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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd 18 de octubre de 2024

Sefor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5838400

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Gestion Documental

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de octubre del ano
2024.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5838400 del afio 2024.

Camilo Fernando Garcia Bardn, identificado con la cédula de ciudadania No. 1016012702
de Bogotd D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de
Gestion Documental y de la Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de

la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,

nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,

asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la

formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacién Profesional
Integral y presentar los reportes de
notas de los aprendices y demas
informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo frente a las
diferentes experiencias y situaciones
gue se presenten en el proceso de
formacion.

través de correo
electrénico. Microsof
Teams

Actividades a través de
herramientas como
Padlet y correo
electrdnico.

Guias, talleres,
actividades en plataforma

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo | Se impartié Formacién Se adjuntan fotos
de la formacion profesional integral con | Profesional Integral, de la formacién
calidad, oportunidad vy eficiencia en los | Ficha
programas de nivel tecnoldgico, laboral | Tecnélogo en gestién
y complementario segin su modalidad, | bibliotecaria 2767947
de acuerdo con la programacién de las
fichas de caracterizacién determinadas | Competencia: prestar los
por las Coordinaciones académicas en el | servicios de informacién
marco del Calendario académico y el
desarrollo curricular. Tecndlogo en gestion
documental 2824188
Competencia: prestar los
servicios de informacién
2 | Apoyar la preparacién, desarrollo y | Formacién Profesional Captura de
evaluacién de los procesos de | Integrala Titulada pantalla (Ver
aprendizaje en cualquiera de las | Presencial. Atencién a anexo)
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virtual, estrategias
didacticas activas.

Gestionar oportunamente en el sistema
Sofia Plus, todas las actividades
relacionadas con el proceso de
Formacién Profesional Integral,
garantizando la calidad de la formacién
y su coherencia en el proceso formativo,
tales como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacion de las rutas de
aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, inasistencias,
entre otros.

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacién.

No aplica para

este proceso

Verificar el correcto registro de datos de
los aprendices en el aplicativo SOFIA
PLUS e informar las novedades por
escrito a la  Coordinacién de
Administracién Educativa, garantizando
gue estos datos al finalizar la formacidn
se encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacioén.

No aplica para
este proceso

Informar a la coordinacién de
Administracién Educativa mediante
correo electrénico las novedades que se
generen de la verificacidon de registro de
datos en el aplicativo SOFIA PLUS para
cada ficha asignada previo a Ia
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacion
complementaria.

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacién.

No aplica para
este proceso

Gestionar  registro  fotografico e
informaciéon basica de todos los
aprendices de las fichas asignadas a la
Coordinacién de Administracion
Educativa para la respectiva
carnetizacién.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacién.

No aplica para
este proceso

Dar cumplimiento al instructivo de
politica de proteccién de datos
personales segun Acuerdo 009 de 2016
del SENA, con base en la Ley 1581 de
2012.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacidn.

No aplica para
este proceso
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8 | Asistir y participar en las reuniones | Se asiste a las reuniones Captura de
programadas por las coordinaciones, | programadas por la pantalla (Ver
comités de evaluacidn y seguimiento de | coordinacidn académica Anexo).
los aprendices cuando se requieran. Correspondiente a la

semana de alistamiento

9 | Apoyar la participacion en la | No se ejecutaron No aplica para
programacion y ejecucion del proceso | actividades de la este proceso
de induccién de los aprendices y el | obligacién.
reconocimiento de aprendizajes previos
relacionados con el drea de formacion.

10 | Apoyar los procesos de promociéon y | No se ejecutaron No aplica para

publicidad de los programas de | actividades de la este proceso
Formacién Profesional Integral, servicios | obligacion.
y actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de cooperacién
Nacional e internacional, programados
por el Centro de Formacidon dentro y
fuera de las instalaciones del Centro de
Formacion

11 | Apoyar la elaboracién de las | No se ejecutaron No aplica para
evaluaciones técnicas dentro de los | actividades dela este proceso
procesos de contratacion publica | obligacion.
relacionados con elementos propios de
la Formacién Profesional del Centro de
Formacién, haciendo parte activa del
comité evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los informes | Elaboracidn del informe Captura de
mensuales (planillas, reportes, | mensual de ejecucién pantalla (Ver
formatos) requeridos sobre las acciones | contractual GTH-F_062 Anexo).
encomendadas y los  productos | V10.
resultantes de procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a quienes
imparte Formacidn Profesional.

13 | Apoyar las actividades relacionadas con | No se ejecutaron No aplica para

el area de investigacién cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando  productos
concretos segln lineas programadticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los
programas de formacion que estén en
ejecucion. Los productos o proyectos

actividades de la
obligacioén.

este proceso
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realizados en el drea de investigacion
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14

Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la
gestion documental relacionado con el
objeto contractual, segin Tablas de
Retencién Documental vigentes de la
dependencia asignada

Se realiza el Portafolio del
instructor de las fichas
programadas

Acta de Seguimientos
Guias de formacidn

Captura de
pantalla (Ver
anexo)

3065467 -
2767947 (Garcia
Baron Camilo

Fernando) IV -
2024

15

Garantizar el conocimiento y aplicacion
de los lineamientos y normas que rigen
la Formacién Profesional Integral, y el
uso de los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

e Formato de Acta:
GOR-F-085 V1.

e Formato de Guia de
aprendizaje:
GFPI-F-135 V2.

Captura de
pantalla (Ver
anexo)

3065467 -
2767947 (Garcia
Baron Camilo

Fernando) IV -
2024

16

Apoyar activamente en el logro de los
indicadores y metas establecidas para el
Centro de Formacion.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacién.

No aplica para
este proceso

17

Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacion, asi como el
aseo y cuidado de los equipos vy
elementos que hacen parte de los
mismos.

Se garantiza el uso
adecuado de los
ambientes de formacidén y
los equipos.

Fotografias de
ambientes de
formacion.
(Ver anexo)

18 | Reintegrar los materiales y equipos | No se ejecutaron No aplica para
utilizados en los procesos formativos. actividades de la este proceso
obligacioén.
19 | Participar en procesos de Evaluacidn y | Se realizé la certificacion | Adjunto imagen

Certificacion de competencias laborales
del sector educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacidon presencial de
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa.

en la norma NSCL
240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con
procedimientos técnicos
y hormativa.

del certificado
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20 | Asumir y utilizar sus propios medios | No se ejecutaron No aplica para
técnicos para que el objeto contratado | actividades de la este proceso
se cumpla a cabalidad. obligacioén.

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | No se ejecutaron No aplica para
establecidos por la entidad, para la | actividades dela este proceso
gestion documental relacionada con el | obligacién.
objeto contractual, segin Tablas de
Retencién Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | No se ejecutaron No aplica para
000255 del 27 de diciembre de 2023 y la | actividades de la este proceso
resolucion 1-02689 del 26 de diciembre | obligacion.
de 2023, correspondientes a la
implementacidn del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
para la conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas normas
concordantes o complementarias.

23 | Las demas actividades que de mutuo | . No se ejecutaron No aplica para
acuerdo con el Supervisor, sean | actividades dela este proceso
asignadas al contratista con ocasion de | obligacién
la ejecucion del objeto contractual o las
demas que por ley le correspondan.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Unavez 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
XX XX XX XX
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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 presentacidon del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y afiliaciones a EPS famisanar, fondo de pensiones Colfondos y ARL Positiva; asi
como el No. 80342544 de la planilla, del mes de septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,
Firma
Camilo Fernando Garcia Bardn

Contratista
C.C. No. 1016012702

Recibi a satisfaccion:

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5838400 del afo 2024
Coordinador Académico
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Evidencias.

Obligacién 1

Ed Sheeran - best of the best sor o] Comeo: Camilo Femando Garda < (3) Equipos y canales | General | 1. X MiPlanilla.com | Princial

‘teams.microsoft.com,

83 Unirse a un equipo o crear uno

ub ER o}

TGB 2767947 TGD 2824188 TAOA 2907010 PONAL Expertos Regionales ORGANIZAR LOS
UTILIZACION DE... UTILIZACION DE... ARCHIVOS DE GESTIO...

(0] TA TA 3P O

TAOA 2873869 Org Arc TGD 2926230 ATENCION ... TGD 2824204 Archivos ... 3012345 Procesos de ORGANIZACION DE
Ges Il 5 de gestion ARCHIVOS DE GESTIC

oD

ORGANIZACION DE
ARCHIVO CENTRAI

& 13°C Mayorm. nubla.. A @ T

Ed Sheeran - best of the best son X | @) Comeo: Camilo Femando Garcia © X (5) Equipos y canales | General | 11 X MiPlanilla.com | Princial

‘teams.microsoft.com,

£ Todos los equipos U General Publicaciones Archivos (3

@ Camilo Fernando Garcia Baron 7/10
" Actividad 1 Alistar las herramientas ofimatica
TGB 2767947 UTILIZACION DE H...

i Estimados aprendicas, en este espacio podran encontrar la actividad 1 Herramientas Informatica
Pagina principal

Class Notebook M Actividad 1 Alistar las herramienta d
Trabajo de dlase
Tareas @
Notas

Reflect @ ®

Insights

@ ‘Camilo Fernando Garcia Baron

+ Canales principales
General GUIA 2 conocimientos basicos Software y Hardware

foro tematico “Generalidades de la ...
Estimados aprendices, Adjunto encontraran la actividad 2 referente a conocimientos bésicos Software y Hardware

[ Iniciar una publicacién
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Ed Sheeran - best of the best sor. X | 8] Commeo: Camilo Femando Garcia . X 4 {5) Equipos y canales | General | | MiPlanilla.com | Princial

osoft.com/v2

€ Todos los equipos o General Publicaciones Archivos

VEE TIOGTE

TGD 2824188 UTILIZACION DE H...

@ Camilo Fernando Garcia Baron

Pagina principal
Class Notebook Actividad 3 Cruce de corresponden
Trabajo de clase Estimados aprendices adjunto encontraran las evidendas referentes a la actividad 3 Cruce de correspondencia para su

Tareas desamrollo.

Notas W taller 3 Servicios de informatica TG...
Reflect
Insights

~ Canales principales

General

@ Camilo Fernando Garcia Baron

[ Iniciar una publicacién

T z o g 1EI5P-m.
& 13°C Mayorm.nubla.. A~ SRR R

@
SENA

N

SERVICIOS DE
INFORMACION EN
ENTIDADES Y EMPRESAS

OYOMmM . .oncduco

@SENAComunica
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Q 'd na! s.edu.co,

amilo Fernan... (@) ChatGPT [l ini

)
SOjiaplus 57;;“ & CAMILO FERNAND:! ©® ShBandejadetareas ™ LMSSENA & Cambiar Clave Salir @

Instructor v
@ Disefio Curricular . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Formacién <
Consultar Fichas de 2824188 - GESTION DOCUMENTAL . e
" - N Caracterizacidn®
(# Gestién de Ambientes < Vi
[# Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz* CC 1022930599 LEIDY CATALINA AYALA ms
HERNANDEZ 4
Gestionar Tiempos del Instructor v Z
Cantidad de Horas* 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacign® SIN JUSTIEIGAGION
) ) ) 2
Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor Fecha Inicio* 02/10/2024 <
Registrar Actividad Adicional del
S d— Fecha Fin* 02/10/2024 <
Registrar Inasistencia del Aprendiz Registrar Novedad

& Lms <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -

ENA 2018 --- Bogota - Colombia- =-a159;

14°C_Mayorm. nubla...

s.edu.co.
hatGPT [l inicio [l seco ] ias y biografia...
seha
s@a Plus 7/\ & CAMILO FERNANDO (2] == Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor v
 Disefio Curricular . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Formacién <
Consultar Fichas de 2824188 - GESTION DOCUMENTAL . M
, - . Caracterizacidn®
[# Gestién de Ambientes < 4
[# Gesticn de Tiempos v Consultar Aprendiz* CC 1000787488 JULIANA MELISSA GOMEZ o<
BORDA 4
Gestionar Tiempos del Instructor ~ %
. . Cantidad de Horas* 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo P —— SIN JUSTIEIGACION
- Y
Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor Fecha Inicio* 03/10/2024 - <
Registrar Actividad Adicional del
ineluctor Fecha Fin* 03/10/2024] =) £
Registrar Inasistencia del Aprendiz Registrar Hovedad
& LMS <
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA - ® SENA 2018 - Bogota - Colombia- =-a159;

14°C_Mayorm. nubla...

10
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O a senasofiaplus.edu.co

Camilo Fernan, chatcPT [l inicio [l secop fias y biografia.
seha
s@a PIUS 7/\ & CAMILO FERNANDO = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Instructor v
@ Disefio Curricular . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucién de la Formacién <
Consultar Fichas de 2624188 - GESTION DOCUMENTAL ma
5 - . Caracterizacion*
(# Gestién de Ambientes < Y
[# Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz® CC 53049036 JUANA MARIA SINISTERRA CUERD 15 ¢
Gestionar Tiempos del Instructor v 4
. Cantidad de Horas* 2
Consultar Inasisiencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion® SIN JUSTIEICACION
Vi
Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor Fecha Inicio* 07/10/2024 <
i
Registrar Actividad Adicional del
Instructor Facha Fin* 07/10/2024 - <
Registrar Inasistencia del Aprendiz Registrar Novedad
& Lms <
SOFIA Plus Versidn 9.0.80 Powered by SENA - @ SENA 2018 -~ Bogota - Colombia- ~-a159;

s vientos hoy

fia plus

sofiaplus.edu.co,

amilo Fernan... tGPT [l Inic £ fias y biografia...

e
Ma PIUS L7;“\"‘ & CAMILO FERNANDO = Bandeja de tareas ™ LMS SENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor v
& Disefio Curricular . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Ejecucion de la Formacién <
Consultar Fichas de 2824188 - GESTION DOCUMENTAL . o]
Caracterizacién® o4
£ Gestién de Ambientes < y;
(# Gestidn de Tiempos N Consutar Aprendiz CC 1073673175 GLORIA MERY UVA PEFIA o4
Gestionar Tiempos del Insts v #
Cantidad de Horas™ 2
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacién® SIN JUSTICIGAGIQN
VA
Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor -
Fecha Inicio 1111012024 <
iz
Registrar Actividad Adicional del
Instructor Fecha Fin* 11/10/2024
Registrar Inasistencia del Aprendiz Registrar Hovedad

& LMS <
SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA -+ @ SENA 2018 - Bogota - Colombia- *-a159,

Mayorm. nubla,
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B sofia plus

Sofiarius ¢

Instructor v

[# Disefio Curricular
[# Ejecucion de la Formacion
[ Gestion de Ambientes
[# Gestion de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consuitar Inasistencia del Aprendiz
Consuitar Registro de Tiempo

Gestionar Aclividades Adicionales
del Inste

ctor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms

(& Disefio Curricular

& Ejecucién de la Formacién
(£ Gestion de Ambientes

[# Gestion de Tiempos

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor

fividad Adicional del

ictor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS

(& Matricula

(Z Planeacién de la Formacién

SENA

y biografi

= Bandeja de fareas = LMS SENA & Cambiar Clave

Salir &

Registrar |

del Aprendiz

Consultar Fichas de
Caracterizacion®

Consultar Aprendiz*

Cantidad de Horas®

Justificacién®

Fecha Inicio*
Fecha Fin®

Registrar Novedad

2824188 - GESTION DOCUMENTAL M

CC 52932932 MONICA YDALI ESPARIOL FORERD o4

SIN LISTEICACIQN

11102024 <
&

1/10/2024 <4
=

SOFIA Plus Versidn 9.0 80 Powered by SENA - & SENA 2018 - Bogota - Colombia- +-a15!

rafias y

Registrar Inasisti del Aprendiz
Consultar Fichas de 2824188 - GESTION DOCUMENTAL me
Caracterizacion*®
A
Consultar Aprendiz* Eﬂcoégzaamam YESSICA ALEXANDRA BALLEN w4
Y
Cantidad de Horas* 2
Justificacién® SIN JISTIEICACIQN
V]
Fecha Inicio® 1111012024 <4
L]
Fecha Fin" 1111012024 <
=
Registrar Novedad
La Inasistencia ha sido c

SOFIA Plus Version 9.0.20 Powered by SENA

) SENA 2018 - Bogota - Colombia- ~-a159;
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SENA

Obligaciéon 2

Autoguardado D~ ) = Ge106012702. ! P Busca A @€

o Inicio Insertar Dibujar Disefic Disposicibn  Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda I Comentarios | | & Edicién ~

Calibr -z~ e SR 1] BbCeD J| A2BbCel Y
b Al C
Edicié C
[N S -« ab A~ = & . . B o Thuod H G D\:vm Editor | Complementos

kpapeles & 51 Pérrafo ] Estilos 51 Voz Confidencialidad | Editor | Complementos
VIR WITIN VI IR SISV RPN AP SUENE: IOUPE IOIIRET PIVINE C SOTIPE » SUIPLE PVIPE RIS XU I T I I}
=

N

PROCESO-GESTION-DEL-TALENTO-HUMANO-1
FDRMATD-INFORME-MENSUAL-EIECUCIéN-CONTRACrUALﬂ

1

Bogotd-18-de-octubre-de-2024 - 9
1
Sefiorq]
MIGUEL-ANGEL-MONTENEGRO-CASTILLOY
SUPERVISORA-CONTRATO"No.-CO1.PCCNTR.58384001
Coordinador-Académico-q
Coordinacién-Académica-de-Gestién-Documental™]

Asunto:Informe-mensual-de-ejecucién-
contractual- Mes- de: octubre- del- afio-
20249
1
Referencia:-No.-CO1.PCCNTR.5838400-del-afio-2024.9
1
Camilo-Fernando-Garcia-Bardn,-identificado-con-la-cédula-de-ciudadania- No.-1016012702-
de-Bogota-D.C.,-en-mi-calidad-de- Contratista-del-SENA, -en-la-Coordinacién: Académica- de-
Gestidn-Documental-y-de-la-Informacién,-en-cumplimiento-del-Contrato-de- Presta: de- v
[R  Espafiol (Colombia)  Predicciones de texto: activado $)Se estd iniciando el runtime de los complementos. Espere un momento... ., Concentracién B ———F——+ 100m%

g & v

#) Autoguardado = G 4 TRANSFEREM... - Guardado en Este PC ™ > Buscar A €

Archivo Inido Insertar Dibujar Disefic  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapesitivas  Grabar is | | @ Grabar | | & Presentar en Teams

4@ o & . == 14 A
ey 1 Koa s €3 b Dibujo | Edicién

Dictar Complementos | Disefiador
diapositiva ~ las diapasitivas [ ~ / a A A b -

Portapapeles Diapositivas Fuente Voz | Confidencialidad | Complementos

1

msTRUETIVO D SENA

e INSTRUCTIVO DE TRANSFERENCIAS: A

Un instructivo de transferencias es un documento
que guia el proceso de mover documentos dentro
de una organizacion. Detalla los pasos, roles y
responsabilidades para identificar, preparar y
registrar documentos a transferir. Su propésito es
asegurar una gestion documental eficiente,
preservando la integridad y accesibilidad de los
documentos, cumpliendo con requisitos legales. Es
una referencia para el personal, garantizando
consistencia y calidad en las transferencias

documentales.

Diapositiva 3 de 11 Espafiol (Colombia) 1 Accesibilidad: es necesario investigar
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SENA

Obligacion 12

PROCESO-GESTION-DEL-TALENTO-HUMANO-Y]

FORMATO-INFORME-MENSUAL-EJECUCION-CONTRACTUALY|

bl
Bogota-18-de-octubre-de-2024 - 1]
bl
Sefiory
MIGUEL-@NGEL-MONTENEGRO-CASTILLOﬂ
SUPERVISORA-:CONTRATO-No.-CO1.PCCNTR.58384007
Coordinador-Académico-]
Coordinacion-Académica-de-Gestion-Documental™]
Bogota"D.C.1|
Asunto:informe-mensual-de-ejecucio
contractual- Mes- de- octubre- del- an
2024.9
1
Referencia:-No.-CO1.PCCNTR.5838400-del-afio-2024.9]
bl

Camilo-Fernando-Garcia-Bardn,-identificado-con-la-cédula-de-ciudadania-No.- 101601270
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SENA

Obligacién 14y 15

OneDrive x

Fgestiondocumentalcga_sena_edu_¢ \CADEMICA . N W £ Incégnito

L Buscar & @ ? Camilo Fernando ... <E>|
[ Compartir 9 Copiarvinculo 2 Afadir acceso directo a Mis archivos  Zg Sincronizar | Descargar [T Organizar v = Detalles
Camilo Fernando Garcia Baron - > ANO 2024 > ENTREGABLES > IV TRIMESTRE > 3065467 - 2767947 (Garcia Baron Camilo Fernando) IV - 2024
QA Inicio
B3 Mis archivos [ Nombre + ~ Modificado Modificado por ~ Tamafio de arch... ¥  Compartir Activ
88 Compartido ) _ )
0.2767947 TGB Lista de chequeo - Entrega...  El martes alas 3:14..  Camilo Fernando Garc  19.2 KB Compartido
§ Favoritos
@ 1. 2767947 TGB GFPI-F-025 Lista verificacié...  El martes a las 2:13..  Camilo Fernando Garc 34,5 KB &5 Compartido
T Papelera de reciclaje
A=|  2.2767947 TGB Guia de trabajo interdicipli..  El martes a las 3:13...  Camilo Fernando Garc &5 Compartido
Examinar archivos por
o 2| 3.2767947 TGB PPPFxlsx El martes a las 2:06..  Camilo Fernando Garc  67.0 KB 23 Compartido
& Contactos
REDRiOne @ 4.1 2767947 TGB Plan de trabajo Orientacié...  El martes a las 2.06...  Camilo Fernando Garc 330 KB Compartido
Elementos multimedia QR 4.2 2767947 TGB plan de trabajo operacidn...  El martes a las 2.06...  Camilo Fernando Garc 25 Compartido
Acceso rapido 43 2767947 TGB Plan de trab... - [® 17 Elmartesalas3:12.. Camilo Fernando Garc 2.06 MB 25 Compartido
TERARNED UGS As|  5.2767947 TGB Acta No 385 de inicio equi...  El martesalas 2:07..  Camilo Fernande Garc 254 KB 25 Compartido
B TGB 2767947 UTILIZACIO...

Ed Sheeran % | @) Cormreo:Cam X Xk 22767947 X {5) Equipos = X MiPlanilla.cc X S Cartera

‘documentcloud.adobe.com,

nvertir  Firma electrGnica & OneDrive | 2.2767_plinaria - @ -+~ Iniciar sesién

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

* Denominacién del Programa de Formacian:
TECNOLOGO EN GESTION BIBLIOTECARIA
Cédigo del Programa de Formacion:
521200 V.1
Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):
EMPLEAR DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION A LOS PROCESOS BIBLIOTECARIOS
COMO MECANISMO DE TRANSFORMACION EN CENTRO DE RECURSOS PARA EL
APRENDIZAJE, LA INVESTIGACION Y/O LA CULTURA.
Fase del Proyecto (si aplica):

VERIFICACION

. 16°C Mayorm. soleado ) ESP
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SENA

rosoft Outlo, teric X o amilo Fen X 7- 2767947 (Garcia X & 5.2767947 TGB Acta No 38 X

G % documentcloud.adobe.com/spodintegration/indexhtmi?locale s R & Incégnito

Todas las herramientas  Editar  Convertir  Firma electrénica & OneDrive | 5.2767..ejecutor Q & @ ¢ Inicar sesi

]
ACTANo. 385
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN: Alistamiento y planeacion de la Formacién Profesional
Integral del | V trimestre de 2024 - Ficha 2767947 ~-TECNOLOGO EN GESTION BIBLIOTECARIA
Jornada nocturna
a, CIUDAD Y FECHA: Bogota 07 de septiembre de | HORA INICIO: HORA FIN:
2024 10:00 am 12:00 p, 1
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente 305 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: s
Regional distrito Capital/ CENTRO de Gestidn
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. 1. Reconocimiento del equipo ejecutor v
2. Identificar el estado actual de la ficha

3. Realizar el ali i ¥ Planeacion P dgica de la FPl y guia de aprendizaje c
interdisciplinaria.
OBJETIVO(S) DE LA REUNIGN: B,
1. Planear y consalidar como equipo de instructores, la ejecucion de las actividades del Pracesa de
Formacion Profesional Integral del IV trimestre de la ficha, 2767947 ~-TECNOLOGO EN GESTION @
BIBLIOTECARA Jornada nocturna
Q

DESARROLLO DE LA REUNIGN 4

soft Qutlook % C c n X b 47 X 42 2767947 TGB pla: X
2 senad-my.sharepoint.com ersonal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/_layouts/15/D \4 8 X & Incégnito
- q aq o . P - [
ﬂ 4.2 2767947 TGB plan de trabajo operacién de herramientas informaticas () 22 entas, a & Camilo Fernando ... \\(/I
Archivo Inicio  Insertar ~ Compartir  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda Dibujo (3 Comentarios e
(@ Agregar etiqueta de confidencialidad Su organizacién requiere que etiquete este documento antes de editarlo. | Seleccionar etiqueta X
C13 v RESULTADO DE APRENDIZAJE ~
<z —
COCUMBNTORE TRABALD
avoencn A Brmzon CBSERVACIONES
ACTIVIDAD 1
ACTIVIDAD 2
ACTIVIDAD 3
ACTIVIDAD 4
-
] 3
> = PTAPRENDIZ (1) PTAPRENDIZ(2) PTAPRENDIZ (3) PTAPRENDIZ(4) PTAPRENDIZ(5) PTAPRENDIZ (6) PTAPRENDIZ(7) PTAl
Estadisticas del libro de tr - Enviar comentarios a Microsoft — 50% +
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Obligacién 17

Obligacién 19

Uiberad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
CAMILO FERNANDO GARCIA BARON
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1016012702

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 2
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en AGUACHICA. A los veinte (20) dias del mes de Noviembre de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

/{/q\wl’; \?‘Q"'\NW T

NoY:FECHA REGISTRO YALEINIS MONTERO TRIANA
Subdircctora (E) CENTRO AGROEMPRESARIAL

18
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAMILO FERNANDO GARCIA BARON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2907010 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

21/10/24 8:56
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03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON
SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

21/10/24 8:56 Page 2 of 7



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2926230 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

21/10/24 8:56
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

DEL CONTEXTO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

21/10/24 8:56
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Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

21/10/24 8:56 Page 5 of 7



Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,50

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 82,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/09/2024 30/09/2024 OTROS 39,00

01/09/2024 30/09/2024 OTROS 39,00
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 78,00

INSTRUCTOR: CAMILO FERNANDO GARCIA BARON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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