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

Bogot4, junio 16 de 2023

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes JUNIO 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 Coordinacion de Gestién Documental,
en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuaciéon, 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 Formacién Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucién de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
teméticas 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 formacién presencial de | Sesiones presenciales y virtuales a | ANEXO 1
aprendices en el area especifica del | través de WhatsApp, correo
respectivo programa de formacion, | electronico, plataforma Territorium | 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 co/E0Z68E
casa. comunicativos / Interaccion en el 8zPibAitPX
contexto productivo y social con ZO0XhMeQ
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 Il 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
didacticas activas.
Actividad Ejercicios practicos de
andlisis en la formacion.
Orientar y apoyar a los aprendices en | Guias, talleres, actividades en | ANEXO 2
el desarrollo de proyectos formativos | clase. Actividades plataforma virtual
y/o productivos en las respectivas | DRIVE, actividades adicionales | https://sena
etapas de formacion. como, Quizlet. Estrategias | 4-
didacticas en Clase. Evaluaciones | my.sharepo
en Kahoot (se anexa ANEXO) int.com/:f:/g
/personal/g
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
CO/E0Z68E
8zPi5AitPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2
Garantizar la actualizacion de los | Guias de aprendizaje. ANEXO 3
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las cuales | Presentaciones. https://sena
4-
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se desarrolla la formaciéon de los
aprendices.

Actividades en SCORM bajo los
recursos dados por el SENA.

Actividades en gizzlet.

virtuales en la
TERRITORIUM y

Actividades
pataforma
PADLET.

my.sharepo
int.com/:f:/g
/personallg
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
co/E0Z68E
8zPibAItPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2

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/E0Z68E
8zPi5AitPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVvdX
A9jyQre=Z
aEmv2.

Aplicar durante el periodo de
duracion 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 formacion 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/E0Z68E
8zPi5AItPX
Z0OXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2
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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. Pedagodgica del Proyecto estiondocu
Formativo. mentalcga_
sena_edu_
Actas de Equipo ejecutor co/E0Z68E
8zPi5AitPX
Acta de Seguimiento y Z0OXhMeQ
evaluacion de la Formacion BtKkX48tiu
Q_n7BVvdX
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 | pedagdgicas, material de
para la orientacién 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_
Cco/E0Z68E
8zPi5AitPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVvdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2
Participar en las actividades de | Certificado COMPROMISO SST ANEXO 8

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 Manual de discapacidad
y su politica en el SENA

Certificado seguridad y salud en el
trabajo

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
aEmv?2

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_
Cco/E0Z68E
8zPi5AItPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQre=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
/personal/g
estiondocu
mentalcga_
sena_edu_
CO/E0Z68E
8zPi5AitPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVvdX
A9jyQre=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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COo/E0Z68E
8zPibAitPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2
12 | Proyectar una imagen personal, | Atender y aplicar las 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_
Cco/E0Z68E
8zPi5AItPX
ZOXhMeQ
BtKkX48tiu
Q_n7BVdX
A9jyQ?e=Z
aEmv2

A continuacidn, 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 ejecucién contractual.

Tem| 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
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 electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. de la planilla 67430401, MIPLANILLAy periodo MAYO. (Decreto Ley 2106 de 2019 —“ Decreto
Ley Antitramites”)
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Declaraciéon 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 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 sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo 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

NS SANABAIA GARCE VINCOLAGEN CONTRATD
NOMBRES VAN MANUEL PEFioDG: 17/08- 01707 Afio 2053
cépuLa: 1032393197
FRANIAS AuLA LUNES MARTES MIERCOLES UEVES VIERNES 5ABADO OBSERVACION
v & én | Desarrolio ae
escita oral yescica oraly escrita oral yescria oral y esciita Del 17 de abrilal 19 de
Ts08 135100 Ts08 135100 Ts08 135100 TSDB 135100 TSDB 135100 mayo de 2023
272228 22728 2712ms w2 2712723
13:00-15:30 s03
mteraccidn en inenel v i v | imerscciénenel i Gnenel
con principios éticos y cultura de paz | scil con principios é socil con i i con principios é paz| so i ¢ i Del 22 de mayo ol 01 de
TS0B 135100 Ts0B 135100 Ts0B 135100 TSDB 135100 T50B 135100 Juio de 2023
272228 22728 2712ms w2 2712723
1530-15:50 REcEsD Receso Receso RecEsD Receso
v & én | Desarrolio ae
escita oral yescrita oraly escrita oral yescria oral y esciita Del 17 de abrilal 19 de
oD 122001 TaD 122001 oD 122001 Tep 122001 TaD 122001 mayo de 2023
272208 2712788 2712148 212788 212788
15:50-17:80 s03
mteraccidn en inenel v i v | imerscciénenl i Gnenel
con principios éficos y cultura de paz | social con principios & socal con a i con é paz et Del 22 de mayo ol 01 de
oD 122001 oD 122001 ToD 122901 TeD 122901 oD 122901 o de 2023
712m8 2712708 preon prreey 2712788
1720015115 RECEsD Receso RecEsD RECESO RECESO
Desarrollo de
escrita oral yescrta oraly escrita oral yescrita oral y escrita Del 17 de abrilal 19 de
T 122001 Top 12200 Top 122001 Teo 122000 oD 122001 mayo de 2023
712731 2712731 27m1 w1 2712731
18151055 s0s
mteraccidn en inenel v i v | imerscciénenl i Gnenel
eon principios éticos y cultura de paz | socil con principios é socal con E cial con E par éni Del 22 02 mayo sl 01 8
oD 122001 Top 122001 Top 122001 Teo 122000 T 122001 ulio de 2023
712731 2712731 27m1 w1 2712731
19552015 REcEsD Receso Receso Receso Receso
nteracridn en lengua inglesa de forma oral y | interaceidn E 6 L nteraccisn en forma aral én en lengua inlesz d forma oral
0152155 a0 scita | yescital vescital yescrital
oD 122001 7D 122001 oD 122001 TeD 122001 TaD 122001
e 2089856 2040856 2030856 2019836
SEMNA

N

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., 06 de JUNIO del 2023 20:00 2200

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
Coordinacion Académica de Gestion DISTRITO CAPITAL /
Documental y de la Informacion Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Reportar la novedad de la desercién a la formacién, 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 CARDENAS 1033696817 Tecnologo 2449656 19 fallas
MATTA en gestion desde el 18
CRISTHIAN documental de abril y
MAURICIO hasta el 6

de junio
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B N Archivos Adjuntos: Fecha limite
il 5_Video P t Simple B
Mo hay archivos 2023-06-04 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
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

ANEXO 6

® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
EL ] PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AY GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. inacién del Programa de
Tecndlogo en Gestién Documental

« Cédigo del Programa de Formacién: 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

o 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. 015

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REPORTE DE DESERCION A LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 06 de JUNIO del 2023 20:00 22:00

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
Coordinacion Académica de Gestién DISTRITO CAPITAL /

Documental y de la Informacion Centro de Gestién Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Reglamento del Aprendiz SENA

1. Reportar la novedad de la desercion a la formacién, de acuerdo con lo dispuesto en el

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Reglamento del Aprendiz SENA.

Reportar la novedad de la desercién a la formacién, de acuerdo con lo dispuesto en el

DESARROLLO DE LA REUNION

desercion de los siguientes aprendices:

MAURICIO

Teniendo en cuenta el Reglamento del aprendiz Sena, se genera reporte de

1 CARDENAS 1033696817 Tecndlogo 2449656 19 fallas
MATTA en gestion desde el 18
CRISTHIAN documental de abril y

hasta el 6
de junio

GTH-F-062 V09



Evidence 5_Video Present Simple

Evidence 5_Video Present Simple

evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-06-02 01:00 Fecha fin: 2023-06-04 23:55
Se aceptaran entregas tardias

Numero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia

Instructor: JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA
Enlace para evidencia: http-//sena territorio la/tarea_tt phptarea=450472694

Archivos
Enlazada a ponderacion: Ninguna

Rabrica: No asignada

O Comentario(s)
Gamificacion

Puntaje por cargar la actividad: 0

Puntaje por excelencia

Evidencia 1_Podcast
Evidencia 1_Podcast

evidencia para equipos en especifice: Mo

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicie: 2023-06-02 01:00 Fecha fin: 2023-06-02 23:55
Se aceptaran entregas tardias

Nimero de intentos limitados
Hacer dispenible la evidencia

Instructor: JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA
Enlace para evidencia: hitp-/isena temitorio |aftarea_tt php?tarea=450259394

Archivos
Enlazada a ponderacion: Ninguna

Ribrica: Mo asignada

O Comentario(s)
=3 Gamificacion

Puntaje por cargar la actividad: 0

Puntaje per excelencia

SENA

ANEXO 7
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Evidencia 4 Taller Medio Ambiente

Evidencia 4 Taller Medio Ambiente

evidencia para equipos en especifico: Mo

Fechas de Dispenibilidad

Fecha de Inicio: 2023-06-14 01:00 Fecha fin: 2023-06-16 23:55
Se aceptarén entregas tardias

Nuamero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia

Instructor: JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA
Enlace para evidencia: hitp://sena temitorio laftarea_{t php?tarea=456644681

Archivos
Enlazada a ponderacion: Ninguna

Rubrica: Mo asignada

O Comentario(s)
£ Gamificacion

Puntaje por cargar la aclividad: 0

Puntaje por excelencia

Taller constitucion politica

Taller constifucion politica

evidencia para equipos en especiiico: No

Fechas de Dispenibilidad

Fecha de Inicio: 2023-06-13 01:55 Fecha fin: 2023-06-16 19:00
Se aceptaran entregas tardias

Nimero de intentos limitados
Hacer dizponible [a evidencia

Instrucior: JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA
Enlace para evidencia: http://sena temitorio.la/tarea_it php?tarea=455772431

Archivos
Enlazada a ponderacion: Ninguna

Ribrica: Mo asignada

O Comentario(s)
@4 Gamificacion

Puntaje por cargar la actividad: 0
Puntaje por excelencia
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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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ANEXO 9

lan Santiago Rios Herrera
Para: Juan Manuel Sanabria Garcia

CC: Luis Alejandro Carrefio Herndndez

11-9404

Bogota D.C., 12 de junio de 2023

Cordial saludo, respetado instructor Sanabria:
Atentamente informo que el aprendiz presenté los soportes que justifican sus inasistencias; por lo anterior, la Coordinacién Académica no proceder4 con el proceso de desercién.

Cordialmente,

Carlos Javier Hernandez Ramos
Para: Maria Adela Caicedo Tor Luis Alejandro Carrefio Herndndez: Maria Eugenia Cérdoba Escob lohanna Chica Leal; Nancy Jaimes Rojas y 36 mas

CC: Carmen Rosa Diaz Gonzalez rlos Javier Hernandez Ramos; Laura Gisela Hernandez Roncancio; lan Santiago Rios

11-9404
Bogot4 D.C. 07 de junio de 2023
Buenas tardes respetados instructores y colaboradores de la Coordinacién Académica:

Deseando éxitos en sus actividades. Atentamente solicito el diligenciamiento del formulario a continuacién, con el fin de mantener actualizada la informacién del equipo de
trabajo de la Coordinacién Académica.

htt
Agradezco su amable atencion
Quedo atento a sus solicitudes

Cordialmente

DE DESERCION CHRISTIAN MAURICIO MATTA CARDENAS

Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 03/06/2033 21:46

Para: Juan Manuel Sanabna Garcia

"‘E GD-F-007_Formato_de_Acta_...

De: Juan Manuel Sanabria Garcia <jmsanabriag@sena.edu.co>
Enviado: martes, 6 de junio de 2023 21:41

Para: Luis Alejandro Carrefio Hernandez <lcarrenoh@sena.edu.co>
Asunto: ACTA DE DESERCION CHRISTIAN MAURICIO MATTA CARDENAS
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ANEXO 10

~ CARLOS M +57 318 674943¢
Hello, everyone. For those who have IVEProject, check your e-mails. .,

Friday Will be real time call ..

At 7:00 am 6:15

Juan Manuel Sanabria Garcia <ussan/Oad!@gmal com> e 5jun, 1628 [ace 1) ¢ @
para Juia v

(Good morning! hope this message finds you well, First and foremost, | want to express my grafitude for reaching out to me regarding the English program. | am truly honored and excited to have the opportunity to be
considered for an interview,

However, | regret to inform you that [ won'tbe avallable for a moming interview on June 26th due to my invlvement in & project during that time, Nonetheless, |am very eager to mezt with you and discuss about I,

Would it be passible to schedule the interview n the afternoon? | am flexible with my schedule after 12:30 PM, and | can make myself available at a time that is convenient for you. Please et me know if his alternative suts
your schedulg, and | willbe more than happy to adjust accordingly.

(Once again, sincerely appreciate your consideration and look forward to the opportunity of mesfing you and discussing the English program for children t Universidad Nacional de Calombia,

Regards,

i
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ANEXO 11

Heidi Moreno <heidimorenc994@gmail.com:
parami -

Buenas tardes

Soy Heidi Morena del programa Gestion Documental 2714748
adjunto evidencia de mi inasistencia el dia martes 13 a mi
formacion habitual | después del procedimiento gue me realizaron
me sentia indispuesta por ese motivo no asisti | gracias por su

atencion.
|nca pacidad Externo Recibidos x a
Natalia Molano Diaz <nataliamolanodiaz@gmail.coms @& jue, 15jun, 13:06 (hace 1dia) y &

para iduran868, pramosp, mi, icpinto2@misena.edu.co =
Buenas tardes Instructores, soy la aprendiz Natalia Molano Diaz de la ficha 2712748, ayer en las horas de la tarde tuve que ir a urgencias, porque me sentia mal debido a un dolor

estomacal, y me incapacitaron 3 dias

Muchas gracias por la atencién brindada.

Incapacidad medica, Kira Nicole Rache Sanchez (&xteme Recibidos x 8 O

KIRA RACHE <kirarache22@gmail.com> & mar, 13 jun, 0:42 (hace 3 dias) T “ :
para mi, jchica, msalazar40, iduran8é8

Mi nombre es Kira Nicole Rache Sénchez, de la ficha 2712723 de servicios digitales de bibliotecas, el presente correo es para dar a conocer el motivo de la incapacidad médica que me
asignaron el dia 08 de Junio 2023 y que perdurd hasta el dia 09 de junio 2023. El motivo fue un esfuerzo excesivo al subir las escaleras, continuo con dolor en la zona del pecho, tengo
costocondritis que es inflamacion de la articulacion que une la costilla al esterndn. Anexo la incapacidad médica.

Gracias por la atencion prestada y quedo atenta a sus comentarios

Un archivo adjunto+ Analizado por Gmail (O &

[ ReMimon oF WCARAZDAD

u INCAPACIDAD CC... '
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