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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de noviembre 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 ejecucion contractual
mes noviembre del afio 2022

Referencia: CO1.PCCNTR.3363609 del afio 2022

Yubely Garcia Herndndez, identificado con la cédula de ciudadania No. 52189719 de Bogoté, 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 Formacion 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
teméticas de Gestion Administrativa y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:
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desempenio para la cual fue
seleccionado deberé orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias

del programa.

programa Técnico en
Asistencia Administrativa a
las fichas asignadas de los
colegios Ciudadela
Educativa de Bosa, El Japon,
Brisas del Diamante; para la
competencia tramitar
correspondencia y atender
clientes.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacién presencial de | Se orienta formacion de la | Se adjuntan pantallazos
aprendices en el area especifica del competencia tramitar | como evidencia y enlace de
respectivo programa de formacion, en las | correspondencia, en los | verificacién en Classroom:
fases o Competencias establecidas y | colegios:
programadas, y de acuerdo con las | Ciudadela Educativa de Bosa | Bosa ficha 2486103
disposiciones normativas expedidas por | fichas 2486103-2486104;
la autoridad local o nacional en materia | Colegio El Japén https://classroom.google.com/c/NTI1Nzky
sanitaria, la formacién sera orientada a | ficha 2486119;y NISMIAZ
través de medios tecnoldgicos mediante | Atender clientes en el colegio | Bosa ficha 2486104
la modalidad de trabajo en casa. Brisas del Diamante, https:/classroom.google.com/c/NDg4NDK
fichas 2278211y 2293222, | MMM
Colegio El Japén
https://classroom.google.com/c/NTI110DU
SNTQ4MTE2
Colegio Brisas 2493222
https://classroom.google.com/c/NTM20D
MANTMA4NzI4
Colegio Brisas 2478211
https://classroom.google.com/c/NDg4NTE
ANDEXxODky
2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Orientacién en el desarrollo Disefio de paginas Web
desarrollo de proyectos formativos y/o de pagina Web para los productivos. Pantallazos y
productivos en las respectivas etapas aprendices del colegio Brisas | elaces:
de formaC|én del d|amante https://acortar.link/HkiFrc
https://acortar.link/trzndv
https://nyjessas.wixsite.com/misitio
https://acortar.link/jrZDli
https://acortar.link/[T2qYqg
Elaboracion informe de
proyecto productivo Colegio
el Nogal https://docs.qooqle.(_:_om/document/d/
1ghONYhyOCxZ4iJjj4rR7wxWOrMEI
7HIY0QjrE15Ws7E/edit?usp=sharin
o
3 Garantizar la actualizacion de los Elaboracion de guia de GUIA 2-TRAMITAR jap6n 2022.docx
contenidos y tecnologias, de las fases o | aprendizaje colegio el Japdn ]
Competencias en las cuales se Pantallazos adjuntos en este
desarrolla la formacion de los informe,
aprendices.
4 Asi mismo, de acuerdo con el area de Se orienta formacién del Evidencias capturas de

pantalla y actividades
asignadas y evaluadas en
classroom, se agregan
pantallazos como evidencia
en este informe.
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https://classroom.google.com/c/NTI1NzkyNjI3MjA2
https://classroom.google.com/c/NTI1NzkyNjI3MjA2
https://classroom.google.com/c/NDg4NDk5Njc5MjM4
https://classroom.google.com/c/NDg4NDk5Njc5MjM4
https://classroom.google.com/c/NTI1ODU5NTQ4MTE2
https://classroom.google.com/c/NTI1ODU5NTQ4MTE2
https://classroom.google.com/c/NTM2ODM4NTM4NzI4
https://classroom.google.com/c/NTM2ODM4NTM4NzI4
https://classroom.google.com/c/NDg4NTE4NDExODky
https://classroom.google.com/c/NDg4NTE4NDExODky
https://acortar.link/HkiFrc
https://acortar.link/trzndv
https://nyjessas.wixsite.com/misitio
https://acortar.link/jrZDli
https://acortar.link/jT2qYg
https://docs.google.com/document/d/1ghONYhyOCxZ4iJjj4rR7wxW0rMEI7HIYoQjrE15Ws7E/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1ghONYhyOCxZ4iJjj4rR7wxW0rMEI7HIYoQjrE15Ws7E/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1ghONYhyOCxZ4iJjj4rR7wxW0rMEI7HIYoQjrE15Ws7E/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1ghONYhyOCxZ4iJjj4rR7wxW0rMEI7HIYoQjrE15Ws7E/edit?usp=sharing
https://sena4-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Edi6Zs-T7DhGspU5i-UuvdEBjGYkHeqH6egraFDEXYAP7Q?e=2t21v1
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5 Aplicar durante el periodo de duracién N/A N/A
del contrato, al proceso de certificacién
de competencias segun normas de
competencias que aplica a la funcién
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas
6 Cumplimiento oportuno con las entregas | Toma de evidencia de la Se adjuntan pantallazos y
de los distintos formatos y documentos aplicacion de las pruebas de | las actas entregadas a
requeridos en el proceso administrativo; | conocimiento, desempefioy | coordinacion de articulacion.
asi como el cargue de evidencias, producto a los colegios Acta 22 -23-24
juicios evaluativos y demaéas asigados_ https://drive.google.com/file/d/1inF5c
requerimientos en las diferentes 2\_oiJwCNB71qEVLIHuFHZiUNJs/view?us
plataformas dispuestas por la entidad. p=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZpQ2
7ejiyigsuz-
srveCDA81gUISQ44T/view?2usp=sharin
e}
https://drive.google.com/file/d/1Dyns
XM[TN2vZGQoJWzZNMMLLLSPIFPohk/vie
weusp=sharing
7 Cumplimiento del manual, estandaresy | Manejo de plataforma Pantallazos adjuntos en este
lineamientos vigentes para la Classroom informe.
orientacién de procesos de formacién a
través de ambientes virtuales de
aprendizaje.
8 Participar en las actividades de N/A N/A
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 asesorar | Se continua con el proceso Se agregan pantallazos
en forma permanente e integral a los de formacion de la como evidencia en este
aprendices en el proceso de formacién, | competencia tramite de informe
incluyendo la formulacion y seguimiento | correspondencia a las fichas
de los planes de mejoramiento que le asignadas de los colegios
sean asignados Ciudadela Educativa de
Bosa, El Japén y atender
clientes en Brisas del
Diamante.
10 | Participar en las diferentes actividades Aplicacion y calificacion de | Se adjuntan pantallazos y

programadas por el Centro de
Formacidn, encaminadas al
fortalecimiento del proceso de la
Formacidn Profesional Integral.

pruebas de desempefio y
producto grado undécimo.

Asesoria pedadogica

las actas entregadas a
coordinacién de articulacion.
Acta 22 -23-24

https://drive.google.com/file/d/1ihF5c
A-
6ajJWCNB71gEVLIHUFH2]UNJs/view?2us
p=sharing

https://drive.google.com/file/d/1ZpQ2
7ejiyigsuz-
srveCDA81gUISQ44T/view?2usp=sharin
a
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https://drive.google.com/file/d/1ihF5cA-6ajJwCNB71qEVLIHuFH2jUNJs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ihF5cA-6ajJwCNB71qEVLIHuFH2jUNJs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ihF5cA-6ajJwCNB71qEVLIHuFH2jUNJs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ihF5cA-6ajJwCNB71qEVLIHuFH2jUNJs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZpQ27ejiyiqsuz-srvcCDA81gUISQ44T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZpQ27ejiyiqsuz-srvcCDA81gUISQ44T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZpQ27ejiyiqsuz-srvcCDA81gUISQ44T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZpQ27ejiyiqsuz-srvcCDA81gUISQ44T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DynsxMjTn2vZGQoJwzNMMLLL6PIFPohk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DynsxMjTn2vZGQoJwzNMMLLL6PIFPohk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DynsxMjTn2vZGQoJwzNMMLLL6PIFPohk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ihF5cA-6ajJwCNB71qEVLIHuFH2jUNJs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ihF5cA-6ajJwCNB71qEVLIHuFH2jUNJs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ihF5cA-6ajJwCNB71qEVLIHuFH2jUNJs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ihF5cA-6ajJwCNB71qEVLIHuFH2jUNJs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZpQ27ejiyiqsuz-srvcCDA81gUISQ44T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZpQ27ejiyiqsuz-srvcCDA81gUISQ44T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZpQ27ejiyiqsuz-srvcCDA81gUISQ44T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZpQ27ejiyiqsuz-srvcCDA81gUISQ44T/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1Dyns
XMTN2vZGQoJwzNMMLLLSPIFPohk/vie
weusp=sharing
11 | Brindar respuesta oportuna a los Se enviaron correos a las Se adjuntan pantallazos
diferentes requerimientos de la diferentes instituciones
comunidad educativa a través de los educativas dando respuesta
canales de comunicacién dispuestos por | a las solicitudes de los
la entidad colegios que asi lo requieren,
mensajes de WhatsApp y
llamadas telefénicas.
12 | Proyectar una imagen personal, dignay | Se hace uso de la bata Portar adecuadamente la
acorde con su rol de instructor conforme | sugerida por el Centro de bata y el carné.
a los programas de formacion que Formacion al igual que el
imparte el Centro. carné.

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 LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 Z

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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. 62727193 de planilla, expedida por miplanilla para el mes de septiembre. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con 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 prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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https://drive.google.com/file/d/1DynsxMjTn2vZGQoJwzNMMLLL6PIFPohk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DynsxMjTn2vZGQoJwzNMMLLL6PIFPohk/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DynsxMjTn2vZGQoJwzNMMLLL6PIFPohk/view?usp=sharing
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis 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 cuarenta y seis (46) folios

Cordialmente,

Firma

Yubely Garcia Hernandez
Contratista

C.C. No. 52.189.719 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Magaly Ledn Llanos

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3363609 del afio 2022
Coordinadora Académica Académica de los programas
Integraciéon con la media, Desplazados, Normalizacién,
Evaluacién y Certificacion de Competencias.
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EVIDENCIAS EJECUCION A LA FORMACION, OBJETO CONTRACTIUAL DEL MES DE
NOVIEMBRE

— 2486119 JAPON TRAMITAR . .
= Instrucciones Trabajo de los alumnos
TRAMITAR JAPON
:
ASISTENCIA 1 DE NOVIEMBRE DE 2022 !
YUBELY GARCIA HERNAMNDEZ - 1 nov
50 puntos Fecha de entrega: 2 nov
Un cordial saludo aprendices:
En este espacio se toma su asistencia hoy al programa de fermacién.
Organizador: YUBELY GARCIA HERNANDEZ
2 Comentarios de la clase
n B>
2486119 JAPON TRAMITAR

Instrucciones Trabajo de los alumnos

TRAMITAR JAPON

E B 50puntos ¥
O e Todos los alumnos
Ordenar por estado v Entregadas | Asignadas Evaluadas
Todas - (]
[ calficadas
ISABELLA HISDALIET HATHERINE ROSA STEFANIA
) ) @ a @
s0 ALBARRACIN VALERIA VISETH GOMEZ ARAQUE
[0 (@ 'seeelastesmracine. o0 FARACICA BOHORQUEZ CABALLERD
GALEANOG AIVERA
I:I . HISDALIET VALERIA BOH .. 43
Llegé: 7:08 Sin entregar
O ‘ KATHERINE YISETH CABA.. 0 ‘_ BRIGITTE @ ~ILEENN KAROL @ iseousroo
@ Siendo las 8:16 s notif Sin entregar NATALIA GOMEZ JOHANNA VALENTINA GUALDRON
RODRIGUEZ GOMEZ TOLOZA GORDILLO GUZMAN
calificado MENDOZA S
O @ ROSA STEFANIA GOMEZ - g0 fRii e Fa
Sin entregar Calificade
O ‘ BRIGITTE NATALIA GOME.. 0
N Sisnd: o r -
® Siend Sin entrega @) ZULY CAMILA & SEBASTIAN LIZETH NAYIBE & 0sceRYVESID
IBANEZ DEVIA FELIFE MURILLO PADILLA NINO
0O |. AILEENN JOHANNA GOM.. 0 — MARTINEZ LOZAND o —
@ Siendo las 8:16 s notif Sin entregar h SANCHEZ i
O . KAROL VALENTINA GORD 48
Sin entregar
. JANER @ reroLsoria KEVIN SANTIAGO @ |alzy 1atizna rios
O @  LUISEDUARDD BUALDRD o SANTIAGD QUIROGA URBINA REVES CARREND
@ Sie : Sin entregar PARDO MEDINA Fa
O @) zuLy CAMILA IBANEZ DE. 5o
- Sin entregar
SEBASTIAN FELIPE MART_ o @) ANAMARIA a EVELIN YSLEN @) EDGARIANA DAVID
O - R . : RIVERA ORTIZ RODRIGUEZ NAILET TERAN ALEJANDRO
@ Siendo las otif] Sin entregar
GUEVARA BACHECD VARGAS
~ GUTIERREZ
D 0 LIZETH NAYIBE MURILLO 47
42 Sin entregar
OSCAR YESID PADILLA NI 1]
(] ® Siend g Sin entregar §gp MncHeL Davana
VILLANUEVA
- ULLOA
JANER SANTIAGO PARDO. ’ -
Sin entragar Calificado
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EVIDENCIAS 2 de noviembre
Formacidn colegio Brisas de Diamante

— 2293222 BRISAS

Instrucciones Trabsjo de los alumnos
ATENDER
Envia ] S0pumos v
O e st ESTRATEGIA ATENDER MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SERVICIO AL CLIENTE
Ordenarporestade  ~ 6 Q
Envegades | Asignades
[ Entregade Todas - 0O
=] 0 MaRANA FERNANDA | W | —I90 § vemans | veRonics Perez @ cvervuor [ REE
Completada co. FERNANDA TABORDA RAMREZ RAYO IMENEZ
cumaco a PERATA
MERCHAN o ;
[m] i VEROMICAPEREZTAB. ¥ | o0 R« MLALBE
- =
MANUAL DE PROCEDI 3 archivos adjuntos
O @ sevormmz. v o . Emsdoconmasa | AmartoPrfesnalD. | Envagadeso et
MANUAL DE PROCEDI Entregado
Entragads con retraso
O @ wesemomsesr v %0
) ussroscma w0 [ ALl & Hloeentipe: @ revmssrRo
] - e
TRUJILLO LUGO, BECERRA
-
O @ svemonemn w50 - s
Completadaco -
MANUAL DE FUNCIO.
Sin entregar
[ asignade Entregado con retraso Manual de funciones. Ningn arch
Entregado con retraso [
] . Allyexon Lépez Sin entregar
€ oiena caroLa &) nicoLD TATIANA @) weiLLy zHaRD 5 ANDREs FeLPE
MANRIQUE NIO SUAREZ RammEz séncHEz REVES
O @ rcvnsmromach. @ sinentregar SANTIAGO GALYAN

Ningin Ningin arch
Ningin erchivo adjunto Sin entregar Ningdn archiv Sin entregar
NICOLDTATIANANIO - % Sin entregar Sin envegar Sin entregar
@) MEILLY ZHARDRAML. % Sin entregar GJUANFEUPESUA .emssv JUAN DAVID
EsLAvA TATIANA TIQUE VERDUGO LOAIZA
DUCUARA

= . .

@ @ ~vorésFELFESNC. W Sin entregar
= Esp 520 p.m.
~ =

SeDeLm@ 3 W H o T i
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2278211 BRISAS
ATENDER

) 50 puntos ¥
O e Todos los alumnos
Ordenar por estado -
Entregado
— /50

LEIDY VIVIANA CASTRO S..
Completads co...

— /50

SANDRA DAYANA CASTR..
Completada co...

LUZ AYDE CHAMARRA OB —J50
MARLY TATIANA ENCISO ... — /50
__i50

JENIFER ANDREA MALAM...
Completada co..

— /50

LINDI YUREIDI MOMTEALE.
Completads co...

JHON ALEXANDER MORE... /50

e @ o

—J50

ANGELY LOREIDY RODRIG.
Completada co..

L ]

Asignada

ERIKA LIZETH ARAMGOR... Sin entregar

JOAMN ESTEBAN BOMILLA ... Sin entregar

GINA MARCELA BRAVO G..

Sin entregar

ZAMIR CARDENAS TIQUE Sin entregar

@ ¢ e

& b OO 0Ob oo o o0 o o g o

SENA

N

Instrucciones

Trabajo de los alumnos

8 10

Entregadas Asignadas

Todas - ]

LEIDY VIVIANA
CASTRO SAENZ

(&

Mapa Conceptual Cua._
Entregado con retrasc

; JEMIFER ANDREA
MALAMBO
MIRANDA

L

DECO INTERIORES M.

Entregado con retrasa

‘ ERIKA LIZETH
ARAMGO ROZO

Hoja de vida-erika.docx

Sin entregar

® JEILIM NATALIA
CUESTA JIMNEZ

Ningdn archive adjunta
Sin entregar

. SANDRA DAYANA LUZ AYDE
CASTRO VEGA CHAMARRA.
0BISFO
@ -

Orgganic
Cartel de curse caligr...

Entregado con retrasc 2 archivos adjuntos

Entregado
. LINDI YUREIDI JHON
MONTEALEGRE ALEXANDER
SANCHEZ MORENO

2 archivos adjuntos Presentacion como G...

Entregado con retrase Entregado

JOAN ESTEBAN

‘ GINA MARCELA
BONILLA PINEDA

BRAVD
GUTIERREZ

Ningin archivo adjunto
Sin entregar Ningtn archive adjunto

Sin entregar

@ JULIETH SOFIA
HERNANDEZ
JIMENEZ

. NICOLE DANIELA

Ningdn archive adjunta
Sin entregar
Ningiin archive adjunte

i MARLY TATIANA
ENCISO VARN

2 archivos adjuntos
Entregada

‘ ANGELY LOREIDY
RODRIGUEZ
TAMARA

MUNDO DE AROMAS _.

Entregado con retraso

ZAMIR
CARDENAS TIQUE

Ningin archive adjunto
Sin entregar

® ALEXANDER
HERRERA PEREZ

Ningtin archivo adjunto
Sin entregar

e D@ wEmO ¥
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SOLICITUD APLICACION PRUEBA CONOCIMIENTO e @
GRADOS DECIMQO Y UNDECIMO COLEGIO AGUSTIN
NIETO CABALERO D Recibidos x

)

Sandra Patricia Portilla Parada & mig, 2nov, 18:02 (hace 2 dias) ¥

parami -

Buena tarde apreciada companera Yubelita

De manera respetuosa solicito su colaboracion para aplicar
la prueba relacionada en asunto en el Colegio Agustin Nieto Caballero

Agradezco como siempre su buena disposicion y me permito adjuntar los
listados correspondientes.

Cordialmente,

SANDRA PATRICIA PORTILLA

Profesional de Apoyo al Programa de Articulacion
Coordinacion Articulacion SEMA con la Educacion media
sportilla@sena.edu.co - spportillaZ@misena.edu.co
5461500 IP 43337

Av. Caracas 13-B0 piso 10

Bogota

Q v o

Facebook www.sena.edu.co

@S5EMAcomunica
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FORMATOS CALIFICACIONES PORTAFOLIOS-COL. ¢ & B
CONFEDERACION BRISAS DEL DIAMANTE

Recibidos x

Bertha Cecilia Castaneda Contreras = lun, Ssept, 14:56 ¥y
Estimada Yubelita: Buenas tardes. Me permito remitir los formatos para registrar las calificaciones de los por...

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarcia®17@misen.. & mig, 2 nov, 14:49 (hace 2dias) ¢ 4 H

para Bertha «

Ceci, un cordial saludo:

Muy amablemente envio las notas definitivas del portafolio de los
aprendices Brisas de Diamante fichas 2278211 y 2296222,

Gracias por su atencion.

[TT]

e Yubely Garcia Herndndez
SERLO

7AT Instructora

Articulacion con la Media

Avenida Caracas 13-80.Bogota,Colombia

|
®

2 archivos adjuntos + Escaneado por Gmail &

— =z — — | —

I R e D -

5 Po AW 1) w5 I ey " B =

E] TRAMITAR 2022 -... y Ed TRAMITAR 2022 -... y

Y —
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ACTA No. 22

" APLICACION PRUEBA DE CONOCIMIENTO GRADO DECIMO COMPETENCIAS
SEGUNDO SEMESTRE 2022 PROGRAMA ARTICULACION DEL SENA CON LA

EDUCACION MEDIA
COLEGIO AGUSTIN NIETO CABALLERO =
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: ] HORA FIN:
Bogota, D.C. 3 de noviembre de 2022 07:00 horas 12:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Colegio Agustin Nieto Caballero REGIONAL / CENTRO
Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Saludo ce bienvenids & bs apeendices

Liamado a lista

Instrucciones aplicacidn prueba de cenocimiento grado décimo y undécimo
| Aplicatidn prueba conoamiento grado dicimo y undécimo - Colegio Agustin Nieto Caballero
i Aplicacién encuesta impacto del programa de articulscidn del SENA con ia Educacion Media,
‘ | OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

| Aplicas las pruobas do conocimients a los aprendices grado décimo y undécimo segundo someslro
2022 - Colegio Agustin Nieto Caballero por medio de SOFIA PLUS -TERRITORIUM y aplicar la
encuesta a los aprendices del impacto del pragrama de articulacion del SENA con 1a Educacion
Media.

pwgu..

DESARROLLO DE LA REUNION

En e marco del desamrollo del convenio interinstiluconal que tene el Centrc de Gestidn
Administrativa tanto con instituciones educativas privadas como publicas y ol desarrollo def Plan
Operativo del programa de anticulacion SENA CGA cesarrolio de las pruebas de seguimiento
utiizando la plataforma institucional SOFIA PLUS - TERRITORIUM, se reunieron docente de enlace
Monl Méndez y Jenny Constanza Romero y ia instructora SENA CGA |, Yubely Garcla junto con los
aprendices de grado décimo ficha 2484205 — undécimo 2278217 de !a institucion educativa
vincutada al programa “TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA" COLEGIO AGUSTIN
NIETO CABALLERO, con €l fin de cumpiir con el objetivo planteado y se desarrolid fa siguiente
agenda

1. Se ¢a Ia bienvenida a los aprendices de grado décimo con el cual se inicia |a prueba.

2. Se hace lamado & lista para asistencia a a prueba do 1a ficha 2484205 de 25 asistieron 22

3.Se dan las instrucciones referentes a la aplicacion pruoba de conocimiento grado décimo
ndicando que 105 aprendices deben ingresar por Territorium seleccionando ef tipo de usuano,
digitando el nombre de usuario y contrasena.

Seguidamente, cada instructor indicd que en |3 prueba se evaldan las siguientes compelencias:

PRUEBA 2 DE CONOCIMIENTOS {107)

Regisirar informacion de scuerdd con normativa y procedimignto t€Cnico.
Tramitar COrr&s00oNdEnis OF acuerdo CONn Protesss tEen oS y NOrManva.
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ACTA Mo. 23

TRANSFERENCIA INSTITUCIONAL DISENO CURRICULAR
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 134101 VERSION 2
COLEGIO AGUSTIN NIETO CABALLERO

CIUDAD ¥ FECHA.: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, 3 de noviembre 07:30 horas 12:00 horas

de 2022

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Colegio Agustin Nieto Centro de Gestion Administrativa

Caballero

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saludo

2. Socializacion del programa Teécnico de Asistencia Administrativa con docentes
del Colegio Agustin Mieto Caballero y diligenciamiento del FO35, vigencia 2023

3. Compartir formatos y programa técnico

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Healizar la socializacion del programa Tecnico en Asistencia Administrativa con
docentes del colegio y diligenciamiento del FO35, compartir formatos y programa
tecnico. SENA — Coleqgio Agustin Mieto Caballero

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo

La senora coordinadora Moni Mendez dio la bienvenida a la instructora del SEMA
Yubely Garcla Hernandez; se realiza la presentacion de los docentes que orientan
la formacion en la Institucidn Educativa.

La instructora de articulacion Yubely Garcla presenta el programa completo y
explicaron como esta disenado, empezando por la asignacion de horas gue
corresponde a etapa lectiva (1.344 horas); etapa productiva (864 horas); para un
total de 2.208 horas. Tambien el perfii del egresado del programa Teécnico
Asistencia Administrativa.

Posteriormente, se muestran cudles y como se encuentran distribuidas las
competencias en el programa, los resultados de aprendizaje y las respectivas
temmaticas con las horas asignadas para cada una, conocimientos del proceso, del
saber v evaluacion. Los instructores presentan el cronograma de actividades para
dar a conocer los tiempos en los cuales se realizaran las entregas respectivas para
las notas, aplicacion de las pruebas y estrategias pedagogicas.

Se explico sobre los cursos de ingles, ya que hay aprendices que estan realizando
cursos certificado en otras entidades y que pueden presentar la certificacion
validada con nivel B1. Se aclara de gue sl se puede presentar ese tipo de
certificado, también que los demas aprendices deben realizar tres niveles de inglés

Como mrnimni Eara cumEIir con los rﬁuiﬁil[m Eara la certificacidon del Técnico en
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ACTA No. 24

Visita tecnica y verificacion de ambientes del Colegio Agustin Nieto Caballero

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 3 de noviembre de 2022 07:00 horas 13:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Colegio Agustin Nieto Caballero REGIONAL / CENTRO

Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
« Realizacion de visita técnica verificacion de ambientes
= Diligenciamiento formato 021

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar la visita tecnica y verificacion de ambientes del Colegio Agustin Nieto Caballero,
diligenciamiento del formato 027 y socializacion de protocolos de bioseguridad.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia en mencian, en la institucion educativa se reunieron la coordinadora Moni
Mendez con la instructora del SENA Yubely Garcla en el Colegio Agustin Nieto
Caballero, para realizar la visita técnica y verificacion de ambientes con el objetivo de dar
el aval de formacion para la vigencia 2023 y determinar si a la fecha cumple con los
requerimientos minimos del programa.

Se evidencio que la institucion educativa cuenta con un ambiente de formacion, el cual
cuenta con aforo del 100% para cuarenta (30) aprendices de grado decimo y undecima, en
el aula.

Cabe aclarar que el espacic en el cual se realizara la formacion para el Técnico en
Asistencia Administrativa es |1a sala de sistemas, para las competencias técnicas.

Se cuenta con treinta (30) equipos de computo de escritorio con conexion a internet en;
todos los equipos funcionan de forma optima; instalacion del paquete de Office, cafeteria,
banos y espacio para recreacion. Cuentan con una impresora la cual se conectara en linea
con los equipos de computo, un proyector. Se tomaron fotegrafias de evidencias.

CONCLUSIONES

Se cumplen los objetivos establecidos del programa de Asistencia Administrativa,
realizacion F-021 para la vigencia 2023.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Mantenimients de los equipos de computo Directivas de la noviembre 2022
insttuCion
educativa

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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EVIDEMCIAS 4 de nowiembre de 2022

YURELY GARD LA HEEMAHDED «yom: o1 e momva = hina B TCED Jrair T e | 2 -y H
sara Berdhe v

Companera, un cordial saludo:

Muy amablemente ervie 2278211 BRISAS DEL DIAMANTE PRUERA 3
CONQCIMIENTD ELABQRAR DOCUMENTOS-—

Gracias por su atencian.

EESELTIRE Y

'ﬁ? Vubely Gareia Hemander

Holiond o by oo La Madia

B rmbidis £ arann 10 50 Ragaid, Salerdda

i aichive adunte = Ceanaddo po Gl 5 i

TUEELY 04 RS LA HEEMAHDED B WM P Crawiml oy oy
o [erda »

Compafiera, un cordizl saluda:

Muy amablemente erwvio 2293232 BAISAS DEL DIAMANTE PRUBBA 2
CONQCIMIENTD ELARORAR DOCUMENTOS.

Graclas por su atenclin,

Un archive sdums - Sacaveado po Gived O l-
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Cambio de horario proximo jueves

SOUICITUD CAMBIO DE FORMACION ]
PRESENCIAL A SINCRONICA @@ D

Barvirs Patrisin Portilhe Parsds T2 (ae § bt
Boate rdy el 2os Divciinis Du nates slmie sclihes s cOMSo teCln Ses e

YUBELY SARCIA HERNANDEZ sy B0 e o o &
Praany -

R
AThtcd e com e Medi
Latra iy Cwrom 1HA0 BagaTh Commmntip

* Yubely Garcin Hermandez

(o sespercee ) (o s )

B voe TR0

SOLICITUD CAMBIO DE FORMACION PRESENCIALA * & &2
SINCRONICA &8

Sandra Palricia Portlls Narade NSOuezthow & & |
05 Brany 2ES0n MITELA LTSS . Vet *

Buena tarde estimados Directivos

De mancrs atents sobcito su colaboracion pora reelizer 4 formadaon del

dis jueves 10 de noviembre de jos aprendices de gaado undéamo ficha
2290051 gue atiende la instructors Lizeth Pefia en horos de la tarde, s realice
de manara sincrdnica, & ficha serd atendida por & instructora Yubely Garda
quicn sgondirad ke respectiva reunicn,

Muchas gracies

Lordsiments.

SANDRA PATRICIA PORTILLA
Freicuin 8o Apeyw o Prugiema o A tcstuilin
. SENA Luw e e e
B

LR LR T L
Wilesa i e D
Bogoi

21 va

R Iy

~AB X e N
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SOLICITUD AGENDAMIENTOS REUNIONES
SINCRONICAS SEMANA DEL 8 AL 10 DE NOVIEMBRE
D @

><
@
&

Sandra Patricia Portilla Parada 1110 (hace S horas) ¢ H
para LIZETH, Diana, Bertha, mi -

Buen dia apreciada Lizeth

Amablemente agradezco su colaboracion agendando las reuniones sincrénicas
de la formacion de la semana del 8 al 10 de noviembre y de acuerdo a la
asignacion invitar a las instructoras a la reunién correspondiente y comunicarse
con ellas para que les indigue las actividades a realizar.

Martes 8 Instructora Diana Montoya
Miércoles 9 Instructora Bertha Cubillos
Juves 10 Instructora Yubely Garcia

Muchas gracias quedo atenta

Cordialmente,

SANDRA PATRICIA PORTILLA

Profesional de Apoyo al Programa de Articulacion
Coordinacion Articulacion SENA con la Educacion media
sportilla@sena.edu.co - spportilla2@misena.edu.co
5461500 IP 43337

Av. Caracas 13-8B0 piso 10

Bogota

© f v o

@SEMAcomunica

www.sena.edu.co

ESP = 450 p. m.
A= = ﬂ
K® an 7 » 441172022
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Invitacion: FORMACION SINCRONICA - JUEVES10DE X & @
NOVIEMBRE- GRADO UNDE... jue 10 de nov de 2022

2pm - 5:30pm (CQOT) (ygarcia917@misena.edu.co) @
lizeth.pea99@misena.edu.co & 138 (hace3horas) ¢ & : .
parami «

BT FORMACION SINCRONICA - JUEVES Agenda

10 10 DE N... jue 10 de nov de +
Miralo en Google Calendar 2022
jue pr
Cuando jue 10 de nov de 2022 2pm - 5:30pm No hay eventos
(COT) anteriores.
Participantes lizeth.pea99@misena.edu.co* 2pm FORMA
CION S
EINE - -
NICA -
JUEVE
Mas opciones S10DE
N...

No hay eventos
posteriores.

Cuando

Unirme con Google

jueves 10 de nov de 2022 - 2pm - 5:30pm (Hora
estandar de Colombia)

Meet

Invitados Enlace de la reunidén

lizeth.pea99@misena.edu.co- organizador

meet.google.com/qig-jmrf-aha
ygarciad917@misena.edu.co

Ver toda la informacién de los invitados Unirse por teléfono

(US) +1 724-338-8165
Responder a ygarcia917@misena.edu.co PIN: 226515463

Si | No | Quizas Mas opciones >

ﬁg —EE 451 p.m.
Fa =
R s 7 P 4/1/2022 L
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Bertha Cecilia Castaneda
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W
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OneDrive ~ Buscar

B3] Bertha Cecilia Castaneda Con

MNuestros archivos

@ Nombre T ~ Modificado
B 2486103 BOSA TRAMITAR TRAMITAR BOSA., & de novi
B 2486704 BOSA TRAMITAR TRAMITAR BOSA., & de novi
i Calificaciones 2486103 BOSA TRAMITAR TR... & de novi

B Calificaciones 2486104 BOSA TRAMITAR TR,  Sdenov

EVIDENCIAS 5 DE NOVIEMERE

FORMACION BRISAS DEL DIAMANTE

Cierre de la competencia atender clientes y se recibigron y aclararon notas pendientes

~80ce00000005;

=$#O0LP000000&

Do

ermbre

ermbre

embre

ermbre
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Yubely

Yubely

Yubely

Yubely

=+ Muevo v T Cargar v =¥ Compartir @ Copiar vinculo ;:’. Sincronizar « Descargar

> GARCIA YUBELY > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > 11. NOVIEMBRE

07 NOVIEMBRE #
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Tamafio de archi... ~

’_/' Yubely Gar

Organizar ~
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<+ MNuevo v T Cargar ~ |& Compartir @ Copiarvinculo .o Sincronizar  ++ Descargar

GARCIA YUBELY > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > 11. NOVIEMBRE

@ MNombre T ~

B APRENDICES 2278257.xlsx
B¢ APREMDICES 2278450.:x/sx
B¢ APREMNDICES 2278452.xlsx

B Documento.docx

15 DE NOVIEMERE DE 2022

FORMACION COLEGIO EL JAPON

FICHA 2456115

SENA

N

Modificado ~

Hace & dias

Hace 6 dias
Hace 6 dias
Hace 6 dias

Modificado por ~

Yubely

Yubely

Yubely

Yubely

Garcia Hemandez
Garcia Hemandaz
Garcia Hemandaz
Garcia Hemandaz
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Organizar ~

11 NOVIEMERE

Tamafio de archi... ¥ Compartir

185 KE o Compartido
17.0 KB 2 Compartido
226 KB o Compartido
426 KB A Compartido
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Personas x
Mensajes de la llamada

% L2

Todos silenciados Anadir personas

Permitir a todo el mundo enviar mensajes o

Los mensajes sclo se muestran a los participantes de
a llamada y se eliminan cuando termina

Q, Buscar a gente

- EUGARIANA NAILE | | EHAN FAUHEUY =224
En la llamada .

no sencora
YUBELY GARCIA HER... (Tu)

Anfitrion de la reunion

#

JAMER SANTIAGO PARDO MEDINA 524

Mooo

AMA MARIA RIVERA ORTIZ

#

MICHEL DAYANA VILLANUEVA ULLOA E24

no seficrac

EDGARIANA MAILET TERA...

#

LIZETH NAYIBE MURILLO LOZAND B:24

JANER SANTIAGO PARD.. M L
0 sefora

#

ROSA STEFANIA GOMEZ ARAQUE 231

Instructora no entendi como hacerla

#

KATHERIME YISETH CABA...

LIZETH NAYIBE MURILLC: ...

#5

DAVID ALEJANDRO VARGAS GUTIERREZ 342
Hala

QOSCARYESID PADILLA MI...

#5

kevin santiago rocha 970

hal
ROSA STEFANIA GOMEZ ... :

#

EDGARIAMA NAILET TERAN PACHECO 074

0608 a®O®OD

ZULY CAMILA IBANEZ DE...

#5

a que hora es el descanso?

OSCAR YESID PADILLA NIND 917

Mas invitados
Mo ze

evelinyslkenl@gmail.com .
OSCAR YESID PADILLA NIND 9:20

Profe espere internacional o nacional?

- - v i =
gordillomendozakarclvalentina ... Me perdi en ese pedazo

isabellaalbarraciny#6@gmail.com

De &

AILEENN JOHANNA GOMEZ TOLOZA 927

Profe todas son diferentes?

g karolquiroga? 33@gmail.com

0O 0 0O 0O O

g kevinsantiagoreyes?09@gmail.c...

Envia un mensaje a todos

ESP
LAA 15/11/2022

7:05 a. m. ESP 11:30 a. m.
= o i) = o
= ) 0 2 T ) 15/11/2022
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100 Procesos Técnicos de Custodia sere «
100 Procesos de Apertura de Depositos e e cmpla
100 (Consulta y Préstamo-Archivos -Reservados 100 | 1| 4 [acTOS m;nzﬂm ma\m e er|wn g;;sl;:
100 Proyectos de G Nacional oy s enpon wet para ia
100 PROYECTOS Proyectos de C: | .
100 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES |Artes de | Eom
100 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES [Deodsito Legal § T Gerter
100 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES [Difusion institucional 10 | 4 | 1 [EVENTOS MSTITUGIONALES | aricheckn en eventos 2 L || |wofper @
100 [ACTAS \clas Comité i ] ea1za
100 [CONVENIOS DE COOPERACION c
100 [Convenios de Ce Nacional = [Ecta e
100 [Alianzas de Org: [ i« - | Qentis}
100 [inventario T Documentas Primar | ' | ¢ | * [VENTOS sl : o I O e e
100 Inventario Documental de la Dependencia 1
100
100 1 |Politica de archivos L e o
:g PR LT REL 100 | 5 | 4 [INFORMES INSTITUCIONALES [iforme de actvidedes 2 e one e
00 fanual o C: | o
100 inual de iImagen & |dentidad Visual Corpor
10 Informe de actividades
AP 10 nforme a olros organismos del Eslado
AP 10 informe intermos de gestion e
AP 10 4 |informe de rendicién de cuentas
AP 10 informe del Sistema Integrado de Gestion
AP 10 Pian e Accién do Inverson PAT
P 10 |PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES |Plan estratégico Institucional
AP 10 |acTas |Actas Comité Directivo
Ao wan o Tarvac s Tairine Crmits inctit it Am Nae i i | AN ACH v TARI A NF RETENCIAN NOCTIMENTAI TRN s
‘ L ,
15 - ese 7260.m.
Yo P B 0@ WEE AGE o oew ne
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E Estas presentando para todos

Personas X
! 2
Todos silenciados Anadir personas
w Anfitrion de la reunion T :
i YUBELY GARCIA HERMAM... Er::l_ :
f | Tu pressntacion
A A q. -
Para evitar el efecto espejo infinito, no I. AILEENN JOHANNA GO... ﬁ‘\ "
compartas la pantalla completa ni la ventana del
navegador em‘:ern. Comparte una sola pestafia o o ANAMARIARIVERACRTZ .
una ventana diferente.
w BRIGITTENATALAGOME. ¥ 3
A ’ DAVID ALEJANDRO VARG, &\ =
ANA MARIA RIVERA ... KAROL VALENTINA _. e EDGARIANANALETTERA.. Y& 3
® . HISDALIETVALERIABOH . Y, %
. o JANERSANTIAGO PARD.. ¥ 1§
AILEENN JOHANMNA .. EDGARIANA NAILET ... HISDALIET VALERIA ..
. KAROLVALEMTINA GOR... \\‘1 =
0 ‘ KATHERIME YISETH CABA... ‘S;L H
_ - a :
ZULY CAMILA IBARE.. LIZETH NAYIBE MURI... OSCAR YESID PADIL... @ LIZETHNAYBEMURILLO . %, §
_ {fvw MICHEL DAYANAVILLAN.. ¥ &
-
J o ° OSCAR YESID PADILLA ML... \g\ H
‘L"’
JAMER SANTIAGO P... ROSA STEFANIA GO... DAVID ALEJANDRO ...
@ ROSASTEFANIAGOMEZ . Y 1
: e ZULY CAMILA IBAREZDE.. ¥y &

@ n

MICHEL DAYANA VIL ... BRIGITTE NATALIA ...

Mas invitados

e

o ESP = 7:29 a. m.
sl oo ) 15/11/2022 o
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SENA

@ 3 TRD-AGN pel X @ 1.CUADROSDECLASIFCACON X G F RETENCION - Busque. X | W A . x | ‘ B
M Reci | R Corr | @ 08 @hc | &G e®x Q10| + B X
C @ Archivo | Cy/Users/YUBELYS620GARCIA/Desktop/2022/3.%20TRAMITAR/MATERIAL% 20DES20APOYO/ 1.%20CUADRO!
C & meetgoogle.com/vdw-b authu: = a2 % »0@
= Personas x
CUADRO DE CLASIFICACI|
Actualizacién T @ versaney €%
(Decreto 2126 de 2012 -
5
ENTIDAD PRODUCTORA: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - Jorge Palacios Pr 0 *
o el e ® %
o 1o . RIE DO D
.
0G 100 [ACTOS ADMINISTRATIVOS e %
100 TACTOS ADMINISTRATIVOS e
100 |ACTOS ADMINISTRATIVOS 5 e it el e . HISDAUETVALERIABOH.. ¥ §
100 [ACTOS ADMINISTRATIVOS s i o
100 EVENTOS INSTITUCIONALES o "
100 [EVENTOS INSTITUCIONALES @ e %
100 INFORMES INSTITUCIONALES
100 INFORMES INSTITUCIONALES ® %
100 ICUSTODIA DE ARCHIVOS RESERV/
100 [CUSTODIA DE ARCHIVOS RESERV 0 A
100 [CUSTODIA DE ARCHIVOS RESERV. @ «renersen %
100 PROYECTOS T ot ’ 20
100 PROYECTOS ZETHNAYBEMURILO
100 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES @ swmvms . W
100 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
100 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES v MICHEL DAYAN! %
100
100 [CONVENIOS DE COOPERACION "
100 [CONVENIOS DE COOPERACION s . . el i o %
100 [CONVENIOS DE COOPERACION 2
100 INVENTARIOS %
100 INVENTARIOS
100 [CONSERVACION ARCHIVOS RESERV/
100 POLITICAS INSTITUCIONALES ¢ 4 ¥
100 [POLITICAS INSTITUCIONALES
100 [REESTRUCTURACION INSTITUCIONAL
100 MANUALES INSTITUCIONALES R o R R or
100 [MANUALES INSTITUCIONALES
OAP 1 INFORMES INSTITUCIONALES B
OAP 1 INFORMES INSTITUCIONALES
OAP 1 INFORMES INSTITUCIONALES [m}
OAP INFORMES INSTITUCIONALES
OAP INFORMES INSTITUCIONALES
OAP [PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIO! DGARS ) RO: O =)
OAP PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIO!
AP [ACTAS
AP [ACTAS O N & @ ® B & 6
AP [ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
T ~ 6P gy 956am
B o i g coer m D@ 2C 3 wd E A ABY X RO
M Recibidos (78] X | © () Whatsdpp x| Y 248611914801 x | @ Comeo:Vubely  x | @ 15NOVEWERE x | G Documemtodo X | @ Colorul Muste: x | @ Inicio-Cama X ® x @ 1.CUMDADSDT x | @ 3TRD-AGNRdT x | + v - 8 x

o (e

li=1 = a e v »0@ :

Personas X

J Tocssen

TENATALIAGOME-.

JANER SANTIAGO PARDO MEDINA OSCAR YESID PADILLA NIFIO EDGARIANA NAILET TERAN PACHECO AILEENN JOHANNA GOMEZ TOLOZA %
% i
% i

Z ¥

e
ZULY CAMILA IBAREZ DEVIA ANAMARIA RVERA ORTIZ KAROLVALENTINA GORDILLO MENDOZA HISDALIET VALERIA BOHORGUEZ CALEANG ¥ i
¥

¥

3
cawnaeatezoe. ¥ f

LIZETH NAYIBE MURILLO LOZANO DAVID ALEJANDRO VARGAS GUTIERREZ MICHEL DAYANA VILLANUEVA ULLOA BRIGITTE NATALIA GOMEZ RODRIGUEZ

ROSA STEFANIA GOMEZ ARAGUE

9:59 | SESION VIRTUAL TRAMITAR_2486119_YUBELY

a 7°C
Mayorm. nublado

=
B 502
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ASISTENCIA B DE NOVIEMBRE DE 2022- EVIDENCIA
Formacian virtual colegio El Japon

LETTH RAYIOE USRI

O

BIECHTTE RATALLY GO
R

KARTH MALTRTIRA, &0

FEAEELLA ALBARILATIH

E

[OGAHARAMARET TEE .
1

J

JRHEN BAN LSO PAND

z

TULE CAMILA ISARET O

E-Y

HFSOALET WRLERES, BT

&\
\‘l’

)

ATHERME FISCTH CAN0_

MOZAETEFARIA COME_

MICHEL DAYARA WILLA-

L3

e

IR I AL EMA VR VR
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Recursos Humanos Control de Cahdad al Cliente

Archivo s« -
Servicios Generales, Procesos Farmaceuticos Aspsoria Comercial
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SENA

N

Nombre

Ficha

Fecha

Competencia tramitar correspondencia
Tema: Tabla de Retencion Documental (TRO)

Tahla de Retencidn Documental
TRD

Tahlg de retencidn documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los
cuales se asigna el tiempeo o permanendia (Retencian) en cada fase del archivo.

Las tahlas de retencion pusden ser generales o especificas de acusrdo con la cobertura de
estas. Las generales se refieren a documentos administrativos, comunes a cualguier
administracion; las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
organismo.

DESEMPENQ Y PRODUCTO-LESTONNAC Y NAZARETH =
D

. YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarciad17@misena.edu.co> & 17:37 (hace O minutos) ¥y “

para Bertha -

Compafera, un cordial saludo:

Muy amablemente envio DESEMPENO Y PRODUCTO-LESTONNAC Y
NAZARETH de los siguientes aprendices:

DATOS PERSOMALES ELABORAR DOCUMENTOS
8
HHEIMHRE
3 APELLIDOS HOMERES FICHA z(z E 28| o [sw| B
HE g
8
1 [CARRANZA PATHO MARLANA 2278360 22|23| 23 |56 30 | 15| 74 |LESTONNAC
2 |WGRA PORRAS SARA SOFIA 2278307 36| 34| 85 | 88| 47 | 2.8 [11a]ssTonmac
3 |GONZALEZ GOMEZ WARIANA ALEJANDRA 2278307 34|33] 34 | 8a] 47 | 2.4 [10.7|1esToMNAC
4 |GOMEZ QUINTERD ANA SOFIA 2278466 25| 25| 25 | 63| 49 | 4,5 | &7 [NAZARETH
5 PATING MONSALVE CRIETIAN DAMNIEL JITBAGE 22| 33| 28 | 69| 50 | 2,5 | 9.4 |MAzZARETH
[ Yubely Garcia Hernandez
SENA

GTH-F-062 V09



SENA

N

Calificaciones 2486103-2486104 BOSA TRAMITARBOSA & @
D

. YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarciadiT@misenaeduco> @& 630 (hace lhoras) ¥ &}
para fredy

Un cordial saludo coordinador Lamilla:

Muy amablemente envio las notas correspondientes de la competencia
para tramitar correspondencia, hasta la fecha.

Gracias por su atencioén.

Yubely Garcia Hernandez
SEMNA

?A‘ Instructora

Articulacion con la Media

Avenida Caracas 13-80_Bogota,Colombia

&
™

2 archivos adjuntos. Analizado por Gmail ©

(h Responder> <r> Reenviar>

V & ATRAER S D

GTH-F-062 V09
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SENA

N

Calificaciones 2486103 BOSA TRAMITAR TRAMITARBOSA & &
07-11-2022 ©
(
YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarcia®1T@mise.. & lun, 7 nov, 21:29 (hace 20 horas) ¥y “ H
para bee: LIZETH, bee: mariajosesierrat?, bee: alejandrak038, bee: yurialejandracruzprada2005, bee: luciianz -+
1
Un cordial saludo aprendices:
Muy amablemente envio las notas obtenidas hasta la fecha de la
competencia para tramitar correspondencia. |
[ Yubely Garcia Hernandez
SENMNO
7AV Instructora
Articulacidn con la Media
Avenida Caracas 13-80.Bogota,Colombia
Un archivo adjunto- Analizado por Gmail @ &
B Calificaciones 24... '
(ﬁ Respnnder) Cr—> Reenviar)
B 7= E5P = 5:41 p. m.
I’ o NS %) B8/11/2022 (

GTH-F-062 V09



w

Calificaciones 2486104 BOSA TRAMITAR TRAMITAR X 8 ¢
BOSA 07-11-2022 (Exis Recibidos x

. YUBELY GARCIA HERMANDEZ <ygarciadi7@mise.. & lun, Tnov, 2128 (hace 20 horas) ¢ &}
Un cordial saludo aprendices:
Muy amablemente envio las notas obtenidas hasta la fecha de la

competencia para tramitar correspondencia.

Yubely Garcia Hernandez
SENA

?A‘ Instructora

Articulacidn con la Media

Avenida Caracas 13-80.Bogotd,Colombia

Un archivo adjunto- Analizado por Gmail © &

ﬂ Calificaciones 24... '

KATHERINE REYES ROJAS lun, 7 nov, 21:29 (hace 20 horas)  §fy € H
° parami ¥

KATHERINE REYES ROJAS

Asistente Administrativo

Artiulacion con la Media

Ciudadela Educativa de Bosa

Ficha: 2486104

V & AR I T i

GTH-F-062 V09



SENA

N

Calificacion prueba de producto- Avenida Las C & B
Américas
@
Bertha Cecilia Castarieda Contreras & vie, 4nov, 7:39 (hace 4 dias) ¥
' Estimada Yubelita: Buen dia. Te estoy enviando el formato de calificaciones de la prueba de desempefio y pr... o
-
YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarcia®17@misena.edu.cos> & 14:46 (hace 2 horas) ﬁ “
para Bertha «
Companera, un cordial saludo: +
Muy amablemente envio 2278481 AVENIDA LAS AMERICAS -
DESEMPENO Y PRODUCTO.
Gracias por su atencion.
® Yubely Garcia Hernandez
SEMNA
7Av Instructora
Articulacion con la Media
Avenida Caracas 13-80.Bogota,Colombia
Un archivo adjunto- Analizado por Gmail © &
.r’ -\‘ .r/ '\-\.\ )
%) r ESP o 539 p.m.
w I" E' AT T L 8/11/2022 o

Cumplimiento oportuno con las entregas de los distintos formatos y documentos requeridos en el proceso
administrativo; asi como el cargue de evidencias, juicios evaluativos y demds requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la entidad.

GTH-F-062 V09



SENA

N

-+ > GARCIA YUBELY > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > 11. NOVIEMBRE > 08 NOVIEMBRE #

[0 MNombre 7 Modificado ~ Modificado por ~ Tamano de archi... ~
ﬁi'.: 2275451 AVEMIDA LAS AMERICAS - DESEM... 8 de noviembre Yubely Garcia Hemandsz 183 KE
ﬁ;'.f 2486103 BOSA TRAMITAR TRAMITAR BOSA... 8 de nowviembre Yubely Garcia Heméndsz 153 KB
#;'.f 2486104 BOSA TRAMITAR TRAMITAR BOSA... 8 d= noviembre Yubely Garcia Heméndsz 165 KB
B Calificaciones 2486103 BOSA TRAMITAR TR.., & de noviembre Yubely Garcia Hemandez 153 KB
B Calificaciones 2486104 BOSA TRAMITAR TR.,, & de noviembre Yubely Garcia Hendndez 16,5 KB
B% DESEMPENO ¥ PRODUCTO-LESTOMMACY ... & de noviembre Yubely Garcia Herndndez 14,1 KB
ﬁl. EVIDEMCIA ASISTEMCIA 8 DE NOVIEMERE ... El martes a las 407 AM Yubely Garcia Heméndez 1,67 ME
DATOS PERSONALES ELABORAR DOCUMENTOS
- | re > E
=
1HE :
N APELLIDOS NOMBRES FICHA [2|2| £ |=% =% | B
1R :
1 |CARFANZIA PATING MARTIAMA 22TRIG0 22| 23| 23 |s6| 30| 1572
7 |MOFAPOEEAS SARA ZOFIA 1278307 36 | 24 - 288 | a7 | 24 |111
3 |GONZALEZ GOMEZ KRARTANA ALETANDEA 1278307 34| 33| 384 | 84| 47 | 24 [107
4 |GOMEZ QUINTERO ANA SOFTA 1278466 25| 25| 25 | 63| 43 | 25 [ &7
g |PATINO MONSALVE CRISTIAN DANMIEL 1278466 22| 33| 22 |69 s0| 25 (94

GTH-F-062 V09

Compartir

P Compartido

& Compartido

o Compartido

o Compartido

o Compartido

P Compartido

A Compartida

LESTONMNAC
LESTONMNAC
LESTONMNAC
MNAZARETH
MNAZARETH



2486104 BOSA TRAMITAR

PROMEDIO PROMEDIO PROMEDIO
TRAMITAR BOSA ASISTENCIA ~ EVIDENCIAS ACTITUD

\COSTA DIAZ STELLA MARYS 43

YALA GARZON ANGELA JURITZA 40 50 50 42 a0 50 50 2 47
SRUZ AMADO YIRETH SARAY 0 0 50 0 0 0 15 3 9
JUARTE BEDOYA KAROL NATALIA 50 50 0 20 0 50 42 3 36
SALINDO RESTREPD FALLA DANIELA ] 50 0 EE] 0 [ 3 28 3
SALVIS MUNIOZ ANA SOFIA ] 50 50 45 a0 [ 49 2 47
SONZALEZ CASTILLD GISELL JULIANA 50 50 50 47 50 50 50 26 48
SRANADDS MOREND ANGELA JIREH 50 50 50 10 [H 50 29 32 31
{ERNANDEZ VARGAS KAREN LORENA 48 50 50 35 50 [ 46 29 37
JEDINA RAMIREZ MAHYA ALEXANDRA___ |47 50 50 45 0 [ 50 29 39
J1ENDEZ FORERD KAREN YIRETH 48 50 50 48 0 50 50 45 48
JENDOZA CANGN FERGIE NICOLL ] 50 50 0 0 50 46 a0 3
AEZA MARQUEZ VANESSA 50 [ 50 45 29 50 50 a4 46
AONROY CARDENAS DANNA VALENTINA [ 50 50 45 50 50 44 2 a4
JCHOA CEBALLOS ZURY VALENTINA ] 0 50 0 =0 0 48 25 37
JRTEGA GRANADDS BRIAN SANTIAGD 40 [ 0 [ 0 [ 40 24 32
JRTIZ PINZON JESUS ALEJANDRD |50 50 50 47 50 50 50 50 50
JRADA TAMARA VIRLEY MARCELA M [ 50 [ 0 [ 73 19 24
IAMOS ORTIZ CAROL SHARITK 50 50 50 0 0 0 43 33 38
{EYES ROJAS KATHERINE 38 50 50 25 a2 45 42 30 36
{INCON RODRIGUEZ KAREN DANIELA 40 [ 50 [ 0 [ 42 20 3
DA DIAZ BEIKI NAIDU 45 50 50 a2 El 50 50 29 48
{0BLES DIAZ LINA VALENTINA El 50 50 [ 50 [ 49 32 40
{ODRIGUEZ BUTRAGD | PAULA SOFIA 45 50 50 48 50 50 50 23 50
10JAS VERA VALERY KATHERIN 48 50 50 45 50 50 50 23 50
{ANCHEZ MOREND JOHAN NICOLAS 48 0 50 45 50 45 48 a4 a4
JRDANETA RODRIGUEZ __|DANA CAMILA 47 50 50 48 0 50 50 a3 47
7IQUE RANGEL ASLY DAYANNA 50 50 50 48 a7 50 50 23 50

2486103 BOSA TRAMITAR
TRAMITAR BOSA

A4LARCOM JIMENEZ  |KAREN ALEJANDRA 0

AMAYA JAIMES EDWARD STIBEN 1] o 1] 10 0 48 o 25
PAIPA CORZO ALISON GERALDIN 50 50 50 45 30 50 0 46
PENA DSPINA JUAN SEBASTIAN 0 o 50 35 0 10 o 50
RABA PUENTES LIZETH JUANITA 50 0 50 40 0 46 0 42
RAMIREZ MONCADA  [ALLISON CAMILA 50 45 50 38 45 45 0 a0
RINCON ALDANA YOLITH LUCIANA 50 0 50 10 0 10 0 28
RINCON VARGAS KEVIN AMDRES 0 0 50 10 0 10 0 34
RIDS CARDENAS NICOLAS FABIAN 50 o 50 10 0 45 o 46
RODRIGUEZ RUEDA RONALD FABIAN 50 50 50 46 0 50 0 46
SANCHEZ MONTOYA  [DANIA YISELA 50 50 50 45 0 50 50 a0
SUAREZ AVENDAND  [MICHAEL ESMEYDER 50 50 50 50 0 50 50 a0
VASQUEZ REMDON MARLLY FERNANDA 50 50 50 43 35 50 50 a0
VERGARA CLARDS LAURA CAMILA 0 50 50 50 45 50 o 50

GTH-F-062 V09



(s8]

nN

L L C r E] n h L
AVENIDA LAS AMERICAS 2278481
NOTA CINCO PRUEBA DESEMPERO Y PRODUCTO GRADO UNDECIMO 2022 30%
ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS
DATOS PERSONALES ELABORAR DOCUMENTOS
8 <

- o~ = E

elg| g g s

z | = = 5 o
N* APELLIDOS NOMBRES DOCUMENTD | 3 | £ % |25%| & 5% | &

S| 2 B §

g8 ® E

8

1 |ATALAFACHECO TUAN DAVID 1054658530 0| 22| 35 |&s| 4= | 25 [111
7 |BERNUDEZ MORENG LAUFRA MARTA 1034775288 = | za| 35 |as| o | 25 [111
5 |BERNUDEZ PARRA MIEOLL STEFANNY 034655270 sz | z2| 38 | 98| 4 | 23 |118
4 |CORTTRERAS CELLS MARIAPAULA I034779078 20| 27| 38 | 84| 50| 25 108
t |COY LOPEZ ATIDRES FELIFE 013106330 23| 37| 38 | 89| 35 | 23 |112
5 |CRUZ CANACHO CRISTIAN CANMILD 1015585043 5| 20| 23 | 58| 2 | 23 | 79
7 |DURAN ESPITIA DIEGO ALEJTANDED 034638051 o | oo 00 | 0o |szemenTE
g FERMNAWDEZ SERFAMD JOHAXN WICOLAS 1023242542 47 | 48 48 119 a3 | 25 (143
g |FERROD ROMERD DANIELL 1034776263 23| z2| 384 | 24| 2 | 25 |08
0 |GAITAN CRUZ KAREN XIMENA 1027283441 sz | z2| 38 | 28| =0 | 25 |114
11 |GONZALEZ BERMUDEZ TUAN DAVID 1010840852 | 20| 228 | 70| 27 | 24 | 9.4
17 |GONZALEZ ROLDAN DAVID CAMILD 1034734045 o | oo 00 | 0o |szemenTE
13 |GONZALEZ TRUNLLO TESID ALETANDRO 1014475727 27| 25| 48 |110| 45 | 25 |135
14 |HEFIANDEZ BUSTOS FAREN SOFIA 028331816 0| z2| 32 | ol o | 25 |05
15, |HERREFA BRAVO VANESEA STEPHANIA 021354804 | 2| 38 | 98| 4= | 25 [121
15 |HOT0S ORTEGA TUAN FELIPE 1050543145 0| zo| 35 | =& | 4z | 24 |112
17 [MANRIQUE RODRIGUEZ  |CATALINA I0II357158 5| 25| 38 | 84| 43 | 25 |113
18 [MENDEZ NINO MANUEL 1025142157 5|2z 20 | 50| 27 | 19 | 69
1g [MONDRAGON VELEZ DANNA VALENTINA TOTI093EET = | z0| 33 |21 =0 | 25 |08
70 [MONTOYA SANCHEZ SATTIAGO 1034777802 =2 | z0| 31 | 78| 10 | o5 | &3
71 |MORALES DELGADD VALENTINA 1054655348 ol 22| 37 | 91| a2 | 24 |115
77 [MOREND RANIREZ SOFLL 1051421203 35| 20| 38 | 94| 50 | 25 119
73 |MOFEND ROMERQ TUANPAELD 1025326681 20| 0| 15 38| 20| 1553
74 |OSORIO FORERD NICOLLE 5 TEPHANIE 1033328853 27| 22| a8 |119| 50 | 25 | 184
75, [PUENTES FUIZ BRENDA VALENTINA 1034638138 szl 27| 38 | 94| 42 | 24 118
2f, |PULIDO SANCHES TUANPAELD 1034639318 32| 20| 38 | 94| 50 | 25 119
77 |QUINOMNES TELLEZ ATDRES FELIPE 1034637742 o | oo 0.0 | 0.0 |POR RETIRAR
28 |FATO IEJADA JUAN DAVID 1013106973 20l 20| 25 | 63| 45 | 25 | 87
25 |RIOS PARRA CAMILA ALEJTANDERA 1013106986 5| 3= 35 |&s| 50| 25 (113
3p |FOJAS CAGUA ZARA SOFIA 1034660050 z3| 37| 38 | &g | a= | 25 |112
31 |FUBI0 CUERVO SOFLA 1034635171 2z | 30| 28 | 69| 42 | 25 | 93
37 |SANCHEZ PIZA ATDRES FELIPE 1013104953 20l zo| 30 | 75| 45 | 25 |00
33 |SANDOVAL HERMANDEZ  |JULLAN ESTEBAN 1034655470 22| 20| 28 | 63| 50 | 25 | 94
34 |[TEQUIA OLARTE KEVIN SANTIAGD 1141115014 2| 20| 27 lesl| 20| 15| 81

Se orienta formacidn del programa Técnico en Asistencia Administrativa a las fichas asignadas de los colegios
Ciudadela Educativa de Bosa, El Japon, Brisas del Diamante; para la competencia tramitar correspondencia
y atender clientes.
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2278211 BRISAS

SENA

N

Tablon Trabajo de clase

2278211 BRISAS

ATENDER

Lo Meet :

Unirme

No visible para los
® alumnos

Codigo de clase :

6fwjedi 12

Proximas entregas

Fecha de entrega:
miércoles
23 DE NOVIEMBRE DE 2022

Ver todo

Anuncia algo a2 tu clase

Personas

Calificaciones

9 nov

8 nov

SESION VIRTUAL- 9 NOVIEMBRE 2022
Miércoles, 9 de noviembre-1:00 - 6:00pm

Unirme con Google Meet
meet.google.com/rzi-bjbv-hah

Unirse por teléfono

(US) +1 315-922-1013 PIN: 779 399 418#
Tomar notas de la reunion

Crea un documento para tomar notas

34 invitados

A di

YUBELY GARCIA HERNANDEZ

YUBELY GARCIA HERNANDEZ ha publicado una nueva tarea: PQRS

P . un cordial saludo: }Muy amabl

Gracias por su atencion.
10 minutos antes
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2486119 JAPON TRAMITAR Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones

TRAMITAR JAPON

¢/ Personalizar

2486119 JAPON TRAMITAR

TRAMITAR JAPON

A Meet :

> Visible para los alumnos

YUBELY GARCIA HERNANDEZ ha publicado una nueva tarea: ASISTENCIA 15 DE NOVIEMBRE ...

15 nov

Codigo de clase :

15 nov (Ultima modificacion: 15 nov)

2rn5ocd I3 YUBELY GARCIA HERNANDEZ ha publicado una nueva tarea: CCD

Proximas entregas

@ YUBELY GARCIA HERNANDEZ ha publicado una nueva tarea: TRD
8 nov (Ultima modificacion: 8 nov)

Ver todo

8 nov

YUBELY GARCIA HERNANDEZ ha publicado una nueva tarea: ASISTENCIA 8 DE NOVIEMBRE D...

YUBELY GARCIA HERNANDEZ ha publicado una nueva tarea: REVISION PORTAFOLIO

1 nov

YUBELY GARCIA HERNANDEZ ha publicado una nueva tarea: ASISTENCIA 1 DE NOVIEMBRE D...

1 nov
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Tablen Trabajo de clase Personas Calificaciones

2293222 BRISAS
ATENDER

&7 Personalizar

2293222 BRISAS

ATENDER

LA Meet H P —
- !
Generar enlace

YUBELY GARCIA HERNANDEZ .

& nov *
Cadigo de clase : .

SESION VIRTUAL - 9 NOVIEMBRE 2022

napl 52p ra Miércoles, 9 de noviembre-1:00 — 6:00pm

Unirme con Google Meat
meet.google.com/rzi-bjbv-hah

Unirse por teléfono

(US) +1 315-922-1013 PIN: 779 399 4184

Tomar notas de la reunian

Proximas entregas

Fecha de entrega:

miércales Crez un documenta para tomar notas

23 DE NOVIEMBRE DE 2022 34 invitados

Ver todo Aprendices, un cordial saludo: Muy amablemente comparto enlace para |z sesidn de mafiana 9 de noviembre.

Gracias por su atencicn.

10 minutos antes

Elaboracion de guia de aprendizaje colegio el Japon
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUiA DE APRENDIZAIE

Competencia Tramitar correspondencia

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Definicidn de Tablas de Retencion Documental:

Tabla de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidas
o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna 2l
tiempo o permanencia (Retencion) en cada fase del archivo. Las tablas de retencion pueden ser generales
o especificas de acuerdo con la cobertura de estas. Las generales se refieren a documentos
administrativos, comunes 3 cualquier administracion; las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismao.

D acuerdo con la definicion anterior, consultar qué es:

asificacio

Sarle documental: Conunts de unidades Socumentsles de
| oFtnactu ¢ torken g hom ogdneos, emaradas de un msmg

egene o sufetn produchor come consecuencia del sjerdco
= oo sus funciones aspecifcas. Ejemplos: himonas Dborales,
L condratos, ecies ¢ inforres. A wna serke  documental

pateciormenie e b lasate asnbos, y los cocumentos se

sqrupan per psunbos

Subserie decumental: Es o conjueto de undaces

e Bk 0 urmanisien tus coakitman uns S,

Cjamplo; Saria docwmental: AUTAS; esta sera o Sere o

=l fsunt; pere como B0 URe EMErEss se mansjan vanos
—1 Eipas de dctad, &Rins & goddian IGDAMF v DYUDEr enlre &i,

wmpla

Subserie Documental; Aches Comite Témion - Acins oe

Mol Dirseihen

6.1 Tipa Dacumantal

Un tipo documental es une urided documental simple. onginada en une sctividad
admanistrathas £5 deci; s Dpas o0Amentaks 5on Jos dO0WTa DS Ul COmponen
una Sere o una sulserie. Elemplo: reciboa S cafa, comprobertes de egreso,
factoras, CUEs 08 CObD #0078 S0

a) Serie Subserie: dar dos ejemplos
b) Tipos documentales: dar dos ejemplos

¢} Ciclo vital de los documentos: dar dos ejemplos

Ciclo vital de fos documentas

d)
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AGN

AP

Diferencias

Relacion

Titulo estd ubicado en lugar
diferente

Ambas tienen oficing y unidad
productora

AGM tiene campo para forma y
AP NO la tiene

Juntas tiemen codigo de la
dependencia o secddn.

AGHM tiene campo para la fecha y
AP no

Arbas tienen series y subseries
con tipologia documental

La AP adiciond tres campos para
original, copia vy fotocopia en
TRD

Las dos cumplen con los campos
para determinar el tiempo de
retencion.

Fara la disposicion final, los
campos son los mismos perc en
orden diferente (CT, E.M,5)

AP tiene mas convenciones

Estahlecer relacion v diferencia entre TRD de diferentes instituciones:

Aschivn Gonsral di la Nacien

FORMATO DE TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

(==
¥ TIPDS DOCUMENTALES

RETENERN | Erebmadaiin Nkl
I'.'rrm [ ] Ir:"\n-n-

o Ceml | gy

E N 8

HOJA: E:

PROCFDRENTOS
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3.2 INMPORTAMNCIA DE LAS TRD: Escribir si es verdadero o falso:

{ V] Facilitan el mangjo v 13 busgueda de la informacion.

{ ) Permiten a las instituciones proporcicnar un servicio eficaz y eficiente.

{ ) Facilitan el control y accezo a los documentos a través de los tiempos de retencion.

{ 1 Permiten la conservacian y seleccion de los documentos que tienen cardcter permansnts.
{ 1 Regulan las transferencias documentales en las diferentes fases de archivo.

{ ) Sirven de apoyo para racionalizar los procesos administrativos.

Analizar el siguiente ejemplo: El Centro Médico Santa Maria, s una institucion dedicada a la produccion y
comercializacion de productos medicos la cual cuenta las siguientes dependencias [secciones):

[Salto de ajuste de texto]

&« Gerencia General

* Secretaria General: Archiva y Ventanilla Unica de Correspondencia

« Administrativo: Recursos Humanos y Servicios Generales.

*  Produccidn: Control de Calidad y Procesos Farmacéuticos.

« Comercial: Servicio y Atencian al Cliente y Asesoria Comercial.
+ Financiero: Contabilidad y Compras.

De acuerdo con lo anterior, elabore el organigrama respectivo.
Cedificar el organigrama

Levantar la informacion para la elaboracien las TRD relacionando los documentos que producen o se
generan, identificando las dependendias, series y subseries.

*« Gerencia General
1 Actas reuniones Gerendcia General
2 Informes de Gerendcia
3 Licencia de funcionamiento
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Se desarrolla de estrategia para apoyar el proyecto productivo de los aprendices del colegio Brisas del
diamante, mejorando su inmercién en las TIC.

Esta pagina web se disefi6 con la plataforma WIX.com. Crea tu pagina web hoy.

sl esean

Perfume envase vidrio Crema Hidratante
54666080 $36.000,00 $15.000,00

LLAMANOS
Cel:+57 3143778497
Fijo: 282220

VISITANOS
Calle 65 Bis Sur # 18 N 43

EL NARANJAL

EN OFERTA

Perfume envase platico
52506606 $22.50000

E-MAIL

mundoaromas3rc@gmail.com UNETE ANUESTRA LISTA DE

CORREO

Ingresa tu emait agui™

Unirse

9 iVamos a chatear!

INICIO SOBRE NOSOTROS CONTACTO

GTH-F-062 V09
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Esta pagina web se disefié con la plataforma WiX.com. Crea tu péagina web hoy.

MODELEMOS NUESTRAS DIFERENCIAS

g Iniciar sesion n

QUIENES SOM0OS TIENDA G VISITANOS

4

o

This site was designed with the WiX.com website builder. Create your website today. Start Now

DISENOS Y NUEVAS CREACIONES S.A.S 5 sy |8 o €Y loglr

Nuestros origenes

Nussiro[a) DISER Y NUEVAS CREACIONES

ha ofrecido continuame

ndomental que nos ha impulsado a

GTH-F-062 V09
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= (]Hll DII \\()LA\‘\A\A\ Nuestros productos  Sobre nosotros ~ Contacto  Mas v

Bienvenidos a Chii Dii Wounaan

PRODUCTOS EXCLUSIVOS HECHOS A MANO

2N

\

PLATO MANILLAS BRAZALETES
Si un centro de mesa quieres tener, Son ideales para llevarlas a cualquier Las puedes usar para complementar tu
nuestros platos como decoracion se ocasion, las puedes usar junto a tu outfit outfit formal, si a una reunién
NS AN preferido y combinarlas, lo mejor de todo importafeldebeclicaanton ade
es que las puedes personalizar con tus

4 brazalete a todos vas a impresionar
0 alguna otra cosa de tu preferencia colores favoritos o con cualquier disefio

utilizamos cookies para permitir un correcto funcionamiento y seguro en nuestra pagina web, y para ofrecer la mejor experiencia posible al usuario.

Aceptar solo lo necesario Aceptar todo

EVIDENCIA 10 DE NOVIEMBRE DE 2022

COLEGIO EL NOGAL

Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion

0 QW | M Rect | e o ®x |8 293 | @ i | @ Color | G encue: | Il Encue: | + A Y A ® s

@ & meecgooglecom/ag jmrt ahalaut = a & 4 % 0@ : |acvo o msenar Dibupr Disefio Tansiciones  animaciones |presentacion con diaposiiva Grabar |Rewisar | Vista| apuda | ® | &

9 2 =] = o o] @ R cmemem

[ Dispesitvas Dimfo Dibo  Edicién | Dior | Memsde 2 SCndforSignature

. - - - w dselo 1 Ageement Stitus
Deshacer Porapapeles 5 Fuente Vor | Disshador  AdobeSign v

o Un cordial saludo aprendices:

A Mi nombre es Yubely Garcia

JESSICA VALENTINA ARIAS PERILLA PAULA ESTEFANIA GUARUMO AVILA

e

rommcsnsmerones - weves ooeno. (@) o @ @) ¢ @ RV .. ........ |

— Enoas B 3B OB T - s P

A HOoPLODCZRE T HaAD AG O ew 2ene
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C @ meetgoogle.com/gig-jmrf-ahaZauthuse

[ Estis presentando para todos

Para euitar el efecto espeio infinito, N comparias la pantais compieta
la ventana del navegador cricra. Comparte una sola pestaiia o una
ventana diferente.

D N

DANIEL ALEJANDRO SALAZAR . JESSICA VALENTINA ARIAS PE_.

Y

YEIDY ALEJANDRA DUARTE PA..

D Y

DANNA VALENTINA MOGOLL.. YESENIA VALENTINA CARRER...

FORMACION SINCRONICA - JUEVES 10 DENO.

15
Nublado

Dejer de presentar

K

KAREN VALENTINA HERNAND...

=]

PAULA ESTEFANIA GUARUMO .

H

HEIDY CAMILA OCHOA OLAYA

@ Auvtoguardado @ ) GCF-004 Formet.. - P A vbehGucateminie @ 4 - 0 x
Archivo Inido | Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones | Presentacion con diapositiva Grabar | Revisar Vista Ayuda | ® | =
- ] = h 4 2 Filandsign
” m 5 oo g fg imes
Pegor " Dispositivas B Pimafo  Dibujo  Edicidn  Dictar  Ideasde = Sendfor Signature
- ¥ - - - - - disefio 13 Agreement Status
oo oo Deshacer Portapapele: Fuente Ve Disefiadar Adabe sign v
e
1
Buenas tardes
FEP——— i
F—
3 /== (Sin titulo]
JESSICA VALENTINA ARIAS PERILLA 1470
i e 4 —
MARIA CAMILA TERNERA FIQUITIVA 1418 5 =
mctamaca7@miaena o
6
PAULA ESTEFAN A GUARUMO AVILA 1278
peula uarumopmiscns educo P pp—
$ esdetodos  MntrabAo
DANNA VALENTINA LIOGOLLON RINCON
wcdco €
B 5 Encuestas post-evento
e ———
10
DANIEL ALEANDRO SALAZARRUZ 1478
1
[FE——— 12 ®
Kihemands: isenseduco SENA
13
VESENIA VALENTIA CARRERA GOMEZ. 1420 |
[S——————
4
. i 9 O o scomcdnes
JESSICA VALENTINA ARIAS PERILLA 16 » CF oo

PAULA ESTEFANIA GUARUMO AVILA 1423 16

KAREN VALENTINA HERNANDEZ DIAZ

Siseiiora 18

Haga clic para agregar notas

Snot: @ 32 B F - ———- 3% §

Dispositia2de 16 [} Espanol (Colombia

(e

PupDCLa0 +H HAS ~Ge I ww Sene
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Personas X

o g
=t Afadir personas

‘ Q, Buscar a gente

En la llamada

Personas X a YUBELY GARCIA HERN... (1) @D :
2+ Afadir personas a YUBELY GARCIA HERNAN.. 3 .
(] Tupressntacion
Q, Buscar a gente o JESSICAVALENTINA ARIAS.. Y &
En Ia llamada o KARENVALENTINA HERNA.. ¥ 3
@ YUBELY GARCIAHERN... () @) i o ARAMICHELPERLLAR. 3
YUBELY GARCIA HERNAN...

s Tuovosbeddn LU 0 MARIA CAMILATERNERAF.. Y 3
DANIELALEJANDROSALA.. Y 1 @ coacmnoracumr. %
DANNAVALENTNAMOG.. ¥ ¢ Mas invitados

e lizeth. pea®?@misena.edu.co D
HEIDY CAMILA OCHOAOL.. Y, &

JESSICAVALENTINA ARIAS..

%~ O

MARIA CAMILA TERMERA F.. 'S?'\ :
PAULA ESTEFAMIA GUARLL. '%'\ :
YEICY ALEJAMDRA DUART.. 'ﬂ\ :
TESEMIA VALENTINA CARR... %'\ .

o KAREM VALENTIMA HERNA...

Mas invitados

! i 2 @mi ! .
e lizeth.pea®®@misena.edu.co D

S = 535 p. m.
o RO ) 10/11/2022 e
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KAREN VALENTINA HERNANDEZ DIAZ
14:17

Buenas tardes

JESSICA VALENTINA ARIAS PERILLA
14:17

Buenas tardes

DANNA VALENTINA MOGOLLON RINCON
14:17

Buenas tardes

PAULA ESTEFANIA GUARUMO AVILA
14:17

Buenas tardes

YEIDY ALEJANDRA DUARTE PAEZ
14:17

Buenas tardes

YESENIA VALENTINA CARRERA GOMEZ
14:17

Buenas tardes

DANIEL ALEJANDRO SALAZAR RUIZ
14:17

Buenas tardes

JESSICA VALENTINA ARIAS PERILLA
14:18

jvarias80@misena.edu.co

MARIA CAMILA TERNERA FIQUITIVA
14:18

mcternera7 @misena.edu.co

PAULA ESTEFANIA GUARUMO AVILA
14:18

paula.guarumo@misena.edu.co

DANNA VALENTINA MOGOLLON RINCON
14:18

dvmogollon64@misena.edu.co

YEIDY ALEJANDRA DUARTE PAEZ
14:18

yaduarte839@misena.edu.co

DANIEL ALEJANDRO SALAZAR RUIZ
14:18

dasalazar222@misena.edu.co

KAREN VALENTINA HERNANDEZ DIAZ
14:18
Kvhernandez6746@misena.edu.co
YESENIA VALENTINA CARRERA GOMEZ
14:20

yvcarrera@misena.edu.co
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> C @ docsgoogle.com/document/d/1ghONYhyOCZ4uj4rR7wxWOrMEI7HIYo

a INFORME DEL PROYECTO * &0 & B =

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas

-~ 3 A T 100% v  Textonorm.. v  Arial v =] 11 *

Departamento Recursos Humanos

- .
S0 4 s e e S e e
. =T

INFORME SUSTENTACION FINAL DE LA ETAPA PRODUCTIVA

Bogota D. CT
JESSICA VALENTINA ARIAS PERILLA [T ——

5 ELABORADO POR: Jes

1. OBJETIVO: (JESSICA) L K
z LAURA MICHEL PERILLA RAMIREZ KAREN VALENTINA HERNANDEZ DIAZ

1.1

2. RESUMEN (MICHELL) et

1 A alahAaranidAn Aal avanta fiia trahaiada nar amniinae nar la tanta en dictribinn FORMACION SINCRONICA - JUEVES 10 DE NO..

. HOoOLODEC=0C 4% &a ~Go Z ew pune

[ rotm presenmmnss pace oo

1807 | FORMACION SINCRONICA - JUEVES 10 DE NOVIEM.

"=oLpDECZREASHEA @S % v

Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos
en las respectivas etapas de formacion
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Departamento Recursos Humanos
INFORME SUSTENTACION FINAL DE LA ETAPA PRODUCTIVA
Bogotd D.C.. 10 de noviembre de 2022

ELABORADO POR: Jessica Valentina Arias Perilla
Laura Michell Perilla Ramirez
Maria Camila Ternera Figuitiva
Yeidy Alejandra Duarie Pasz

1. OBJETIVO:

Conocer los aspectos positivos y negativos del evento realizado el dia 19 de octubre del presente afio, donde se realizaron
las sustentaciones correspondientes a la etapa productiva de los aprendices del Técnico RR.HH., determinando las
acciones correctivas v las buenas practicas.

1.1 Elaborar un resumen sobre el evento realizado, desde su inicio hasta el final.
1.2 Elaborar el desarrollo del evento.

1.3 Presentar las conclusiones perinentes al evento.

1.4 Presentar las recomendaciones correspondientes al evento.

2. RESUMEN

La elaboracion del evento fue trabajada por equipos, por lo tanto se distribuye cada trabajo para tener un evento
organizado y aagradable para la vista de cada invitado, s necesario tener en cuenta el trabajo en equipo que se realizo
parala organizacion del evento, por grupos nos encargamos de tener diferentes estrategias para llevar a cabo el evento,
el dia de la presentacion cada grupo llegd v empezd hacer lo gue le corresponde para tener todo en orden después que
cada grupo estuviera ordenado de realizar el evento cumpliendo todas las normas y deberes que se ejercen en dicha
experiencia después de todo lo trabajado cada gaes se hizo cargo de su presentacion para un buen desempefio acabo
de cada exposicion se llevo a cabo un brindis para celebrar el desempefio que podemos lograr al pasar los 2 afos de
aprendizaje.

2.2 DESARROLLO DEL PROCESO

En el desarrollo del evento inicialmente se presentd el comité administrativo en donde tuvo la responsabilidad de preguntar
a cada uno de los comités como va la gestion y apoyar las necesidades, hizo la gestion del préstamo del salén para el
dia, tanto de la pre-sustentacion como de la sustentacién. Luego fue participe el comité financiero encargado de elaborar
el presupuesto para luego recoger los dineros y buscar recursos econdmicos que fueran necesarios para el evento, asi
mismo, comprar y entregar soportes con facturas de las compras realizadas. El comité logistico encargado de que
estuviera el montaje, que el espacio estuviera ordenado y decorado de una manera adecuada, también organizaron la
mesa principal de los instructores haciendo uso de los protocolos establecidos y por Ulimo, el comité de comunicaciones
realiz Ia lista de los paricipantes del evento, hicieron las invitaciones tanto digitales como impresas, tomaron registro
fotogrdfico de todo el evento, hacer videos, también una persona de comunicacidon debia estar siempre en la puerta
recibiendo a los invitades, dando 1a bienvenida, y consiguid los simbolos como las banderas, los himnos, la musica de
ambiente. Se elabord una encuesta de satisfaccion para los asistentes al evento, pero por motivos de formacion virtual
no se pudo aplicar. El formulario elaborado fue el siguiente:

De 1 a 5 calfique el Senvicio prestado por los diferentes GAES pertenecientes al programa de Talento
1 2 B 4 5

iumano:
& Cree que la informacion brindada durante el evento fue it para usted?

- - s o

¢Como descibiria su experiencia en el evento?

¢Qué aspectos evidencio durante el evento, que usted considera se pueden mejorar?

Como se sintié durante el evento:

»® S ®
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3. CONCLUSIONES

El 19 de octubre de 2022 algunos aprendices no cumplieron con las labores asignadas.
El dia del evento todos los aprendices debian de llegar a las 7:00 horas algunos llegaron mas tarde del horario asignado
La coordinacion y planeacion del evento estuvo muy bien organizada acorde a lo que se esperaba.

El trabajo en equipo fue mutuo, enfre cada uno de los aprendices que participaren.

Para las presentaciones de los GAES el orden que va se habia asignado no fue aguel que se utilizd por lo tanto fue
imprevisto para los aprendices.

La atencion a los invitados fue de una manera adecuada y como Se tenia previsto.

Muy pocos GAES lograron pasar sus exposiciones debido a que no respondian las preguntas que la instructora les
realizaba.

El vestuario utilizado por los aprendices fue el adecuado.

Los aprendices utilizaron un lenguaje claro y apropiado

Los aprendices manejaron un trato respetuoso entre ellos v con la audiencia.

4. RECOMENDACIONES

YEIDY ALEJAMDRA MARIA CAMILA TERNERA FIQUITIVA
Técnica Talento Humano Técnica Talento Humano

MICHELL JESSICA VALENTINA ARIAS PERILLA
Técnica Talento Humano Técnica Talento Humano
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