura de paz BtKkX48tiu

TGD 2712748 Q_n7BVdX

A9jyQ?e=Z

Ficha: Interaccion en lengua inglesa | aEmv2

de forma oral y escrita |l TGD

2449656

Ficha: Desarrollar procesos

comunicativos / Interaccion en el

contexto productivo y social con

principios éticos y cultura de paz

TGD 2712731

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/EoZ68E
8zPi5AitPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2

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

Guias de aprendizaje.

Presentaciones.

ANEXO 3

https://sena
4-
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se desarrolla la formacion de los | Actividades en SCORM bajo los | my.sharepo
aprendices. recursos dados por el SENA. int.com/:f:/g
/personallg
Actividades en gizzlet. estiondocu
mentalcga
Actividades  virtuales en la | sena_edu_
pataforma TERRITORIUM y | co/E0Z6BE
PADLET. 8zPi5AItPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2
Asi mismo, de acuerdo con el areade | Desarrollo de planes de clase, | ANEXO 4

desempefio para la cual fue
seleccionado deberd orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

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

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu
Cco/E0Z68E
8zPi5AiItPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2.

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 - Oirientar
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_
Cco/E0Z68E
8zPi5AitPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2

GTH-F-062 V09




SENA

N

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 Cco/E0Z68E
8zPi5AItPX
Acta de Seguimiento y Z0XhMeQ
evaluacién de la Formacion BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
Enlace de carpeta de documentos, | A9jyQ?e=Z
compartido por la Coordinacion de | aEmv2
Gestion Documental y de la
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

pedagogicas,
aprendizaje y
desempefio en
TERRITORIUM

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
Co/E0Z68E
8zPi5AiItPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo
programadas por el Centro y acoger
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

Certificado COMPROMISO SST

Certificado Manual de discapacidad
y su politica en el SENA

Certificado seguridad y salud en el
trabajo

ANEXO 8

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu
Cco/E0Z68E
8zPi5AitPX
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Z0XhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVvdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2

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, socializacién del
reglamento del aprendiz,
socializaciébn sobre jornadas de
vacunacion.

ANEXO 9

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga
sena_edu_
Cco/E0Z68E
8zPi5AItPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2.

10

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

Participacibn en reuniones del
Centro de Gestion Administrativa
tales como:

ANEXO 10

https://sena
4-
my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
Co/E0Z68E
8zPi5AiItPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVvdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2

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
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co/EoZ68E
8zPi5AiItPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2
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 | Gestion 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/E0Z68E
8zPi5AItPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2

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.

M| No DE LA ORDEN L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
(0] ~
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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 electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
elNo. de la planilla 66719041, MIPLANILLA Yy periodo ABRIL. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)
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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 declaracion 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 ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el andlisis efectuado por el supervisory ordenador de pago debera 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.4501718 de 2023
Coordinadora Académica
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ANEXO 1

N SAABRA GARCE EETEEL CoRTRATS
NOMBRES: JUAN MANUEL PERIODO: 17/04 - 01/07 ANO. 2023
cfoua: 1.032.393.197
Franias s Lunes wamTes iERcoLEs ueves e SAsano omsenvacion
v Desarrol de
escrita oral y escita oral y escrita oral yescrita oral y escrita Del 17 de abril 2l 19 de.
508 135100 508 135100 508 135100 Ts0B 135100 508135100 mayo de 2023
27722 27z 2rzma 27z 71273
1a0-1530 | w03
e v Interaccion |
‘con principies éticos v cultura de paz sodial con principios é social con i on ios ét paz tura de Del 22 de maye al 01 de
08 135100 508 135100 T508 135100 7508 135100 T508 135100 Julio ds 2023
27722 27z 2rzma 27z 71273
15301550 receso weceso receo Receso aeceso
v Desarrol de
escrita oral y escita oral y escrita oral yescrita oral y escrita Del 17 de abril 2l 19 de.
TeD 122001 60 122901 T60 122001 T60 122001 T60 122801 mayo de 2023
2712748 2riz7ss 2r1zmas 2r1zras 712008
1s50-170 | s03
B v Interaccion |
con principias éticos y cultura de paz social con principios &t social con - con et paz Del 22 de mayo al 01 de
TGD 122901 TGD 122901 TeD 122901 TGD 122901 julio de 2023
71278 2mi2718 r1zmas 271208 71278
17a0-1815 RecEso Receso receso receso aeceso
Desarrolo de
escrita oral yescita oralyescrita oralyescrita oralyescita Del 17 de abrilal 19 de
TGD 122001 TGD 12200 TGD 122001 TeD 122001 TGD 122901 mayo de 2023
7am1 2mi2m1 L e et
mas-aess | omos
e Interaccion |
‘con principios éticos y culturs de paz social con principios & social con n par Dl 22 de mayo a1 01 de
TGD 122901 TGD 122001 TGD 122901 TGD 122901 julio de 2023
7am1 2mi2m1 L e et
Jr— receso neceso receso receso neceso
Interacién en lengua inglesa de forma oral y [ Interaccién i forma oral lengua inglesa de forma oral
N scrta | yescital yesaial yescrial vescital
2011521555 810 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901
2s40638 2s40638 200856 204386 2010838
-
SENA
ACTA No. 015
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REPORTE DE DESERCION A LA FORMACION
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 05 de mayo del 2023 20:00 22:.00

LUGAR Y/O ENLACE:

Coordinacién Académica de Gestion
Documental y de la Informacién

DIRECCION GENERAL / REGIONAL
DISTRITO CAPITAL /
Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Reportar la novedad de la desercidn a la formacidn, de acuerdo con lo dispuesto en el
Reglamento del Aprendiz SENA

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Reportar la novedad de la desercion a la formacion, de acuerdo con lo dispuesto en el
Reglamento del Aprendiz SENA,

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta el Reglamento del aprendiz Sena, se genera reporte de
desercion de los siguientes aprendices:

1 Brieva
Rodriguez Luis
Angel

2 Claudia Ortiz
Salas

1081912832 Tecnoélogo 2712731 28 de abril
en gestion de 2023
documental

52711455 Tecnologo 2712731 19 de abril
en gestion de 2023
documental
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Evidence 4 There is_There are

Evidence 3_Adjectives

Evidence 2 Family Members

Evidencia 2_ensayo_

Evidencia 2 Ensayo

EVIDENCIA 1 TALLER DE
LECTURA

Taller de lectura
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ANEXO 2

Archivos Adjuntos:
No hay archivos

Archives Adjuntos:

No hay archivos

Archives Adjuntos:

No hay archivos

Archivos Adjuntos:
No hay archivos

Archivos Adjuntos:

No hay archivos

Archivos Adjuntos:

No hay archivos

Archivos Adjuntos:
No hay archivos

Fecha limite
2023-05-12 23:55:00

Fecha limite
2023-05-07 23:55:00

Fecha limite
2023-04-28 23:55:00

Fecha limite
2023-05-16 23:55:00

Fecha limite
2023-05-09 01:00:00

Fecha limite
2023-05-02 23:55:00

Fecha limite
2023-05-02 23:55:00
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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!
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ANEXO 4

Fasepr acniTnap e AnEBIENTES DE
i e El = APREMDIZAJE (HORAS) e B
DESARROLLAR Horas = ACTIFAS P — T T T AFREHDIZAJE
TEaEAIO TRAEAIO FORMACION £
Diognosticsr o fondo scumulado pora| Fecopila Ta Informacibn intitucionsl requerids
planear au intervencidn, de sencrda eon lo pars la organizacién del fondo semulado de
nomativa y ke paliticas de |3 smprecs, acuerda con nermativa,
e (5 emesEn ks, g 1
plancacisn de |z setividodes  del fondo
scumiado.
enendo on cusata b normatira
Iag politica de b amprssa. Resliza ol dinguéstics del fondo acumalads, do
Aprandicas acucrdo con ls sitnaciin encontrad.
Elborsr cusdros  de closifcacién bazado an
documentsl tenicnda en cuent las diferentes, problema Presents el plan de trabajo archivistics, de
5 cctructuras  orginiorfrciomles y Winusl de e Gl A, .
Z Organizacin defondos | o rivg " 2 Trabao de conpo. Organizacién CONOCIMIENTO:
oD dentifics 1oz ineeqrantes del Gomité interno de| gy
\o Ohgramas ds fhis oy e
o VidtaFondes s dantfica s fusntes do informacién, @us s pESEMPEAD:
— clfondo documental seumuladas alleres permiten  determinar ke agrupaciones|
et documentsles, de aencrdo con lus satmewos| |
Aprandizsje | Simubaciones orgénicarhuncionsles y s armtiva i
confornidad con | P B 9 *y el dinguaatice.
prosadimito Sl e natractores | e
wormtiro,aimentando Gt e signados por s | RISty ol sidre ds shifizagin docinatil|  propueTO:
P semlde 4o “Agnades Bor 12 | de acucrdo con la estructura orginico funcionl y
acusrdo conlos s e Diagnéatics
e alleres Guindas, il i Siztemas ” "
( ) Y Tollres Guisdos, | Aula de Satenas Seloccion_loc_ dovumantor _dl Fonds|  piy o Trage
proble vransferencias ST el vemdtices cotidino: p lborakes sencilos
contastos sodhles y lboraler documentslez, baclends o de wna sdecusds pranunclacibn,| Avance Base de dutos,
— Talleres e spogo computadarc: o [ Aeonce Base de dn
e ot @ oo R AT b KO e, o do vehie s sawws| | implanotndo
m rehclonudiz con <l wo de sxprezionss, ik Tl LA GRS ingle:
sstruturas g dsgsmpadio cogin g Brinds zelucibn o un problems  sencilla
resultades de aprendizaie Formulades para| “afarming up haciendo we 4 Pu“ adecunds|
el prograna. o 0, it & it
T Acividsdes promnciscién, fuides, range de vocabubrio y
L& Gl s & Nidicas estructura gramatical para el nivel prc intormedio.
Enkes o e elementos breves,
comerstos y sancillos para crsar um sessncia
colesionad y v,
Hoct uso de vacabalario relacionsdo con famils,
sfciones ¢ intercaes, o whos
sctmlidad, n hortos orales

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
SENA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

7AV GUIA DE APRENDIZAJE

|1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacién del Programa de Formacién:
Tecnologo en Gestion Documental

o Cddigo del Programa de Formacién: 122901
o Codigo del proyecto formativo: 2001973

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

e Fase del Proyecto
EJECUCION

o Actividad de Proyecto
Implementar el Programa de transferencias documentales primarias y secundarias en la
Organizacion

® Competencia:
1. Organizacion de fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica
Yy normativa.
2. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales
segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europec de Referencia para las
Lenguas.
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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
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Firmado Digitalmente por
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No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 10 de Tunio de 2025
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SENA

ANEXO 6

® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
EL ] PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

7AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. inacién del Programa de
Tecndlogo en Gestién Documental

Cédigo del Programa de Formacion: 122901
Cédigo del proyecto formativo: 2001573

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

Fase del Proyecto
EJECUCION

Actividad de Proyecto
Implementar el Programa de transferencias documentales primarias y secundarias en la
Organizacion

e Competencia:
1. Organizacion de fondos documentales acumulados de acuerdo con metedologia archivistica
y normativa.
2. 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

SENA

N

.4 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
=1 =P Procedimiento de Desarrollo Curricular

;A; GUIA DE APRENDIZAJE

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz es importante que en el desarrollo de las actividades propuestas usted haga un andlisis
de sus conocimientos previos y los pueda aplicar en esta guia, ya que de sus conocimientos se desprende
esta guia y su buen desarrollo. También es importante que se unifique los criterios de las diferentes
competencias en este trimestre y se apliquen a los contextos laboral y cotidiano.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1. Actividades de Reflexion inicial.

Estimado Aprendiz:

De acuerdo con las actividades propuestas en esta guia contindian con |a fase de ejecucion de su proyecto
formativo, en ésta guia aplicara los diferentes procesos en cuanto archivo, implementando competencias y
conocimientos nuevos frente al tema, ademas dardn un acercamiento més profundo de la segunda lengua
(Inglés), puesto que esta etapa usted tendré las capacidades para aplicar sus conocimientos en una segunda
lengua. Es necesario que usted reflexione sobre el uso de una segunda lengua y que tan importante es para
su campo laboral, ademds es importante que usted reflexione sobre la utilidad de las bases de datos en una
organizacién, teniendo en cuenta que las bases de datos son un elemento fundamental en el entorno
informético hoy en dia y tienen aplicacién en la practica totalidad de campos. Concebidas con un propésito
general, son de utilidad para toda disciplina o drea de aplicacion en la que exista una necesidad de gestionar
datos, tanto mas cuanto mas voluminosos sean estos. Ademés, presentan otra serie de caracteristicas (uso
miltiple, necesidad de acceso eficiente para analisis, necesidad de indexacién, etc.), haciendo todas ellas
que sea recomendable el uso de bases de datos y tecnologias especificas para su manejo.

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Informe decierre del proceso de induccidn al Sena - Il trimestre de 2023 de las Fichas 2712731 del
tecndlogo en gestidn documental

CIUDAD Y FECHA:
Bogota D.C., 24 de abril de 2023

HORA INICIO:
06:15 p.m.

HORA FIN:
10:00 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE:
Ambientes de formacion programados

DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades.

Aprendices que asistieron a la induccion.

v W

Aprendices aparecen registrados en senasofiaplus
Aprendices que presentan Evaluacion extempordnea.

Aprendices que desertaron del proceso de formacion.
6. Aprendices gque presentaron retiro voluntario del proceso de formacidn.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar el cierre del proceso de Induccidn al SENA para los aprendices nuevos que ingresaron el
17 de abril de 2023 a la ficha 2712731 del programa de Formacidn Tecndlogo en gestion
documental de la Coordinacion Gestion Documental y de la Informacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Generalidades

Ficha 2712731

Jornada Mocturna

Programa de formacion: Tecndlogo en gestion documental

Instructor lider: Roberth Walter Arévalo Rozo

Numero de aprendices matriculados: 29

Fecha Inicio induccion 17 de abril de 2023

Fecha cierre induccion 21 de abril de 2023

Instructores programados en la ficha: Roberth Walter Arévalo, Juan Manuel Sanabria

LI I IR I I B )
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Calificaciones

® Evidencia ain en tiempo.

ANDRES FELIPE MENDOZA PARRA

YENNY PAOLA AMAYA MORENO

DAYANA YURANI AMAYA BARRETO

Selecciona todos [

Archivos adjuntos.

1d Evidencia:435064077

Visualizar
NOnARLANLEGALIZACINNNNDENLAS
nDROGAS docx

Desasrgar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:435059117
Visualizar
‘ennyninstructomjuannmanuel docx
Descargar Archiva

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:434963032
Visualizar Ensayonn.docx
Descargar Archiva

Intentos: 1

MARIA PAULA CHAPARRO CONTRERAS

CARLOS RODRIGO PAZ CHAVES

JOHAN SEBASTIAN GOMEZ MENDEZ

LUNA SHARON ROJAS MONTARQ

KEIDY TATIANA CORDOBA RENTERIA

JESUS JAMITH PARRAGA CEVALLOS

‘GABRIELA ISABEL SIERRA NOVA

KIRA NICOLE RACHE SANCHEZ

Archivos adjuntos

Id Evidencia:434331157
Visualizar ensayongqwg.docx
Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 434242092

Visualizar
legalisacionndenlasndrogasnnEVIDEN
ClAnnSENA docx

Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 434221177

Visualizar
LEGALIDADRENNELnCONSUMORDE
NDROGASN1ND.docx

Descargar Archiva

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:434203502
Visualizar
ENSAYOnLEGALIZACIONNDENDRO
GAS docx

Diescargar Archive

Intentos: 1

GTH-F-062 V09

Archives adjuntos.

Id Evidencia:434806107

Visualizar ensayon2nkeidy. docx
DescargarArchivo sn

Intentos: 1

Archivos adjuntos.

Id Evidencia:434763342

Visualizar Lasnollasnparaniancasa pdf
DescargarArchivo sn

Intentos: 1

Archivos adjuntos.
Id Evidencia:434730932

Visualizar

KiranNicolenRachenSnnnchez docx
DescargarArchivo Sn

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:434609707
Visualizar
Nonpornsemizgainnosnyamosnanvolr
emunnpannsncompietamentenadicton

docx sn
DescargarArchivo

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 -

GTH-F-062 V09
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ANEXO 9

Roberth Walter Arévalo Rozo
y ' Para: Marlene Salazar Ramos; Juan Manuel Sanabria Garcia

GD-F-007 Acta cierre inducd

Cordial saludo estimada

Hago envid del acta correspondiente a la induccion de la ficha 2712731 (de la cual es instructor Juan Manuel Sanabria y Roberth Walter Arévalo llevaron a cabo)

Quedo atento a novedades o numero de radicado para adjuntario a las evidencias pertinentes.

11 -9404

Bogota D.C., 04 de mayo de 2023

Cordial saludo, respetado (a) aprendiz (a):

De acuerdo con la novedad reportada en la Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacién, atentamente adjunto la relacion de posibles hechos, con el fin de
que envie sus descargos y soportes que justifiquen la falta registrada de la comunicacién adjunta, favor responder al siguiente correo electrénico: isrios@sena.edu.co

Lo anterior, se dispone conforme al Reglamento del Aprendiz SENA en el Capitulo VIl Articulo 22 Participacion y Cumplimiento. “El aprendiz SENA, como gestor principal de su
proceso de formacion debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades, presencias y/o virtuales que conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de
formacion en el SENA promueven la responsabilidad de cada aprendiz en la gestién de su proceso de aprendizaje, facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento”.

Nota: Es de aclarar que, sus descargos deben ser enviados a mds tardar el martes 09 de mayo de 2023 antes de las 12:00 horas.

Finalmente, envio invitacion al Comité de Evaluacion y Seguimiento de la Coordinacion Académica, programado para el dia martes 09 de mayo de 2023, a las 19:00 horas,
en ambiente de Comités (Piso 11 - frente al oratorio).

Cordialmente,

Laura Gisela Hernandez Roncancio
Para: Pedro Antonic Ramos Perilla; Inirida Durdn Garzén; Juan Manuel Sanabria Garcia; Rosario Olarte Palomine; Ingry Caterine Pinto Castaneda y 3 mas

CC: Carmen Rosa Diaz Gonzalez: lan Santiago Rios Herrera: Carlos Ja Hernandez Ramos

08 de mayo de 2023
Cordial saludo, respetados Instructores:

Atentamente, envio citacion al Comité de Evaluacion y Seguimiento, que se llevara a cabo el martes 09 de mayo de 2023, en el Centro de Gestion Administrativa (Avenida
Caracas 13 - 80) en el ambiente de Comités, ubicado frente al oratorio en el piso 11, de la siguiente manera:

Carmen Rosa Diaz Gonzalez
CC: Carlos Javier Hernandez Ram ura Gisela Herndndez Roncanc

11-9404

Bogota D.C. 10 de mayo de 2023

Respetados Instructores buenas tardes:
Comparto correo que antecede para su conocimiento y diligenciamiento.

Cordialmente,

GTH-F-062 V09
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ANEXO 10

Dajana Liney C y
CC: O Claudia Pilar Poveda Cortes; () Adriana Patricia Ballen Suarez;

Estimados comparieros
Nos permitimos corregir el enlace para la prueba piloto

M Piloto final marzo - Material

Lamentamos el malentendido

~ CARLOS M +57 318 6749439

Emilio Delgado Diaz y 2 mas

Guys, sorry for writing at this time. Eric has answered on the forum with the info about the

video-call. Take a look at it.

GTH-F-062 V09
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ANEXO 11

Jests Parraga <jesusparragacevallos@gmail.com>
Para: Juan Manuel Sanabria Garcia

No suele recibir correos electrénicos de jesusparragacevallos@gmail.com. P

Buenos dias el dia 24 de abril me encontraba enfermo por eso no pude asistir, fui por urgencias y después me dieron una cita general, me mandaron para la casa y tenia que
descansar ese dia.

ONSULTA AL DIA POR MEDICO GENERAL
L CENTRO MEDICO RESTREPO 01 =

SUR#2132PI3Y 4 L

CENTRO MEDICO RESTRES

Aileen paola Chaves hernandez <aileenpaolachaveshernandez@gmail.coms=

@ raami~

¥y inglés » > espafiol ¥  Traducir mensaje

Un archivo adjunto+ Analizado por Gmail (O

» IMG-20230509-
WAQ026.jpg
95 KB

e #

Excusa Externo Recibidos x

JAR Juan Sebastian Sandoval Reyes <juansebas_0204@yahoo.es>
parami w

Xp inglés v ) espafiol ¥ Traducir mensaje

Un archivo adjunto+ Analizado por Gmail (O
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IMG-20230504-...
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