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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de abril de 2022

Sefiora

MAGALY LEON LLANOS (G14)

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363609

Normalizacion Académica de los programas Integracioncon la media,
Desplazados, Normalizacién, Evaluacion y Certificacion de Competencias
Laborales Dependencia Articulacion con la media.

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes abril del afio 2022

Referencia: CO1.PCCNTR.3363609 del afio 2022

Yubely Garcia Hernandez, identificado con la cédula de ciudadania No. 52189719 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del Contrato de
Prestacion 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 asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE
PESOS ($39.631.767) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022,
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP.
cada uno. b.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de
CIENTO TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($131.667) COP.

Plazo: Sera hasta el 1 de diciembre de 2022

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

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 ejecucién de acciones de formacion del programa de Articulacion con
la Media en la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
teméaticas de Gestion Administrativa y Talento Humano.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Atender la formacion | Se orienta formacion de | (htips://classroom.google.com/h )
. . . https://classroom.google.com/c/NDU50
presencial de aprendices en el | la competencia elaborar | t.5vpu,vz02
area especifica del documentos, con las | https:/classroom.google.com/c/NDU50
respectivo  programa  de | fichas asignadas de los | TkyNTaSNzM4
formacion, en las fases o | colegios Ciudadela | htps://classroom.qoogle.com/c/NDUSN
Competencias establecidas y | Educativa de Bosa, El | DiwOTEzMDE4
programadas, y fje a.Cl.Jel‘dO ‘Japén’ Brisas del https://classroom.google.com/c/NDU5SN
con las disposiciones | Diamante, Hernando | TEwNTK3NTMy
normativas expedidas por la | Duran Dussan y
. . https://classroom.google.com/c/NDcxNT
autoridad local o nacional en | Fernando Mazuera. UyNDUWNzg3
materia sanitaria, la formacion
sera orientada a través de https://classroom.google.com/c/NDewO
medios tecnolégicos mediante Tc3NDAzOTIS
la modalidad de trabajo en
casa.
2 | Orientar y apoyar a los Agendamiento de las Nuestra Sefiora del Rosario
aprendices en el desarrollo de | citas para revision de Visita Técnica
proyectos formativos y/o proyectos productivos | Mery Lena Silva
productivos en las respectivas | del colegio Nuestra
etapas de formacion Sefiora Del Rosario,
fichas 2278505 y
2278517 Mery Lena
Silva
3 | Garantizar la actualizacion de | Elaboracioén y ajustes Drive carpeta de ejecucion a
los contenidos y tecnologias, | de guia de aprendizaje | la formacion.
de las fases o Competencias | de la competencia
en las cuales se desarrolla la | tramitar Elaboracién de la gupia de
formacion de los aprendices. correspondencia con aprendizaje para la
material de apoyo y competencia Tramitar
talleres respectivos. correspondencia.
Evidencias del banco de preguntas
deben subirse a One Drive
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/bcasta
nedac sena_edu_co/EgPRsjs5srtMkVc
0-k7p-LEBey6HpGyb_t6-
ZGroV2WhGw?e=dZGTzr
4 | Asi mismo, de acuerdo con el | Se orienta formacion Evidencias fotogréaficas y
area de desempenio para la del programa Técnico listados de asistencia
cual fue seleccionado debera | en Asistencia
orientar la formacion, para Administrativa a las
desarrollar en los aprendices | fichas asignadas de los
las competencias colegios Ciudadela
del programa. Educativa de Bosa, El
Japon, Brisas del
Diamante, Hernando
Durdn Dussan; para la
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https://classroom.google.com/h
https://classroom.google.com/c/NDU5OTg2MDUzMzQ4
https://classroom.google.com/c/NDU5OTg2MDUzMzQ4
https://classroom.google.com/c/NDU5OTkyNTg5NzM4
https://classroom.google.com/c/NDU5OTkyNTg5NzM4
https://classroom.google.com/c/NDU5NDIwOTEzMDE4
https://classroom.google.com/c/NDU5NDIwOTEzMDE4
https://classroom.google.com/c/NDU5NTEwNTk3NTMy
https://classroom.google.com/c/NDU5NTEwNTk3NTMy
https://classroom.google.com/c/NDcxNTUyNDUwNzg3
https://classroom.google.com/c/NDcxNTUyNDUwNzg3
https://classroom.google.com/c/NDcwOTc3NDAzOTI3
https://classroom.google.com/c/NDcwOTc3NDAzOTI3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/EgPRsjs5srtMkVco-k7p-LEBey6HpGyb_t6-ZGr0V2WhGw?e=dZGTzr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/EgPRsjs5srtMkVco-k7p-LEBey6HpGyb_t6-ZGr0V2WhGw?e=dZGTzr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/EgPRsjs5srtMkVco-k7p-LEBey6HpGyb_t6-ZGr0V2WhGw?e=dZGTzr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/EgPRsjs5srtMkVco-k7p-LEBey6HpGyb_t6-ZGr0V2WhGw?e=dZGTzr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/EgPRsjs5srtMkVco-k7p-LEBey6HpGyb_t6-ZGr0V2WhGw?e=dZGTzr
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competencia elaborar
documentos.

5 | Aplicar durante el periodo de No aplica para este No aplica para este mes
duracién del contrato, al mes
proceso de certificacion de
competencias seguin normas
de competencias que aplica a
la funcioén Instructor,
asi como a los procesos, que
el SENA adelante para
certificar habilidades
pedagdgicas
6 Cumplimiento oportuno con Elaboracion de guia de Actas entregadas a la oficina de
las entregas de los distintos aprendizaje, acta de visita | articulacion.
formatos y documentos técnica, al colegio https://drive.google.com/drive/fol
requeridos en el proceso externado Porfirio Barba ders/1TKjO2tuYelNNprvi6tMJ20t
administrativo; asi como el Jacob. DnURVyhJ2
. T Reunioén empalme con la
cargue _de ewdenc[as, juicios | h6fe Janneth - - Colegio
evaluativos y demas Parroquial Nuestra
requerimientos en las Sefiora del Rosario
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
7 | Cumplimiento del manual, Entrega de actas de Actas entregadas a la oficina
estandares y lineamientos reuniones y de articulacion.
vigentes para la orientacion acitividades
de procesos de formacién a relacionadas con la
través de ambientes virtuales | orientacién de procesos
de aprendizaje. de formacién.
8 | Participar en las actividades N/A N/A
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.
9 | Orientar, apoyar, acompafar y | Se orienta formacion de | https://classroom.google.com
asesorar en forma la competencia de [h
permanente e integral a los elaborar documentos a
aprendices en el proceso de las fichas asignhadas de
formacion, incluyendo la los colegios Ciudadela
formulacién y seguimiento de | Educativa de Bosa, El
los planes de mejoramiento Japon, Brisas del
que le sean asignados Diamante, Hernando
Duran Dussan.
10 | Participar en las diferentes Reunidn de procesos Enlace de la grabacién

actividades programadas por
el Centro de Formacion,
encaminadas al

del programa
Asistencia
Administrativa, en

reunion de instructores de
Articulacion realiza el vienes
pasado.
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https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
https://drive.google.com/drive/folders/1TKj02tuYeINNprvf6tMJ20tDnURVyhU2
https://classroom.google.com/h
https://classroom.google.com/h

fortalecimiento del proceso de | Articulacién con la https://sena4-

la Formacion Profesional Media para asignacion | my.sharepoint.com/:v:/g/pers

Integral. de actividades para la onal/bcastanedac sena edu
semana del 11 al 13 de | _co/ESq7 3IfINtMpOwxjTBm
abril GL4B05B5JfLtI5Dom-

mxrkKbpA
Evidencias fotogréficas

11 | Brindar respuesta oportuna a | Se enviaron correos a Correos electrénicos y

los diferentes requerimientos las diferentes llamadas telefonicas,
de la comunidad educativa a | instituciones educativas | mensajes WhatsApp
través de los canales de como presentacion de

comunicacion dispuestos por | instructora para el

la entidad proceso asignado en el

programa de Asistencia
Administrativa

12 | Proyectar una imagen Se hace uso de la bata | Registro fotogréafico
personal, digna y acorde con | sugerida por el Centro
su rol de instructor conforme a | de Formacion al igual
los programas de formacién gue el carné.

que imparte el Centro.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O 7

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

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. 57682663 de planilla, expedida por miplanilla para el mes de marzo. (Decreto Ley 2106 de
2019 - “ Decreto Ley Antitramites™)

Declaraciéon bajo la gravedad de juramento.
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https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOwxjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOwxjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOwxjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOwxjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOwxjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
https://sena4-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/ESq7_3lflNtMpOwxjTBmGL4B05B5JfLtI5Dom-mxrkKbpA
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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 entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el 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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en catorce (14) folios

Cordialmente,

Firma

Yubely Garcia Hernandez
Contratista

C.C. No. 52.189.719 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Magaly Leon Llanos

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3363609 del afio 2022

Coordinadora Académica Académica de los programas

Integraciéon con la media, Desplazados, Normalizacién,

Evaluacion y Certificacion de Competencias.

EVIDENCIAS EJECUCION A LA FORMACION, OBJETO CONTRACTIUAL DEL MES DE ABRIL
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YUBELY GARCIA SEMANA 2 *E e

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima modificacién hace 13 dias
~ o~ & P 0% - € % .0 .00 123~ Calibri - 1 - B I S A & H =
—
@
bz contuaie
FEaNEND - NEVEMBRE Sz
FHAMJA ALA Ausana LRy NNl TR ausana SazALD DEEEINGRLILR
LEDv 26
EXTERNADO FORFIRIO
ASESORIA WISITA
TECNICA et Seiora o Asanics
Confirmado Confirmada
2 Lk
1 Lk
CULTURAL LOPEZ PARROCUIAL SAN JOSE
it ASESORIA
ASESORIA JHON CADENAS
ANGELA AGLILAR 7 de ahri
dsrnade pedegigics |Diligenciamiento FO35
(Diligenciamiento FO35 Confirmada
Confirmada
L] L
COORDINADORA: MAGALY LEON LLANC S INSTRUCTOR:
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YUBELY GARCIA SEMANA 1 * B e
Archivo Editar

- € % .0 .00 123~ Calibri

-

Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

Ultima modific

ién el 31 de marzo

1 ~ B T

SERVICIO NACIOMAL DE APRENDIZAIE SEMA

CENTRO DE GESTION ADRMINISTRATIVA
DOCUMENTD DE TRABAID: DIECUCION DELA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PROGRAMACION - INSTRUCTORES CONTRATO

o

~~

i + H

CORFRATD

FEBRERD - NOVIEMBRE

EM AGS

FHANIA AuLA e | ward saEAL OESEIALION
LED 26
NUESTRA SERORA DL ACKARID
WILTA TECNACA
MAERY LENA SILA
2 LED
a LED
4 LED
COORDINACORA: MAGALY LEOM LLANCS INSTRUCTOR:
8
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIC SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVE
DOCUMENTO DE TRABAIG: DIECUCION DELA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PROGRAMACION - INSTRUCTORES CONTRATD

CONTRATD

FEBHERD - NOVIEMERE
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TECKICA s
F LED
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CULTURAL LOPEZ PARROOUIAL SAN JOSE
0300 ASESORIA
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ANGELA AGUILAR 7 dee abril
Jornado pedogdgica [Diligenciamiento FO3S )
{Diligenciamiento FO35 Confirmada
Confirmada
4 LED

COORDINADORA:

MAGALY LEON LLANOS

INSTRUCTOR:,
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w
INTEGRAL iA DE APRENDIZAIE
TRAMITAR CORRESPONDENGIA

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacién del Programa de F n: Técnico asistencia Admiristrativa

© Chaign oo progeam de Formaren. 134101v1

Nombre dl pray: oo alo: dades asr o
wipy

Fase del proyecto: Sjecudién

cvitad te proyeca: Disefiar un plan e 3poye pars s actuidadss y aress de s ress
funcionales de la
icrozmpresas y PYMES.

- Competencio: 210802001 o v
normat,
* Resultados de aprendizaje alcanzar
21060200201 recanocer ¢l i splicagas sl
i lanormtiva y politica inset
21080200102 i politc

institucionsles.
2108020020 daspachar
teniendo en cuents i3 normativa y poliicas nstiucionales

21060200104 consarvar y Preservar los documentos (soporce fisico © digital] para el suministro de.
informacin de scusrdo con las normas técricas, Ia tecnologla disponible, 3 normativa - politicas.
institucionales.

21080200205 compr = ¥ aue cumel
on la normativa,  polficas organi

21050200205 pr pacho de 10s ficins, tenienco
en cuenta s procedimientas.

. Horas irecte: 77 horas = horss)

2. PRESENTACION

sd0s sprendices, Estimados aprendices, como es s3bido por ustedes en Colombi

deben cumplir con norms legal
yarchive, entre otras.

de I forma

i profesionl integral y robustace las competencias laborales aplicadss 2 siuacionss resle

erganizacionale:

respuesta a los siguientes interrogantes

almane
+ CBmo idantifica y clasificalos documentos com  Facturs, Comprobants O sgreso, reciba de cals
cartas, informes, memorandos, sctas, circulares?

« eReconoce I Importanca de presenvar y conservar Ios documentos como como i factur,
comprobants de sgrese, recibo de rtas infarmss, memorandas, actas, circulares?
- Sacialics los resuitados d I3 luvia ds ides ton sus compaisro: en £l ambiants de formscién.

is v

3.2.1. Andliss importancia de Ios archives.

conferencia aeneral de la UNEsco, los

sezin se indics enla Declsracién anmbada por Ia 3¢ reunién de

transmits d2 generacién en gnsracién, son gestionaos en los archives dssds £ Srgen para pressnvar su

valor y su sgnificado, son fuentes fsbles Ge informacicn que garsntizan I3 seguridad y 1 transparencia de las

actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrallo de Ia sociedad <ontribuyendo '

conacimisnto da 3 saeizdad, promusus Iz dzmacratis, protage los derachos de los tiudzdanas y mejera '3
calidad g vids. (UNESCO, 2010

e d  persolic  de  widences B doumemo o encuenim  en
4uns2012 press 5,53

- ¢Quévalor cres que tienen los documentas en una emaresa?
= ipor qué 5= afirma qua s archives enriqucen nusstre coneimienta de Is sociedss, promusve s
damocracia, proteg los dsrechos de los ciudadanos y mejora Ia calidad dvids?

3.2.1. FUNDAMENTOS DEL TRAMITE DE DOCUMENTOS
Las canceptos que se desarrollarén serin los siguisnies: Empress, sencests, slasficacis

rganizacional: Coneags wanual g
funcones y procesos Conceptos y naldas. Genaralesdes archtcs. Concepro gestion cocumenta.

estruciurs

Documento archivo- Concepta, elementos- Caracteristcas internas y externas- Gardcter seriado, unicidad y
objetividag-

5, elementos y mobillric- Manual de operacion de equipos: reloj radicador, balanzas para

Gocumentales- Soportes documentales en medios electnicos- Tipos da soportes documentales-

Conservacién documsntal sn iferentes soportss- Legislacién pars Is conssrvacién documental- Normas

thcnias  nermatie sobre correspendsncia 1 amunicasianss, cores y semico de e ey 5271

Norma {Aeuzrds 050} vantanilla
inca e comrspondanda; oncapto,Funcionesy rocesos- Euipos o o s areso o o documanos
mensajeris, fax, correo tradicional, pigina web. salug ocupacionl industiat
qus existan sagin &l , finalidad,

Smbito y contanido, sagin Enriqus Benjamin Erankiin .

33,3, Cuadro comparativo

Eneltems de Depsrtamentalizacion, segin Agustin Reyes Pance *Organizar es 2 estructuracion técrica de.

las relacianes que deben existir entre as funcianes, los niveles y actividades de los recursos de una
‘empress”, porlo cual I3 empresa ients,
n gaogrifics, funcional y por proyactos.

125 razans por a5 cusles s2
organizarian las empresas:

Seginel Seginel | Seginlos Segin a usicacidn Seginel
drea productos geogrifca propecto.
funcional

334, Infografia

De scusrds con el matsrisl de apoyo 1-"Estucura
Organizaionsl, Esta sstructura formal surge coma una
nscasidad pars realizar uns divisn g la: ast

une organizacin qus les permita principsiments aicanzar los
objetivos mediente organigramas, manuales y I nteraccién de
los principas de Is organizcién como la diisién de wabajo,
autoridad y responsabilidad, delegacién, unidad de mando,
ferarquis, tramo e control y equidsd en 1a carga de wabajo,
entrs otras. En a figurst 2 musstes que Is astructurs fermal
estd integraga e lss partes que forman a uns organizacién su
relacién =nire sf 2 través de los princpios fundamentales de Ia

e dentro ds

sa prasentan en forma verbal o documentos pliblicamente
dandz los algunos de Ios integrantes puedzn cansultar, coma
st regida ls estructurs formal de Is organzacidn.

Descripeion de 1a sctividad: reprazents de manars crestiva por medio 82 una infograt
Sepamamentalizacian.

los principios g2 Ia

SENA

L3 3ctividsd para realizar para el proyecto formatiio este timestre &5
“Dascrbie un plan de 3poyc pars lss actividades y taress ce las dress

funcionsles de la organizscién, asi coma en sus procedimientos

administrativos como soparte 2 les microsmpresas y pymes; tenfenda en
sdquiric
los sanecimientos y farialecer ¢l desempeic en el trimite de documentos
empresariles de scuerda con z normativa

cuenta s competencias 2 trabsjar en esta guia se hace necesari

Bado o anterier, s presente guis sontextuslizars al Téanica en Asistencia

Administretiva en la 2pliacién de los conceptos teérios sobre empresa, estrustura arganizacionl, manusl

e funcionss 1 proseses, generalidadss archivisticas, soportes dosumentales, unided de sorrespondeniz,

e documentos y narmas gales

Estimadios aprendices imporante que estime tismpos sufitents pore &) desarrolle de lss octvidedss
propuestas.

3. FORMULACIGN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Refl
Cantrados en 1 formacién para el trabaio y para Ia vids, & aprandi s

n inicial
zor principal d Ia apropiacién di

el entomo de Iz empress y sdicionalmente 3 o anterior, 52 suma la importancia aue se debe dar al manusl
Ge funciones dentro del trémite de s comespondencia  Ios Socumentos necesarios para la funcién
empresarial.

caracteristicas y, i bien &n los Rogares s tiznen politicas de contrel y srchiv, 25032 no Son CoRsEtuENtES
con la normatiidads fs cual nivel personal sn para el
crabajo y para a vida, & aprendiz es actor principal de 1 apropiacion ds conceptos  caracteristicas propias
el pussto e trabaio y sus componsntes. De igusl maners rezonocisndo el entomo de I3 empress

sdicionaimente 3 Io anterior, se suma I3 iMpOrtancia que se debe dr 31 manus! de funciones dentro del
crdmits e a correspondzncia ¥ [os documentos necesarios para la funcidin smprasarial

Actividad de Reflexidn:

Analizar desds su experisncia lsboral,social, formativa y persanal la impartancia que tiene ¢l adscuado

maneis del archive d desumentas,

blancas las

Elementos da protsccién (1pas y clases) Madicidn de a calidad dsl ssrvic.

Estimado aprendiz: Para comprer usted debe estudisr

ncusntran en ls carpsts del material de spoye de s present guis.

y Teorizacién)

Unavez explicados, ¥ presente gui realizaren su

portafalio de evidncias una serie de actividades para que aparte a l2 construccién del conocimiento a través
el material de apoyo. De acuerdo con lo v
Spope e dehe rganza n s portafoi da dncatun 1Cho G coneangh 3 SIS
informatién:

331 Cusdro resumen

La empresa es tal vez unz d [as creacionss mis
complajas del ser humana n lo que 3 vinculos
52 refiere. La importansia ce I3 empress como
institocién Iaboral, de negocios, econémica
tizne que ver directaments con ¢l hecha de qus
&5 el Ia empress, fa que funciona como unién
e todos aquellos que estén destinados 3
trabajar por ese objstivo comin. Una smpresa,
ademds, pusde dar trabajo 3 un sinfin de
mpleados y assgurar &1 bisnesar da mucha:
familis. Fero pars que esto ocurrs es nacesario
que quienes z d
coms slemento cantral el crecimisnto de esta y

n y trabajan en ez pongan

W ne I setionss llsgses que pusdsn

perjudicarla. Todas las dress que forman parts
bunssuazzz e e el deben ener en claro su foly sus taress.
Nt ot g esipresa gb

i baseenla respons el siguiente v
plantezrmizntos:

5 ¢Can qué eritario e clagifiean shora sz empresas 2n Colomba?
5. ¢c5mo se cisificaban antariorments a5 empresas an Colombiz?
hacs ¢l cambio de 3

mpreza: en colom s

335, Puesto de trabsjo-componentes (Folleto]

Teriands en cusnta au ol
trabajo, porla cuzl

o sssante adminisratie, s ide aus srapie b cancepios  conscimsntas
spoyo 2"Pussto de trabio-

componntes”.

336 Manual de Funciones- Formata

£ nznusl S Funcisnes permite sstablecer lss Funciones y compatencias lsborales de los smpleos que
conformzn ¢l persansl de |2 empresz; s como los reguarimizntos de conotimisnts, xperienciz y demis
competencias exigidas pars su desempefio Lalmente, insumo importante para la eiecucidn de los
procesos de planeacién, ingreso, pi pefio de.

Descripcion de a acividad: Consute el material de apoyo denominado "MANUAL BE FUNCIONES MFRC” y
la estructurs de un

33, Gestién Documental {Mapa mental)

Nacién

Documental como <!

212 planificacion, maneio
produsida y recibida por las encidadss, dasds su origen hasta su dsstino final, con &l abjeto ds faciltar su
utilzacién y conservacidn.

o “Reflexién sobre Gestidn
que reprasenta ia

impartancis g2 desarrollar & imp

338, Documento de archivo - Cuadro comparative
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portafolio da svidencias.

B 52 prassntan ;

5. iDequé maners casiics o , recion
8 e y £aras, nformes, mamorandos, actas, ireulares, belatings o infermes escolares, sntre atras?

. éReconoce Ia importancis de preseryar y conservar Ios antariores documentos? ¢Porqué?

6. ecudles documentos consenvaria  cudles desecharia? zpor qué?

& ¢Enqué luger aimacens los documentos fsieos » digitales?

o documentos?

e
n

Sila raspussta fus "S1" {CAmo majorard el mansio documental?

silss, computadores, conexina
intermety televisor

Wiateriales: Borracor para tablera, esfero de Dumaraﬂamz hojas cussriculads, \aw o5, ma
pel bl cajlipiz

tablero acri

3.2, Situacin problémica

Partiendo delaidea de

Documental como 3  cécnicasy
nos enfrentamos 3 una realidad en
ontribuyendo 3 I3 desorganizaciin
procecimental y econdmics. Esto en contraste 3 105 requerimientos legales, como a ley 59 del Archivo,

‘adminiserar los dferantes tipos d documentos, dentro d 13 organ

s cusl Ias MIPYMES Is dssconacen o simplemente no la apicen,

General de ls Hacién: que establece reglas y principios de Ia gestién archivistis, Io mismo que las exigencias
tributarias en canservacién del archivo contable.

N - ccudlesta
imperianci de desarrallar & implementar |2 gestidn dosumental en a5 areas administrativas y santables de
o MIPYIMES

actividad

Identficar
contabizz.

Descripcion de la acthidad:
a 5 i vida
it/ junws youtubs com watchov-kszzezotay y
hits://ww voutube com/watch=ipwrriaaw Elabore un map mental coma conclusién sobre

s obzamvade.

b Ganforme equipos de trabajo de custra (4) sprendices, realce una luvia d ideas en 12 cual de

delos
zPor qué se hace una nueva ciasificacién de las empresas en nuestra pais?

£Qué aspectos se van 3 canocer con esta nusva nermatividad?
{6 d las smprasas &n Colombis, 4¢ acuerds
. como o musstra sl sjemplo

‘Complets sl cuasre e resumen de fe
Jectura, indicando los ingresos anuals

I SERITACTIRA B RS

Wrerem prorss 25583 O o
2022) = 95 a8 252

T ET e
 hasta fatar VT 2022
x a0e0m
%0858

LIy

[T

h. ccmosea amafodela naturales?

Encuznto 2 s ssreditaciin dqué e de cardeter obligatoria?

i Iss emprezss qua no tasiiguen en
k& més de una .
I cQué se entiznce por empress?

332 Representacidn Grifica

con deacuerdo
eon tadas las actiidads o tarsas que pratenden realizar, mediante una
comacta estructura que le permita establecar sus funcionss, y departamentos
con a finaldad de producir sus servicios o productas, mediarte un ordzn y un
adcuado control para alcanzar sus metas y objstives

tariald 3poyo - induidual

resice un mapa conceptusl que respanca 3 lss siguientes preguntas:

3 cQud es estructurs organizacional?
b cpara qué sire tener establecida la estructura organizacionl en una emprs

. cQué se nscesia para que unz estructurs erganizzcionsl cumpla con su prapdsiie?

Después en hojas blancas contesta los siguientes interrogantes:

4. cQué e un organigrama?
& Ds sewards con

| fundons), Staf, 1
proyacto); reprasante cada una e estas formas ds organizacion.

&1 Gocumento de archivo: es segin el glosario del AGN, et prodass o prue
entidad piiblcs o privads dzbido 3 sus actividadss o fun

Descripcion de 12 actividad: Mediants un cuadro comparativa identfiqua las similitudes o diferencias entr,
ocumenta de archive, documanes 82 speys p dscuments lzerénica.
338, Acuerdo 027 del 2008 (crucigram)
Descripcidn dela actividads: consufte el acuerdo 027 del 2006, defins lossiguientes términes y realicé un
crucigrama. verticsles. Horizontales.

1. Archivo 2. Correspondancia

2. Radicacisn 3. Distribucién

3. Registro & Clasiicacién

a.ordanacién 3. Comunicacionss
5. Daspacho &, Documanto

6. Gestién Documental 7. Tabla de
7. Gonsenvacién 8. Preservacidn

tencién documental

5. Consacutivo 8. Venganillz Gnica
. Unidad sdministrativa 10, Valor Contable
strative 1. Archivo de Gestién

13. Documentos Contabies 1. Notas cantables
14, Contabilicad 12, Comprobantes de Egreso
Gnieo d Cugnts P.U.C 15, Normas g Informacion Financisrs NF

Ambiente Requerido: Ambisnte convencionsl, ambisnis con computadoras, unidsd productivs, sonido
Materiales: Compuradores con internet, tableros, USs, televisor, revistss, marcadores, lipices, borradores
hojas blaness, colores, tar, cints, pagants,

34 Actividades de Transferencia del Conocimiento

341 Proyecto Formativo
‘Aprendiz: iEs hors de aplicar o que szbell! En asta parce d [2 guia, 4 aprendiz demastrard el grado de
‘aprehensicn del conocimiento frente  contextas realss. Por o tanta, en GAES, los aprandices dsben realizar
caso de sstudio.

2 nel
diliganciaminto del proyecto formative en el numeral 16 3l 14.4. Sea cuidadoso en segulr las nstrucciones.




Ambiente Requerido: Amsiente convencionsl, smaients
Materisles: Computa

computadares, unidad produsiiv, sonice.
ores con internet, tableros, USs, tebvisor, revistas, marcaderss,
ojas biancas, colores, tjeras, cints, pagante.

pices, borradores,

‘Actividades de apropiacin:

dentiicar los slementos
pira ol trimits de doeument:

ptusies de 3 gastidn da los documentos srchiisicos y cantables requeridos

Descripcin de a actvidad:
£l archivo Genersl de la Nacidn a5 un sstablecimiento pibico del gobiema nadonl colombisna que
promuse 3 conservadény consula dellegado documental nacional L3 Ley genersl g2 archivo 532 de 2000

060 de 2001, define Ia terminologia archivistica necesaria pars ¢l trémite d los documentos en as
organizsciones.

o Conforme grupos de 3 integrantes

@ Realice uns lecturs genersl de AcUrdos 027 de 2006  AcUerdo 050 de 2001

« selsccions porcad Ietr dinco tirmings  organice un Binge ArChAStcD.

« msaiice I retrosiimentacidn con el instructor sobre s axparisncia de s acthidad,

‘Ambiente Requerido: Amiente convencional
Materisles: Computaores con internet tableros, USS, televisor, revistas, marcadorss, épices, borradores,
ojas biancas,colores, tjeras, cints pegante, artulins

etseminarlos pass

contables en una unidad de correspondanc de un MiPyMs.
Descripcidn de a sctvidad:
* Conform grupo de 3 integrantes

* una rfografa digtal utizanco los medis tecrlegicos dendo eidenc de o compren Conulte el
por sl nstructor.

- gab.

ite e los documentos.

ion de los procedimiertos pare ol

. comprension de los conceptos
requeridos en el trimite de Gocumentos

Evideneiss de Caordinacion se setvdsses [T —

roducto: acministratias, teaiendo en cunts objetia:
Elabors unfalleto corporatives

dande hstee o

Prusbas esertas

Lista s ehegueapara
exvaluae desempeio g

preducts

dncumentos en s
empresas, sy Aplcs s normativay as pollices instieucomaies
tratamiento, de conservaciin p preservacinen lox

Presentarion del
partafolo de evidenciss

Informes avances de

impartancia de decumentas,
documenta, tas ticnias, a narmatia y fas Observacion
potiticas Mapameatsl

nsttucianales Carneta de videnc

Eusluacidnde.
Camprobar s jecucibn de ok procedinientss de | desempeia

Prayectn aroductivo.

5. GLOSARIO DE TERMINDS

archive: orfunta de dosumentos,sea cuslfuere su fechs, forma y sopare materal, acumuldos en un
proceso naura por una persona o enidd pi n, conservados
1os produce
yllsciugadanas, o com fuentes de 2 istoria. También s2 puzde entender com I3 nstitucién que ésta a
servicis de Ia gestion administrativz, Ia informacisn, i investigacién y s culturs.

o privad, en el tramscurso de su e

el futuro.

& , histérico
o cuturl

Actividad Administrativa: conjunto de taress, opersciones, acciones y trémites regladas por las normas de
imisntos  llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficing), qus 3= materializan en tipos

ArchivaTor

cielo vital

ETAPA PRODUCTIVA

C_a_ual_e_s de suspensién

SENA

£ Archive L identificacién numérica o

i e o s bt o it
productoras de documentos y 135 seres y subseries respectivas y que debe
espansar 3 setemaaa daseanen socumantl e nls enviosd

5. archivo sdministratia.
siscirénico

omadiacbnde |1

comumicscionss | uns instiucie serisy
oficiales Subsaries documntales.

o geesin | L) rse 0 proeso de orpnicacn doumentl, el 3¢ efian ¥
etabizcen sgrupaciones documentales de acuerdo can [a structurs argirico
oo s i rotocrs font, i ey st

7. asunta L Archivo de fa oficins productors que reing su documens
Sometit 3 continus tlizacion  consula sdministretiva

2. célgo L €5 &l procedimieno por mscio del cusl, Ias entidaes ssignan un nimero

Sonsaciv, € 25 comnazins: e das o produsis Gsanda constancs de
s facha y , con &1 propésito ce aficiizar su trémite y
cumpii eon o3 términos da vendimiento que ssablsca 12 Ley, Esos Ermings,
22 empiesan s contar 3 partr deldis siguients e radicaco &l cecumento.

10 Registeo de
comuricacionss

L conjunto e documenos o
principos y procesos archiisticos

ricos producidos y tratados conforme 3 los

oficiles
3. cuadro de 1) recuments que comos of ngrso 3 un s sguendo o orcen
cmsifcacién cronolégeo de entracs, de documentes provemiemtss de depencinciss,

inevcinas s pesors et

L) s el procedimiento por medlio el cual, a5 entidades ngresan en sus sistemas
clasfescién manuts o automatzads de coruspontin, tods s comunindioras
ocumentsl producitss o recivitss, registrando datos tles como: Nombre d Is parsan y /
C envess ramanes & sesmarans, nombre & 3055 ds ol Dasensancals
competanta{s), Namero de racicacién, Nombre cel funcionario rezpors

trimits, Anexos y Tiampo oo respuesta (silo amer owros

5. Regisio de 1 cefaro e dcumenos, s e s e e seprs )
ingreso de 2o nsturs 3
documentos T Erseaes o4 v gsin, amrvai repeands 2 senir

‘sl arsen o
‘zom testimanio  infarmatién a 2 persona o instiueidn que 103 produc
ciudadanss, o samo fuznies de 2 Pistora

valos

Acceso alos Archivas: Derecho de 105 <Ud2danas 3 ConsUItar 2 Informacién que consenvan las archives
Piicos, en los términos consagradss par laLey.

Asiento: Anatacién, inscripcitn en un lbro, registro, cuents, stc

Ciclo Vital del Dorumenta: Etzpa; sucesivas P ls5 QU straviesan Ios dosumentas desde su praductian o
receps

2 los documentos.

Balance de comprobacién: Una relacién de todas las cusntas del mayor con sus saldos. Cusro d dos

Cémara de comercio: Organizacion que agrupa a tods Ias empres
i con capacidsd exportadors o importagora ci

organizacianss y arganismas de una

Capital: Acivos netos ds un emprass, sociedad o figurs semejante, incluyenda a inuersidn originaly tods
13 ganancias y bensficos sobra a misma. Cantidad invertida en 2 empresa

encia de ficadas al registrs,
12 informacién contable.

(Compras. el costo de a3 mercancias qus compra una smpresa para ravenderlas  fos clientss en ol curso
normai de lo: negocios

ontobilidad: 5l proceso de interpreter, regisrar, clasiiar, mediy resumir en términos monetarios I
acthidad econmics que acontece en un entidad.

Documento (s) Begards: Informacién creads o recitida, consarva
ergenizacién o un nduidus n &l dassmrcls de sus scthidades & en vinud d sus obligacionss legales
Cuslquisra sea zuferms o sl medic uiizade.

como iformacidn y prueba, por una

Digitalzacién: Técrica que permite o reproduceidn de informacién que se encuentra guardada de maners
anstoga (soportes: papel, video, casettes, cint, pelicula, mierafim y atres) en una que sélo pusdie eerse o
interpretarse por computader.

Gestinatario,

Registro de s i

bids, simacenads, y

comunicate por
poruns perzona o sneidad
procesos rchiviticos.

: producids
15 actvidades y debs ser tratad conforms 3 oz principios y

i asuno,  archivistica. Unidad

+ Uamar a las empresas.

entrevista

- Presentarse en uniforme sastre

- Hoja de vida modelo CGA

- Dejar soporte de la asistencia  la
entrevista

Recomen

o000 ©
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- Ao simular
v bles de acuardo conl:

de regiiro de
comprasar sl ingreso y despacho defos documentos fscos y isctricos,

establecidos en lanorma

1C 185 para slaboracisn de inorme corto
+ socilice as conclusiones de f acevidad realizacs

Mipymes, unidad adminisratia, ventanila
Materiales: selioradicador, el raicado, impresora, scéner, fax, tekf

erapdor

[ree———
conespansencis Evamacién

sttt ta euctirs | Lats e cheguee

Conatimienta: ebors un
Portatolade evtenciss
a o Guammaciénce
e caenta s pormsthidad y | Canadinients

resumen en e1qus explizue s
-

documentos acminitaties

Euidoncias de Dusempatc

Realzaun epresentacian Euolacién
kit g s noei ol Aatics s procedinientos e comacimiesta AVA.
e ge documentos que. o recapeidny dessacho e Tilses

reencien documenta, de

por oficina
productora en 3 resolucion d un mismo asunto.
: E entrega 2l comp

todes los detalles de la vents

s , . .
gesdl 12 alaboracisn el documanto hasca su eliminacion o conservacion per

porla empresa s

funcionamienzo.
Haber: parte d una cusnta contable en1a qus constan los abonos d a5tz
Impussto: Trisuts o pigo sbligatoris que impone un sstads con fines pUBlca:.

por medio del cual

consacutivo 3 las comuni tidas o proc

Is fachs y hors de recibo o

a2 envio, cump
aley.

verificacién ¢

pars s admisién de los documentos qus le son remitidos por una persons natursl o jurldica

Registro de comunicacionss oficales: Procadimiento por medio el cual las encidadss ingrasan en sus

sistamas endes s

tagisrinio dto: coma: namare e I persans /3 ENTGad FEmtents @ SESERSISs, nEmAre o gD S
dependencia competentz, nimero de radicacion, nombre del funcionario respansable del tramite y tismpo

de respuests (silo smerita], entre otros.




¢Cémo buscar Contrato de Aprendizaje? *

Alos coreos:
sofiapluscga@gm:

SENA

Proyecto
Productivo
Enfoaus: Apovo unidad poduct frlae
Enfoaue: rorectoomatho

Enfonue: lan de nogocio
Enfonue: Empresarialo de smprondimienta

Requisitos

i
{

Desarrola s etapa productivs mediads
por herramientas telemsticas desde casa

GTH-F-062 V09

Enfoque: Apoyo unidad productiva familiar e

L T —
s aspociaidad en una uncac

Enfoque: Proyecto w
formativo
Busca fortal | ) [
“pantéenco |
operativo del -

froyecto
o1

gl e

~ Resolucin on fima de-
sowcoin’
sprendces

Registrar en formulario en
linea

@ Centro de

S7;<VA Gestion Administrativa

Regional Distrito Capital

Registro Asistencia Socializacion: EP -
Sofia Plus -Misena - Territorium - CGA
2022 - 11/Abr/2022

Se ha registraco t

Exteformusano s crd 0 Senicla Naconst de Aprencizige SENA Natfca o ragecuago

Google Formularios



®
SENA

N

1. Actualizar el perfil del instructor.
Crear y publicar un Anuncio (sin seleccionar la opcién de “Enviar correo electrénico”).
3. Crear y publicar un foro con las sigulentes caracteristicas principalmente:
1. Calificable
2. Conlaopcién de publicar archivos
4. Crear y publicar un TCU con tres contenidos:
1. Contenido
2. Evidencia
3. Evaluacién con tres preguntas.

g

Actualizar perfil del instructor

GB I FMmnvesicn g -

opciones gue deseas so munsiren en of perfil,
YUBELY Imagen actusd
HERNANDEZ

ygarcias 1 @misena ede.co

JSG182075 {
0 BOGOTA

BOGOTADC ~

500

Dis -

Mas ~

Afio -
- MSE16075 B Cambtiw imagen

- R ZXBgeoTE0oRenRD X

§ x x* L = 2 = " Exan =

o 1640531302320 09 - Modrsr todo X
= 12529, m
(73 L+ 19°C Uuvia ligeea Ag@g«suw
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®
SENA

N

¥ @@ E .~ - CEImgwom=-QbeHD X
(&) Foerte HTML | @

B I'U 6 % x|\ L|x = H» E R AE

Estlo «| Nom# - Fuenle - Tawafo - | A- B3 ?

SENADISTRITO CAPITAL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Instructor formacidn para &l trabajo - Dirige y taciita al
Proceso para que los i iab tos prod ¥ S4vicios propios de la ocupaciin lsboral que estan aprendiendo
con base en el desarrolio de imi técnicas, habiidades d y actitudes. - Suministrar orlentacion a los

i sobre altemativas de camera u oficio - Evaluar el trabajo del estudiants, preparando, apticande y calificando
prusbes de veficacion del speendizaje - Parbicipar 8n comilés thoricos de duedio cutriadsr. presupussto, requistos de
ingreso y cerSficacidn - Planificar sesi de aprencizaje, iones practicas, talleres, seminarios y trabajo en
equipo. - Diseflar programas curricudares y preparar material didactico para of aprendzaje

i3 QAT @
PRl Evaluacion
= e
v e = -~
= *~
-
s
=
@ i O An D W e e e e - S I °
o -
@ o A @AR W

a a
— -
@ ® .
* . L 5 LY
a - a — - -
- - 0 - =
[ T —— =
@ ®
] =
. @ W @A @ wcmagn A B@acw e UL g
W o A0man S T W

GEG e+ = MEIBNOEEQOBD SRR

BIusKeL|r=S wirxsam
Emo - Mmoo fese - D - A- B2

- 11/04/2022 al 151042022

Foro Temitico 1

s~ 84 T &

. —— m

@ L Uniaiges A 6@ &% 2 TUAT W)

- —
csw A D LT )
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G'e-s'ti-ﬁ'n Administrativa

Regional Distrto Capital

w

20220411 - NCCL - Cargue Evidencias
taller practico Territorium

Estimago (3) Instructor (3}

L 4
SENA

N

O ot

Nimero de Documento de identidad *

s

Nombres y Apsiidos *

SE?\.A Centro de
7/‘\V Gestion Administrativa

Regional Distrito Capital

20220411 - NCCL - Cargue Evidencias

taller practico Territorium

Por favor diligencie, una nica vez. el presente formulario haciendo envio de la evidencia el YUBELY GARCIA HERNANDEZ

talle prictico
Tesritorium -

Ygareias 7 @misena.edu.co Camb

Sehsregistisdo  respuesta
tado urante la sesion de *Socializacion EP - Sofia Plus - Misena. o "

022 - 11/AbI/2022

e formulario s exclu:
2 d¢ Normalizacidn y C

mente para los (las)

uctores (as) de la Courdinacién Cargue f con las evidencias soli aller

s i 10 ME) e soa nae

icacion de Competencias Laborales

o X Google Formularios

Bondo cumplimiento alo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 "Por el cual se dictan
a s generales de yde

onformidad conlo sefslado en el Decreto 1377 de 2013, con el dligenciamsentc
tva para

recopilar, aimacenar, archivar. analizar, usar y consultar la informacion registrada.

et presente formulario autorizo al SENA - Centro de Gestion Admins
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Un cordial saludo apreciados aprendices: Para la recuperacicn de tiempo de esta semana, la idea
&5 que usted organice su portafolio de evidencias de acuerdo con el instructivo, con los ftems
explicados en las sesiones anteriores.

Clasificar de los documentos, en cada competencia deben estar archivadas las evidencias que se
han realizado hasta la fecha.

ordenar alf; icamente dentro del portafolio las competencias en el siguients orden:

1. Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y mormativa. (Atender)
Elaborar documentos de acuerde con normas técnicas. [Elaborar)
Indwccion. {Induccidn)
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia ¥ normativa. [Reconocer)
Registrar informacion de acuerdo con narmativa v procedimiento técnice. [Registrar)
Tramitar correspondenciz de acuerdo con procesos TECNICOS ¥ Normativa. (Tramitar)

[< T R TR

Editar e imprimir las portadas para cada competencia: Debe diligenciar los campos resaltados de
amarilla, con sus nombres y zpellidos completos; nembre del colegio; nimero de ficha. Tedo en
mayiscula sostenida y ubicar cada portada en la carpeta correspondiente.

Ordenar cronolégicamente los documentos: Consisten en colocar un documento detras del otro
de forma secuencizl de acuerdo con la fecha de elaboracion del documente, teniendo &n cuenta
primers 2l afiz, luzgo el mes y por Aitimo 2l diz, de manera ascendente, desds el mas antigus
hzsta el mas reciente, respetanda el principio de orden original.

Descripcion: |dentificar cads competenciz con un separador y rezlizar la marcacicn de las
etiquetas para las carpetas de archivo. Son membretes finos que s2 colocan en las pestafias dz las
carpetas para identificar su contenido asi:

= atender

* Elaborar

= Induccion

= Reconocer

= Registrar

= Tramitar

Marcacion de los rotulos de los separadores (carpetas). ¥ rotule de caja.

La revisidn y nota se asignara la proxima semana en el dia correspondiente a su sesion de
formacion
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BANCO DE PREGUNTAS ATENDER CLIENTES

escribs verdadero o falso segin corrasponda
3. L3 suhturs organizacion es un conjunt de valores, cragncias, misiones y objetivos que
guis s deuna 5 adoptado

en sus relaciones intemas como externas.

 tanto

2. Una misién es une deciaracién cara y exacta de los propdsitas ¥ responsabiidades de
una organizacion con relacin a sus clientes

3. Los valores de una organizacién guizrdn el comportamiento y Iz actitud de todos los
colaboradores, de medo que i cumplir las metas se puedan alcanzar Is visign y los
objetivos praviaments definidos.

4. Esla hermamients utlizads por las empresss coma un proceso sistemético que parmite
el desarrallo y la implementacién de pianes, con el propésite de akanzar los objetivos
que se hen propuzsts

5. eland DoFA 8

elementas en un mercado corecto

‘seleccions | respuesta correc:

ade culura arganizacions| parie de tres pilares bisicos de constivucién del negacio
cestas son?

= Misién, organigrams, DOFA.

b Misin, Visidn, Ualores.

wisién, Salznio, Organigrama

o Hinguna de las anteriores

iLavision es?
. L2 destripeidn del futurs dez| g la organizacién
b. El pasado de una organizacién

C. Los estados financieros de unz organizacion

d. Ninguna de lzs anteriores

5. cLosvalores sen?
2. Los principios y creencias que gufan todos los comportamientos, acciones y
d del 19 fio de sus funcionss

b son
© sen su trabaj
d. Ninguna de les anteriores.

15. Existen unos pasos para elaborar un ciclo de servicic, defina cada uno de astos.

2. |dentificar momentes de verdad 1. Averiguar y aclarar qué es lo que se requiers
el cliente, para pader mejorar &l servicio
ofracido.

b. Requarimizntos. 2. Con estas herramientas serd posible saber la
percepeion que tiens I clientsla sobre la
organizacién

€. Encuests de satisfaccion de 3. Es cuando hay interaccién desde 2l primer
momento  entre el cliente y el
wendedor, provesdar o cualquier otro
profesional que ofrezca un producte o servicio
determinados.

TIPO - FALSO ¥ VERDADERO

1. Unevento es una actividad especial que se realiza dentro de I3 rutina regular pars
celebrar un acontecimients y corresponde Unicaments a fiestas, turismo y
capacitacion. FALSO

2. Lanorma IS0 10002 brinda lineamientos sobre el tratamiento de quejas 3 nivel
organizacional, con & fin d2 incrementar Iz perceprion positiva y 2| nivel de
setisfzccion del diiente permitienda el mejoramianto de los productes y servicios

ofrecidos. VERDADERD

3. Enun evento, &l comité organizador solaments tiene la funcion de planzar y asignar
tareas, para que los responsables las ejecuten segdn su criterio FALSO

PREUNTAS DE RELACION

4. Relacione segin la definicién correspondiente

T Seminano | [5] Permite Iz exhibicon de proguctos, bienes o servicios,
con fines comerciales
13 | Propica la discusion y parbiripacian e 1os asistentes a

un evento en un tismpe determinade

2. Taller

SENA

Vubsly Gareia Hernsndsz
< mpartante colocar 13 respoesta para oue [
parsons que va 3 sbir s preguntac ep cual debe
selecclomar comecoerecta.

10. En la planeacién estratégica se debe elaborar un disgndstico y la formulacisn de los
objetivos, écusles son estss 7 clases de objetivos que se necesitan?
objetive

ecuiles sen los 4 tipos de cultura erganiz

jonal?

Dl poder, de los roles, de las taress y de las personas.
De |2 empres3, de |a saciedad y del medio ambiente
De los socios de empres3, cludadanos v clientes

Tadas las anteriares.

complate szgin ses el .

@ vorsy eriaterain
o oo oo e represta prs e b pr
[ ret————
Satoena angami
Teputiia .

abjztivos

11. La sigla DAFD O FODA = Ia matriz dquisre dacir?

2.8

odrea &

sz encarga de

todas las scciones implemantadas para los clentes antes, durante y despuss de la
compre.

13, Originalmente creado por Karl Albrecht, exgerto =n gere
i g mex

@ Yubsly GarciaH ernsndez
Se e tener en cuenta que loscolegls prirac
Gemss compalieros deban taner aca materialc

del servi

ual

pueden llegar a maximizar su experiencia con el cliente”.
Pars Albracht, el cliente es el centro fe |a estratagia y &l eje por &l que deben girar los
otros tres componentes:

ecudles son ss0s

apoyopara facibarlo 3 os aprendlices para car
recpuesta comecta

mpanentss?

Encusntre Iz parefa correcta segln comresponda,

Vubsly Garcia Herndndez
Se zuglars o olacar ringuna de las anteriores

a

Vubsly Garcia Herndndaz
Dehe Seinir o S1COREr (3 FRIPUBET CAMTECE_. & unir o
hacer pareas
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14. Teniendo en cuenta que existen varias t
segin comresponds
chat en vivo

(@ Yooty GorcsHerninies

Se sugiere dar las respuestas

cas de servicio 3l dliente defina cada una

1.cuands brinda informacién por correo
elecrénico

2. Este s ol punto de contacto tradicional !
preferida par los<lizntes cuzndo el probiema

que tisnen que resoluer s importante

3. Esté compuesto por varias caractaristias,

como que  debe ser conversacional y en
tiempe rel
3. Foro (6 | Reunidn corparativa, privads, enfocada a los Negocios y
con duracion de 2 a 3 diss
3. Exposcién | [1] Cuents con | paricipacion de sxpertos par Investigar
o estudiar un tema de interds, para un plblico en particular
5. Ferz T2 | Técnica utlizads en programas de entrenamienta para
adquirir conocimizntos y desarrollar y destrezas
5. Convencidn | [ & | Tiens fines 2aUcativos, culturaies, Informativas y
comercisles

5. La informacion se define como un conjunto de datos que aportan al conoci
se clasifica en:

ento y

1. Informacion clasificada / [ 477 Principalmente se utiliza para valorar
restringida la competencia

2. Infarmacién publica 11 ) Mo es accesible 3 cuslquier persona

3. informacian parsonal [ 15 ) Solemente [3 conoee un grups
privada de personas

Z_informacian externa 12 | Es sccesible para todo &l munds

5. Informacion interna {3 Corresponde & la reserva de una

persons

6 Relacione los siguientes conceptos:

T caldad T2 | Conjunto de pautes d= cortesia y
compartamiento

7. Protocal T 1] Grzde més alto que cumplz un
process, producto o senvicio
T8 ) Direciniz que se adoptz can un

3. Etiqueta propésite determinado

2 norma ['5 | M#toda que permite [a optimizacién
de procesos en una organizacion

5. Mejora continuz [ 3 | Forma en que nos compartames o
pressntamos en actos soriales

PREGUNTAS DE SELECCION MULTIPLE CON UNICA RESPUESTA

7. L3 Norma IS0 2000 estd disefiada para
a. Implementar un sistemz de gestion documental dentro dela organizacion y reducin
los costas en los procesos

b. implementar un sistems de gestién de calidad fuers de Iz organizacién,
principzimente con proveedores para reduci los costos de los productos

£ Implementar un sistema de gestion de calidad dentro de |z organizacién que
gerantice en alta grado los requisitos de un products o servicio, sumentanda |3
productividad y reducienda costos

d. Implementar un sistemz de gestion documental y de calidad enfocado a los

cliantes para ser reconocidos en el sector



8. El estatuto del consumidor tiene por objeto:

a Resguardar 2 los consumidoras en sus derechos, deberes y obligacianes con los

vendedores

seguridad en la compra de un producto

o

sl proveedor

a

segin carresponda
Ninguna de las anteriores

o

®

Las etapas de un evento son:

2 Pre:semilé, Comité central, posk:omits.
b. Pre-avento, evento, post-evento

10. cuande hablamas de PQRS nos referimos a:
a. Pregunta, Queja, Requerimiento, Soficitud
b. Peticidn, Queja, Requer

d. Ppeticidn, Queja, Recurso, Sugerencia
. Pregunts, Quejs, Reclamo, Salicitud

El Estatute del consumidor se establecid mediante la -
a. Ley1a81de 2010
b. Ley 1480 de 2011
. Ley14B0 de 1969
d. Ley 1481 de 2011
e Ley1480 de 2010

"
3

SELECCION MULTIPLE CON MULTIPLE RESPUESTA

12, Algunos principios de la gestién de calidad son:
a. Enfogue a procesos
b. Mejora continua

. Revisin de necesidades del ciente
4. Perfil de los proveedores
& Liderazgo

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
BANCO DE PREGUNTAS (PRUEBA CONOCIMIENTO)
Competencia: “Tramitar correspondencia 2022”
Instructora: Yubely Garcia Hernandez

PREGUNTAS DE SELECCION MULTIPLE CON UNICA RESPUESTA

Escoja una de las imagenes qus obedsce a la definicion: *Es una organizacion o
insfitucidn que, i iarias, las cuales requie i
econdmico o comercial, respondiendo a la necesidad de cubrir los bienes y
servicios de 1a sociedad”: (respuesia es empresa)

/‘ *Sisbén

eFamilias en accion

*Empresa

2. Lacoreeta esiruetura de una organizacién con seccienes ¥ funciones asignadas,
con la finalidad de producir sus semvicios o productos, mediante un orden y un
adecuado control, lo hace para alsanzar:

a ecanocimiento familiar
b, Metasy objeiivos

¢ Elcielo

d. Los niveles y cargos

Proteger 2 los consumidores y comerciantes sobre los riesgos para su salud v
Promover la venta de productos a traves de las redes sociales y garantizar el pago

Proteger y garantizar los derechos de los consumidores y castigar & los vendedores

SENA

Vubely Garcia Herndnde
Se suglere no utllzar ninguna de fas anteriores a
todas las antersares para 13 cpckdn G respussta

Vubely Garcia Herndndez
sola quitar egrila () donde conrespanda

Yubaly Garcia Herndndoz
MULTIPLE

3. En la afimacién “Lugar donde el irabajador desarrolla su actividad laboral en una
empresa y por las ue recibe un sueldo o salario’, se refiere a
a o

arg

b.  Puesio de irabajo
¢ Funcion

d. Labor

igiene y disposicion del materi

| que se va a utiizar en cada actividad; la

inacion de ruidos e interferencias que

lleven a la desconcentracién; Ia uiilizacién de una silla que permite una postura

ergonomica para el desempeiio de una ac

idad, son caracteristicas de:

a. Ubicacion de un puesto de trabajo

b. Organizacién de un puesto de rabajo
¢ Trabajo de senvicios generales

d. Elpersonal de aseo

5 Seleccione Ia imagen comespondiente al concepto: Cuando se habla del registro
é  pero también y distribu
por diferentes medios electrénicos, durante el fiempo que se bebe retener el
documento; y se trata de acuerdo con los proceses ¥ principios archivisticos es:
(respussta documento electrénico ds archivo}

Documento electrénico de archivo

GTH-F-062 V09

13. Los eventos se clasifican segi

a
b.

o

oEw

d.

El tipo de actividades
De acuerdo a la 3mbita geogrifica
segiin &l publico asistente

Solo A y B s0n correctas

Todas las anteriores

mejora continua se caracteriza por

Tener procesos ciclicos sometidos a constantes me
Involucrar Gni alos de

ciones y evaluaciones
fias drezs de la

‘Generar recomendaciones a partir de resultados obtenidos bajo el principio d
transparencia
Trabajar individualmente documentando los procesos realizados

Generar q Ia

de procesos anteriores

PREGUNTAS DE RELACION

15. El Estatuto del consumider establece uncs derechos v deberes para el usuario o
cliente.
clasifigue los siguientes conceptas segln corresponda

DEBERES

cumplir con las normas de
reciclaje y manejo de desechos de
Ios biznes consumidos

Obrar de buens fe frents a los
productares, provesdores y
autoridades publicas

Celsbrar transacriones
comercizles en locsles de
comercio legalmente establecidos

Informarse sobre |z calidad de los
productos, usa, consuma y
conservacion

)

pom

)

©

La norma que regula el uso de los mensajes de datos, firmas digitales y comerc
electrénico en entidades oficiales, se denomina:

Ley 527 de 1889
Ley Consiitucional

Ley 444 de 1999

Ley General de Archive

Para 1a organizacion de archivos de deben fener en euenta tres proces:
importantes, determine cuales son:

Clasificacion, ordenac
Organizacién, clasificaci
Ordenacion, marcacion

Deseripeion, foliacion y rotulacion

¥ descripcién
y foliacién

Los documentos se producen paulatinamente en las entidades, segiin el asunto
la etapa del tramite. Para la produccion los documentos es necesario esperar |
tiempo  prudencial, recurfir a varias instancias yio recurir a diferent

ias. En efecto, los se producen és de otro, es
afimacién obedece a:

a_Pringipio de orden original
b. Origen de los archivos.

¢ Archivos que sé originan

d. Decumentos que se elaboran

De las siguientes im3genes cudl corresponde a un reloj radicador: (Respuesta




N

10.La definicién. de Informacién, 4 i i
generar, enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de
datos". Por tal razén puede ser de criterio:

a. Ajustable
b.  Probatorio
c. Manual

d.  Descarado

11.La noma por la cual se establecen pautas para la administracion de las

funciones piblicasesi (Respuesta Acuerdo 060 de  2001)
Ley 594 Ley 80 de
de 2000 1989

LECCION MULTIPLE CON MULTIPLE RESPUESTA

12 Seleccione las respuestas que permiten realizar el andlisis de un puesto de
trabajo:

§
i
i

. Alimentacion en los puestos.

13.De las siguientes imagenes, seleccionar las que no corresponden a documentos
electronicos de archivo. (respuesta 1-4-6-7-11-14)

ol
sENA

N

SENA

14.Para que los documentos electronicos, sirvan de apoyo a la gestion de las

entidades y puedan servir de prueba, deben poseer ciertas caracteristicas,
selecciones cuiles pueden ser:

c. Autenticidad-responsabilidad

d. Fiabilidad-lealtad
s i

seria sus actividades:
Recepcion
Clasificacion
Transporte

. Produccion

la prestacion del servicio de manera eficaz, por fal razén, de las siguientes cuales

eow

oa

COMPLETAR:

16.Completa la siguiente afirmacion: La

es importante.
para las entidades, porque define la manera como s va a organizar, cules son

20.Escoge la respuesta correcta: ;Qué es un Manual de Funciones y Competencias

Laborales? (La respuesta es A)

Una ayvda p
disminuir el ndmero
de funciones para
diferenclarias, debe
hacernse el andlists
funcionol de los
diferenles grados
salariales,
determinando la
relacién del propésito
principol del emplec
frenle a las
respechivas funciones
dei cargo.

c

Mantener actuolizado
el manval de
tunciones y de
compelencias
laborales, y dicha
actvalizacién implica
en olgunas ocasiones
hacer modificaciones
porcioles.
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N

las funciones principales para asi, establecer los niveles de jerarquia y autoridad
cadena de mando, organigramas y deparamentalizaciones. estructur

TIPO - FALSO Y VERDADERO

17.La estructura organizacional se establece como de divisién de trabajo, control di
mando y jerarquia para imposibilitar el alcance de los objetivos i

Verdadero
Falso

18.0rdena la definicién de Unidad de Correspondencia: (respuesta: 3,1.2)

19. De los siguientes equipos o medios de ingreso de los documentos, cudl no si
utiliza para recibir documentos: (Respuesta B)




L 4
SENA

| Moot Teams I

SOCIALIZACION BANCO DE PREGUNTAS chat Archivos Detalles Notas de lareunion  Pizarra 1 mas ~ m Cerrar

¢« S.RC v &2 Copiar vinculo » Reenviar Categoria: ninguna Seguimiento

— Elizabeth Pinilla Algarra
O 11 de abril de 2022 16:00 - 19:00 Maostrar informacién de la reunién EA Organizador 2

= YH Yubely Garcia Hernandez
Sin respuesta

s ssalgadob2@misena.edu.co
Desconocido

p dertiz69@misena.edu.co
Desconocido

Reunion de Microsoft Teams

Unase a través de su PC o aplicacion movil
Haga clic aqui para unirse a la reunién

Unirse con un dispositivo de videoconferencia
455304799@videncomunicaciones.sena.edu.co
Id. de conferencia VTC: 113 193 482 5
nstrucciones alternativas de VTC

O llame (solo audisc)

+57 6013299789, 290614537# Colombia, Bogotad
Id. de conferencia de teléfone: 290 614 537+
Buscar un ntimero local | Restablecer PIN

nférmese | Opciones de reunion

Personss x
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Calificadas
Estigend5050 de 505in
entregar

ESTEFANIA AGUILAR ORTIZ

=] Estigiend4545 de 505in
entregar

L
'SHARITH NIKOL AVILA MONTAREZ

Actividad 1: Teniendo como base su programa de formacion del técnico en
Asistencia “Elaborar

de acuerdo con normas técnicas’ y a e \ectura anteror -TRAYECTORIA
DEL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO‘ redacte en un pamafo de minimo diez
renglones el desempefio y caracteristicas que usted aplicara en el entomo
empresarial

El desempefio y caracteristicas que realizaflé en el entomo profesional son muy
importantes en una empresa, es realizar buenas redacciones en un informe
importante, ser especializado en los sectores de la tecnologia como: Exel, Word y
Bawer Point, ya que estas aplicaciones son muy fundamentales para entregar un
trabajo o realizar un informe asi sea académico o estadistico para entregario a
nuestro jefe, es muy importante la escritura en estos casos, como simbolos de
puntuacion, como: comas, puntos, tildes y coma y punto, o simbolos matematicos
basicos | sumas +, restas -, multiplicacién * o x, divisién /, porcentaje % y diagramas
de barras o pastel). Con estas caracteristicas pienso que las puedo aplicar en el
entorno empresarial.

Actividad 2: De manera individual y teniendo en cuenta la lectura "UN JOVEN
VALLENATO DE 17 AROS- TIENE LA MEJOR ORTOGRAFIA EN COLOMBIA,
responda las siguientes preguntas:

£Escriba por qué cree que Ia ortografia de Luis Antonio es sobresaliente?
£Qué habitos cree que deberia tener usted para mejorar su ortografia?
(Mencione por lo menos 5 habitos),
La ortografia no es solo practica, también s requiere conocer algunas bases
gramaticales. ;Qué femas de conocimiento considera usted que son
necesarias para mejorar la ortografia?

- Gramatica (prosodia, morfologia, sintaxis, ortografia)
4. Represente mediante un cuadro 10 palabras que acostumbramos a escribir de
manera

[

w

y cémo
incorrecta Correcta Ejemplo
Fuiste
haiga haya-

Debo ser muy comprometida y tener una buena actitud hacia la integracion de la
tecnologia en los procesos administrativos y tener conocimientos, h de
administracion omo los programas Word y Excel, ayudar a los jefes o compaiieros
a redactar documentos teniendo en cuenta la ortografia y las indicaciones dadas.

Debo ser comprometida, también tener buena actitud y desarrollar habilidades
comunicativas

SENA

Estigfend5050 de 505in

entreg.

i
CRISTIAN CAMILO CAAMARD
CARRASCAL

Estigfend5050 de 50Sin
entregar

KAREN SOFIA CALIXTO PADILLA

Esngfandﬂn de 50Sin
entres
KAROLL MYCHEELL CASTILLO NUMA

Estigfend5030 de 50Sin
entragar

-
CYNDY VIVIANA CEDENO LIZCAND

Estigfend5050 de 50
entragar

CAMILO STEVEN CRUZ MUNOZ

Estigfend5050 de 50Sin
DAYANA ALEXANDRA DELGADO  °7UE0%T
ausTos

Estigfend5050 de 50Sin
entres

Yeimy Faiarde
Estigfend00 de 50Sin
entragar

EIDAN SHEIDER FORERD GOMEZ

° EstigfendD0 de 50Sin

HEIDY GARCIA RAMIREZ
Estigiend0d de 50Sin
a
Luisa Gonzdlez 3

Estigfend00 de 50Sin

entregar

e innamille

] Estigfend5050 de SOSin
enmregar

Luisa Femanda Wancers Bemudez

Conectores del discurso

Sirven para
omopus e rRoouGR prvones
oscmso it BoUOR
g e B
B, Soomi, e
S, | g
T B o
ey S v et L)
oo Lo S
aemeuRcR o
pho T
N =

e e s

e
Ao

INDIAR
'CONSECUENCIA
e
E=

(L
s
e
L
S

Antes que nada, quiero manifestar mi desacuerdo con el memorando. En cuanto al
llamado de atencién no me parece justo, ya que estuve en mi puesto de trabajo
durante toda Ia jomada, ademas, desempefié las funciones que me asignaron, con
e, I sancion

que la jefa de drea pasb a hacer la revision yo habia avisado a mi compaiera que
tenia una emergencia y debia ir bafio, concretamente, si reporté mi ausencia
Considero que la sancion deberia ser levantada, es probable que, se trate de un
error, sin embargo, presentaré las pruebas correspondientes registradas en camara
de video, por lo cual usted debid realizar una averiguacion antes de lanzar una
acusacién.

Debido al avance de tecnologias y cambios drésticos en su evolucion, me exijo una
mejor actitud y profesionalismo a esta nueva modalidad virtual Higunos
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EstigfendS0S0 de 50Sin
entregar

Brayan Molina

Ectigrend3030 de S0Sin
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requerimientos conllevan a demostrar competencias tecnolégicas, que se adapt
dichos cambios y tener ciertos Gonocimientos de administracion. Es decir, todc
que trae la tecnologia se debe preparar de forma diferente, teniendo en cue
conocimientos propios en cada_ocupaciofii: ko aplicaria dependiendo de
profesion empresarial, &daptandome a la tecnologia que se adapte a dict
cambios y tener ciertos Gonocimientos de administracion!

KAREN SOFIA CALIXTO PADILLA
16:34

Consciente de que mis acciones y habilidades influyen en los resultados de t
én o empresa, i fi i

aplicaré para obtener los mejores resultados. En primer lugar, comenzaria con t
evaluacion de mis conocimientos con el fin de identificar qué areas necesitan
reforzadas. El compromiso, la productividad y calidad, eficiencia, actitud, el man
de la tecnologia, la responsabilidad y la adaptacion a nuevos espacios ¢

isti un rol profesional, asf que aplic
estrategias de medicion en el desempefio. Todo esto para la correcta ejecucion
mis actividades en el entorno empresarial




