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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de octubre de 2022

Sefiora

MAGALY LEON LLANOS (G14)

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363609

Normalizacion Académica de los programas Integracioncon la media,
Desplazados, Normalizacion, Evaluacién y Certificacion de Competencias
Laborales Dependencia Articulacién con la media.

Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes octubre 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 Formacién Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de formacion del programa de Articulacion con
la Media en la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Gestion Administrativa y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:

[
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del contrato, al proceso de certificacién
de competencias segun normas de
competencias que aplica a la funcion
Instructor,

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion presencial de | Se orienta formacién 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 el | verificacion en Classroom:
fases o Competencias establecidas y | colegio Ciudadela Educativa | Bosa ficha 2486103
programadas, y de acuerdo con las | de Bosa ficha 2486103-
disposiciones normativas expedidas por | 2486104; colegio El Japén | https://classroom.google.com
la autoridad local o nacional en materia | ficha 2486119; y Atender | /c/NTI1NzkyNjI3MjA2
sanitaria, la formacion sera orientada a | clientes en el colegio Brisas | Bosa ficha 2486104
través de medios tecnoldgicos mediante | del Diamante fichas 2278211 | https://classroom.google.com
la modalidad de trabajo en casa. y 2293222. [c/INDg4NDk5Njc5MjM4

Colegio El Japon
https://classroom.google.com
[c/INTILODUSNTQ4MTE2
Colegio Brisas 2493222
https://classroom.google.com
[cINTM20ODM4NTMA4NzI4
Colegio Brisas 2478211
https://classroom.google.com
[cINDgANTEANDEXODKy

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Orientacion en el desarrollo Preparacion de sustentacion
desarrollo de proyectos formativos y/o de pagina Web para los de proyectos productivos,
productivos en las respectivas etapas aprendices del colegio Brisas | mediante exposiciones.
de formacion del diamante.

3 Garantizar la actualizacién de los Se desarrolla de estrategia Desarrollo de paginas Web
contenidos y tecnologias, de las fases o | para apoyar el proyecto elaboracion de tarjetas, con
Competencias en las cuales se productivo de los aprendices | c6dogos QR
desarrolla la formacion de los del colegio Brisas del
aprendices. diamante, mejorando su

inmercién en las TIC. Pantallazos adjuntos en este
Elaboracion de guia de informe, y envio de correos
aprendizaje competencia de | electrénico a la oficina de
aprendizaje.. Articulacion.

Elaboracion banco de

preguntas competencia

Tamitar Correspondencia.

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de Se orienta formacién del Evidencias capturas de
desemperfio para la cual fue programa Técnico en pantalla y actividades
seleccionado debera orientar la Asistencia Administrativa a asignadas y evaluadas en
formacion, para desarrollar en los las fichas asignadas de los classroom, se agregan
aprendices las competencias colegios Ciudadela pantallazos como evidencia
del programa. Educativa de Bosa, El Japén, | en este informe.

Brisas del Diamante; para la
competencia tramitar https://n9.cl/3w1ft
correspondencia y atender
clientes.
5 Aplicar durante el periodo de duracién N/A N/A
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asi como a los procesos, que el SENA
adelante para certificar habilidades
pedagdgicas

6 Cumplimiento oportuno con las entregas | Calificacion de pruebas de Se adjuntan pantallazos y
de los distintos formatos y documentos desempefio, elaboracion de las actas entregadas a
requeridos en el proceso administrativo; | guia de aptrendizaje coordinacién de articulacion.
asi como el cargue de evidencias, competencia de tramitar https://n9.cl/3wlft
juicios correspondencia y
evaluativos y demas requerimientos en elaboracién de preguntas
las diferentes plataformas dispuestas
por la entidad.

7 Cumplimiento del manual, estandares y | Manejo de plataforma Pantallazos adjuntos en este
lineamientos vigentes para la Classroom informe.
orientacion de procesos de formacion 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 Japdn y atender
clientes en Brisas del
Diamante.
10 | Participar en las diferentes actividades Calificaciébn de pruebas de | Acta 18 colegio Lestonnac

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

desempefio y producto grado
undécimo.

Asesoria pedadogica

entregada a la oficina de
articulacion.

https://drive.google.com/file/d
[/1BVIoNVDcogKOtERaeGm
aB6LiIMY9gKgKc/view?usp=s
haring

Acta 18 colegio Externado
Porfirio, entregada a la
oficina de articulacion.
https://drive.google.com/file/d
[12dAtSjpd_Q6DBvgBp7pE3
UO63TpwghXz/view?usp=sh
aring

Calificacion de pruebas,
pantallazo y planillas
entregadas a la oficina de
Articulacion.
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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 | https://n9.cl/3wift
canales de comunicacidn 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 Formacién al igual que el
imparte el Centro. carné.

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

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

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O 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. 62610981 de planilla, expedida por miplanilla para el mes de septiembre. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién 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 prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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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 cuarenta y uno (41) folios

Cordialmente,

Firma

Yubely Garcia Hernandez
Contratista

C.C. No. 52.189.719 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Magaly Le6n Llanos

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

3 de octubre de 2022 asistencia a formacion colegio Ciudadela Educativa de Bosa

)0 O O O OO O O O O O O O O 0O

2486103 BOSA TRAMITAR
TRAMITAR BOSA

Envia B

e Todos los alumnes

Ordenar por estado -

Calificadas

“ KAREN ALEJANDRA ALA..

. EDWARD STIBEN AMAYA _
a FRANCHESKA JULIETH B...

. LIZETH CAMILA BARRET...

@ R BELENO DIAZ
-

. LINDA GERALDINE BELTR...

MAIRA NATALLA BERMUD...

. DEIVISOM ARLEY DIAZ M...
% WEMDY MAYELI FAJARDO...

-,
k 5: ALYSON SOFIA GALINDO _..

‘: ERIKA TATIANA GAMEZ P...

. | JOSE ALEJANDRO GOME

F -

ANNGY TATIAMA CIPACO...

YURI ALEJANDRA CRUZP...

50 puntos

a

Sin entregar

50

Sin entregar

50

Sin entregar

50

Sin entregar

50

Sin entregar

50

Sin entragar

50

Sin entragar

50

Sin entregar

50

Sin entregar

50

Sin entregar

50

Sin entregar

50

Sin entregar

a4

Sin entragar

50

Sin entregar

50

Instrucciones

Trabajo de los alumnos

ASISTENCIA 3 DE OCTUBRE DE 2022

0 0

Entregadas Asignadas

Todas -

“ KAREN

ALEJANDRA
ALARCON
JIMEMEZ

o AvRL BELENO
DIAZ

‘ YURI ALEJANDRA
CRUZ PRADA

=]
i

¥ emikaTaTIANA
GAMEZ PEDRAZA

‘ KAREN TATIANA
IZQUIERDO
CAVIEDES

S KAREN DAYANA
‘ORDUZ AGREDO

Calificado

‘ LIZETH JUANITA
RABA PUENTES

34

Evaluadas

EDWARD STIBEN
AMAYA JAIMES

LINDA
GERALDINE
BELTRAN GALVEZ

DEIVISON ARLEY
DiAZ MURIDZ

| JosE
ALEJANDRO
GOMEZ
GONZALER

GUSTAVO
ALEJANDRO
MOREND
DOMINGUEZ

ANA KATALINA
FAEZ QUINAYAS

‘- ALLISON CAMILA
RAMIREZ

REARICATLA
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) FRANCHESKA
JULIETH
BANDERA
MONTARIO

MAIRA NATALIA
EERMUDEZ
PINZON

* WENDY NAYELI
FAJARDO
CARRASQUILLA

Calificado

‘ MARIA JOSE
GUERRERD
SIERRA

) pavana

ALEXANDRA
MURILLO GARCIA

. ALISON

GERALDIN PAIPA
CORZO

@- YOLITH LUCIANA
RINCON ALDANA.

LIZETH CAMILA
BARRETO
ARAMDA

ANNGY TATIANA.
CIFACON
DUERAS

“# ALYSON SOFIA
GALINDO ARIZA

o svERssoN
GUZMAN
MONTARA,

‘ CRISTELL
MAYIBE OCAMPO
AVILA

JUAN SEBASTIAN
PERA OSPINA

‘ KEVIM ANDRES
RINCOM VARGAS

DE
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2486104 BOSA TRAMITAR
TRAMITAR BOSA

. STELLA MARYS ACOSTA _

r s

PAULA DAMIELA GALIND...

b s

2 e

ANA SOFIA GALVIS MUROZ

@sisten.

GISELL JULIAMA GONZAL...

Muy Deen portu asiste

ANGELA JIREH GRAMNAD...
® Un

ElEE

KAREMN LORENA HERNAN...

tuas

MAHYA ALEXANDRA ME...

L MENDOZ..

tu @sisten.

VAMESSA MEZA MARQUEZ

Muy bien por tu asisten

DANMA VALENTIMNA MOM...

tu @sisten.

BRIAN SANTIAGO ORTEG.-

Un cordial saludo coord

JESUS ALEJAMDRO ORTI...

P P &

50 pumos

50

Sin entregar

50
Sin entregar

50

Sin entregar

50
Sin entregar

50

Sin entregar

50

Sin entregar

50

Sin entragar

o]

Sin entregar

50

Sin entragar

50

Sin entregar

50
Sin entregar

50

Sin entregar

50
Sin entregar

50

Sin entregar

50
5in entregar

0

Sin entragar

50

Sin entregar

w

Instrucciones

0 O

Entregadas

Todas -

STELLA MARYS
ACOSTADIAZ

Calificado

PAULA DANIELA
GALINDO
RESTREFO

Calificado

KAREN LOREMA
HERMANDEZ
WARGAS

Calificado

VANESSA MEZA
MARQUEZ

Calificado

N sesus
" ALEJANDRO
ORTIZ PINZON

Calificado

KAREM DANIELA
RINCON
RODRIGUEZ
(DANNY)

Calificado

VALERY
KATHERIN ROJAS
VERA

Calificado

Asignadas

Trabajo de los alumnos

28

Evaluadas
]

ANGELA JURITZA
AYALA GARZON

Calificado

(a) nasoma

GALVIS MUNOZ

Calificado

o MAHVA

ALEXANDRA
MEDINA
RAMIREZ

Calificado

. DAMNA

WVALENTINA
MONRCY
CARDEMAS

Calificado

YIRLEY MARCELA
PRADA TAMARA

Calificado

Q BEIKI NAIDU ROA
DIAZ

Calificado

JOHAN NICOLAS
SANCHEZ
MORENO

Calificado
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YIRETH SARAY
CRUZ AMADO

Calificado

z GISELL JULIAMA
GOMNZALEZ
CASTILLOD

Calificado

KAREN YIRETH
MEMDEZ FORERO

Calificado

ZURY VALENTINA
OCHOA
CEBALLOS

Calificado

CAROL SHARITK
RAMOS ORTIZ

Calificado

LINA VALENTINA
ROBLES DIAZ

Calificado

DANA CAMILA
URDANETA
RODRIGUEZ

Calificado

KAROL NATALLA
DUARTE BEDOYA

Czlificade

ANGELA JIREH
GRAMADOS
MORENO

Czlificade

& FERGIENICOLL
MENDOZA
CARON

Calificado

) cRiANSANTIAGD
ORTEGA
GRANADOS

Calificado

KATHERINE
REYES ROJAS

Calificado

PAULA SOFiA
RODRIGUEZ
BUITRAGO

Calificado

ASLY DAYANMNA
WIQUE RANGEL

Calificado
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3 de octubre de 2022 evidencias de formacién colegio Ciudadela Educativa de Bosa

— 2486103 BOSA TRAMITAR
" TRAMITAR BOSA

{erndndez (ygarciah@sena.edu.co) estd conectado

D e Todos los alumnos

Ordenar por estado -

Calificadas

a KAREM ALEJANDRA ALA..

AVRIL BELENO DIAZ

® 0 v

- o
N

0 O O O O O O O OO O O O OO
&

P @ =

EDWARD STIBEM AMAYA

4

a FRAMCHESKA JULIETH B
. LIZETH CAMILA BARRET ..

LINDA GERALDINE BELTR...
MAIRA NATALIA BERMUD..
ANMGY TATIANA CIPACO...
YURI ALEJANDRA CRUZ P_.
DEIVISON ARLEY DIAZ M...

WENDY NAYELI FAJARDO...
ALYSON SOFIA GALINDD .
ERIKA TATIAMNA GAMEZ P

JOSE ALEJANDRO GOME.

0

Sin entregar

48

Sin entregar

50

Sin entregar

a0

Sin entregar

a0

Sin entregar

a0

Sin entregar

a0

Sin entregar

10

Sin entregar

10
Sin entregar

50
Sin entregar

50
Sin entregar

50

Sin entregar

50

Sin entregar

10

Sin entregar

35

Instrucciones

-

0 0o

Entregadas

Todas -

“ KAREN

ALEJANDRA
ALARCON
JIMENEZ

o AvRIL BELENO
DIAZ

; YURI ALEJANDRA
CRUZ PRADA

Calificado

¥ emikaTaTaNA
GAMEZ PEDRAZA

Calificado

; KAREN TATIAMA
IZQUIERDO
CAVIEDES

S KAREN DAYANA
ORDUZ AGREDOD

‘ LIZETH JUANITA
RABA PUENTES

Trabajo de los alumnes

Asignadas

34

Evaluadas

EDWARD STIBEN
AMAYA JAIMES

LINDA
GERALDINE
BELTRAM GALVEZ

DEIVISON ARLEY
DiAZ MURDZ

| JOSE
ALEJANDRO
GOMEZ

GONZALEZ

GUSTAVD
ALEJANDRO
MORENO
DOMINGUEZ

ANA KATALINA
PAEZ QUINAYAS

‘ ALLISON CAMILA
RAMIREZ
MONCADA

ralifinadn
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) FRENCHESKA
JULIETH
BANDERA
MONTARO

MAIRA NATALIA
BERMUDEZ
PINZOM

WENDY MAYELI
FAJARDO
CARRASQUILLA

‘_ MARi& JOSE
GUERRERO
SIERRA

) Davana

ALEXANDRA
MURILLO GARCIA

ALISON
GERALDIN PRIPA
CORZO

". YOLITH LUCIANA
RINCON ALDANA

LIZETH CAMILA
BARRETO
ARAMDA

ANNGY TATIANA
CIPACON
DUERAS

Calificado

8 ALYSONSOFIA

GALINDO ARIZA

SVERSSON
GUZMAN
MONTARA,

CRISTELL
MAYIEE OCAMPO
AVILA

JUAN SEBASTIAN
FEFIA OSFINA

KEVIN ANDRES
RINCOMN VARGAS
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5 de octubre de 2022

Asesoria pedagoégica colegio Lestonnac https://n9.cl/3w1ft
[ 4
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ACTA Mo. 18

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Asesoria pedagogica en el CENTRO
LESTONNAC-COMPARIA DE MARIA

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C., 5 de HORA INICIO: HORA FIN:

octubre de 2022 D700 horas 08:00 horas
LUGAR ¥/'O ENLACE: medios DIRECCION GENERAL /| REGIOMAL /

tecnologicos CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

« Saludo

+ Socializar informacidn de cierre de afio

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
« Realizar la asesoria pedagdgica para socializar informacion para cierre de afo.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia en mencidn contactan por parte de la Compafila de Maria el docente encargado
del programa de arficulacidn, Técnico en Asistencia Administrativa, Diego Camilo Romera
Mora, v la instructora Yubely Garcia Hermandez, por parte de Centro de Gestidn
Administrativa; para realizar la asesoria pedagogica y para socializar informacion acerca del
cieme de fin de afio en las actividades programadas para el afo en curso.

En pnmer lugar, e ha realizado contacto via WhatsApp, celular y comeo electrdnico con la
intencidn de aclarar inquietudes a cerca de las actividades planeadas para el cierre de fin de
afio de la siguiente manera: Se envia recordatorio e invitacidn “Apreciado coordinador Diego,
un cordial saludo: Quisiéramos saber si ya pudieron aclivar las licencias que han sido
asignadas a los aprendices de su institucidn educativa, pues desde el SENA -Centro de
Gestidon Adminisirativa tenemos el propdsito de que nuestros aprendices puedan aprovechar
al maximo el uso de CloudLabs. También “Mi profe un saludifo: Por favor tener presente que,
en la carpeta asignada en el Drnive, se deben subir los documentos actualizados para
cerfificacion”. Teniendo en cuenta que la carpeta fue asignada desde comienzo de afio con
la intencidn de que se puadan compartir los documentos para certificacion, con anticipacidn,
para gue no se presenten retrasos en el proceso.

CONCLUSIOMNES

Se envia la informacidn correspondiente, aungque ha sido dificil establecer comunicacian
personal con el dacente,

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Recolectar los documentos de cerificacion, | Diego Camilo Romero
enviar el recibo de pago ARL, ¥y comunicar la Mora
activacidn de las caves de CloudLabs
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; ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
| | G

Agrevado profesor Diego, un cordial sobudo

~%

Quisidramos sober 50 ya pudicron actvar las lcencias

que han sido asgradas a los ogrendices de e

rsttacion educativa, pues desde of SENA -Centro de
Gesudn Adwnstrativa ténemcs @ propdsite dé que
nUeSLros dprenddes putdan aprovechar al maxmo @l

uso de Cloudlabs, ‘

Mi profe un saludito: Por
favor tener presente que en
la carpeta asignada en el
Drive, se deben subir los

Un szludo, me prate:

Muy arablononts 0 b feCun G que
o conFcado 0o atiacion a AR se
remite & Coordinacion de Articulacion
Mante oF perneros 10 das 02 Cade
) 0o

| ﬁ. R e re e
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2486119 JAPON TRAMITAR
TRAMITAR JAPON

0 0O O OO DD OO O O O O O O O

2486119 JAPON TRAMITAR
TRAMITAR JAPON

=8

Ordenar por estado -

Asignado

Q SEBASTIAN FELIFE MART..

‘ JANER SANTIAGO PARDO...

LUIS EDUARDO GUALDRO...

Q lelsy tatiana rios

ANA MARIA RIVERA ORTIZ

->
Calificadas

] ISABELLA ALBARRACIN F..
->

9

o LIZETH NAYIEE MURILLO ..

OSCAR YESID PADILLA MI...

BRIGITTE NATALIA GOME...

SENA

N

Instrucciones

Trabajo de los alumnos

ASISTENCIA 4 DE OCTUBRE DE 2022

YUBELY GARCIA HERNANDEZ - 4 oct

50 puntos

Fecha de entrega: 4 oct

Un cordial saludo aprendices:

En este espacio se foma su asistencia hoy &l programa de formacién.

Gracias por su atencidn.

2 Comentarios de la clase

50 puntos

Sin entregar
Sin entregar
Sin entregar
5in entregar

Sin entregar

45

Sin entregar

40

Sin entregar

42

Sin entregar

45

Sin entregar

48

Sin entregar

50

Sin entregar

48

Sin entregar

50

Sin entregar

47

Sinentregar

44

Instrucciones

0 5

Trabajo de los alumnos

Todas -

& LUISEDUARDD
GUALDRON
GUZMAN

5in entregar

AMA MARIA
RIVERA ORTIZ

5in entregar

ROSA STEFANIA
GOMEZ ARAGUE

Calificado

ZULY CAMILA
1BANEZ DEVIA

Calificado

& KEVINSENTIAGO
REYES CARRERD

Calificado

MICHEL DAYANA
VILLANUEVA
ULLOA

Calificado

s SEBASTIAN

EELIFE
MARTINEZ
SANCHEZ

Sin entregar

ISABELLA
ALBARRACIN
FARACICA

Calificado

A sricTTE
NATALIA GOMEZ
RODRIGUEZ

Calificado

o LIZETH NAYIEE
MURILLO
LOZANO

Calificado

EVELIN YSLEN
RODRIGUEZ
GUEVARA

Calificado

GTH-F-062 V09

JANER
SANTIAGO
PARDOD MEDINA

5in entregar

f’ HISDALIET

VALERIA
EOHOROUEZ
GALEAND

Calificado

[ AILEENN
JOHANNA
GOMEZ TOLOZA

Calificado

& 0sCARVESID
PADILLA NINO

Calificado

‘ EDGARIANA
NAILET TERAN
PACHECO

Calificado

' lelay tatiana rios

Sin entregar

‘ KATHERINE
YISETH
CABALLERO
RIVERA

Calificado

. KAROL

WVALENTINA
GORDILLO
MENDOZA

Calificado

KAROL SOFIA
QUIRDGA URBINA

Calificado

. DAVID

ALEJANDRO
WARGAS
GUTIERREZ

Calificado
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5 de octubre de 2022
Asesoria pedagodgica Colegio Externado Porfirio

ACTA No. 18

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Asesoria pedagdgica Colegio Externado
Porfirio Barba Jacob

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota D.C., 5 de HORA INICIO: HORA FIN: 10:00
octubre de 2022 9:00 horas horas

LUGAR ¥/O EMLACE: medios DIRECCION GEMERAL /| REGIONAL / CENTRO
tecnoldgicos GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

¢« Saludo

« Socializar informacion de cierre de afio

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
« Realizar la asesona padagagica para socializar informacion para cierre de ano.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia en mencidn contactan por pare de Colegio Externado Porfirio Barba Jacob |3
coordinadora de enlace del programa de aficulacidn, Técnico en Asistencia Administrativa,
Darling Novoa, y la instructora Yubely Garcia Hemandez, por parte de Centra de Gestidn
Administrativa; para realizar la asesoria pedagdgica y para socializar informacién acerca del
cieme de fin de afio en las actividades programadas para el afio en curso.

En primer lugar, 5 ha realizado contacto via WhatsApp. celular y correo electronico con la
intencidn de aclarar inquistudes a cerca de las actividades planeadas para &l cierre de fin de
afo de |a siguiente manera: Sa envia recordatonio e invitacion “Apreciada coordinadora Darling,
un cordial saludo: Quisiéramos saber si ya pudieron activar las licencias gue han sido
asignadas a los aprendices de su institucion educativa, pues desde el SEMA -Centro de Gestidn
Administrativa tenemos el proposito de gue nuestros aprendices puedan aprovechar al maximo
el uso de ClouwdLabs. También se recuerda que el recibo de afiliacion de ARL se debe enviar
durante los primeros 10 dias de cada mes.

CONCLUSIONES

Se envia la informaciin comespondiente, aungue ha sido dificil establecer comunicacion personal
con la coordinadora.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Recolectar los documentos de Darling Movoa Octubre d e2022

certificacidn, enviar el recibo de pago ARL,
¥ comunicar la activacién de las claves de
CloudLabs
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

CloudlLabs

Apreciada coordinadora Darling, un cordial saludo:

Quisiéramos saber si ya pudieron activar las licencias
que han sido asignadas a los aprendices de su
instituciéon educativa, pues desde el SENA -Centro de
Gestion Administrativa tenemos el propésito de que
nuestros aprendices puedan aprovechar al maximo el
uso de CloudlLabs,

Un sadudo, mi profe

/

My anabiserwcte S b recus s que
o CHNECS00 00 AMacin » ASL %6
remite & Coordiraciin de Articudacdn
Grants 8 prereros © des O Cain
res (R 2101

=

. Muchas gracias por su atenoon,

/

i

5 de octubre de 2022 evidencias de formacion Colegio Brisas del Diamante
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= 2293222 BRISAS Instrucciones
ATENDER
Enviar [} 50 puntos
-~
D e Todos los alumnos
Ordenar por estado - Entregadas Asignadas
Todas -
D Calificadas
MARIANA
O ﬁ MARIANAFERNANDA. ® 50 Az
M Sin entregar CUMACO
MERCHAN
‘ Allyexon Lopez 50 Calificado
D Muy bien por tu asisten Sin entregar
0 @ KEVIN ARTURO MACH_ 50 NICOLD TATIANA
- ! Sin entregar NIO SUAREZ
Calificada
oc® o
Sin entregar
O z 50 YURI ALEJANDRA
Sin entregar RAYO JIMENEZ
Calificada
i 2
Sin entragar
GREISSY
@ MEILLY ZHARID RAMIL. & 50
O A Sinentregar TATIANA TIQUE
B DUCUARA
o =
Sin entregar
O =
Sin entregar
O =
Sin entregar
O A% ANDRESFELIFESAN. & 50
Muy bien por tu as Sin entregar
O ‘ JUANFELIPESUAES.. ® | 50
Muy bien por tu Sin entregar
O . GREISSY TATIANATIO- % | 50
por tu @siste Sin entregar
9 ASHLIGERALDINETR. # 50
D Muy bien por tu asisten Sin entregar
— M JUANDAVIDVERDUG. % 35 hd

Atender correo electrénico

Trabajo de los alumnos

15

Evaluadas
‘ Allycxon Lopez KEVIN ARTURD
s MACHADO
Eelfieace BECERRA
Calificado

VERDMICA PEREZ 3 MEILLY ZHARID

TABORDA RAMIREZ
Calificado AT
Calificado

) JuLanaRoA ) AMDRESFELIFE

CARVAJAL SANCHEZ REVES
Calificado Calificado
ASHLI . JUAN DAVID
GERALDINE VERDUGO LOAIZA
TRUJILLO LUGOD e
Calificado
Calificado

GTH-F-062 V09

) Diana CAROLINA
MANRIQUE
SANTIAGO

Calificado

EVER YILOT
RAMIREZ
PERALTA

Calificado

JUAN FELIPE SUA
ESLAVA

Calificado
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carta de retiro No 7 (Ei&Ra) ORI~ I

Diana Sanchez & mig, 5oct, 10043 (hace 12 dias)
Cordial salude.En atencién al asunte que hace referencia me permito adjuntar caria de refiro. Gracias.

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarcia?Ti@misena.edu.co= jus, 6 oct, T:27 (hace 1 dias) < i H
para Diana =

0

uchas gracias

Gracias por su atencion.

® YUBELY GARCIA HERNANDEZ
SENA

INSTRUCTORA
A coordinacién de Normalizacidn y certificacién por

Competencias Laborales
centro de Gestion administrativa
SEMA Rezional Distrito Capital

GTH-F-062 V09
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Atencion a correo electronico a la oficina de Articulacion.

ACTA 12 INICIO COMPETENCIA ELABORAR 2486034 HDD D a2 @
‘ YUBELY GARCIA HERMANDEZ -ygarcia® 1T @misena.edu.co» & jue, 6 oct, 8208 (hace 11 dias) Yy — H
para Sandra =

Un saludito:

Muy amablemente remito el ACTA 12 INICIO COMPETENCIA ELABORAR 2486034 HDD,
solicitada, ya se encuentra ajustada en el Drive.

https://drive.google.com/file/d/1DINGL5LANN1qogIPYRBSZ18jIIDIIWot/view?
usp=sharing

Gracias por su atencion.

YUBELY GARCiA HERNANDEZ
SENA

INSTRUCTORA
A coordinacion de Normalizacidn y Certificacion por

Competencias Laborales

centro de Gestion Administrativa
SEMA Regional Distrito Ccapital
¥E2rcizgi7@misena.edu.co
5461600 Ext. 43337

Avenida Caracas No 13 - BO- Bogota

ED f v o

BSEMNAcomunica

www.sena.edu.co

2 archivos adjuntos - Escaneado por Gmail & &

m ACTA 12 INICIO C... ' m ACTA 12 INICIO C... '
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6 de octubre calificacion de pruebas de desemperio ficha 2278440-2278438 colegio
ciudadela Educativa de Bosa

DESEMPENO Y PRODUCTO UNDECIMO - CIUDADELA EDUCATIVA DE = I O
BOSA

Victor Andres Ariza Ariza S jue Bzept 929
Buen diz aprecizda instructora Adjunto envio los farmatos con referencia en el asunto de este corea. Saludos,-- Victor Andrés Ariza Ariza In...

YUBELY GARCIA HERNANDEZ = jue, s oct, 12203 (hace 11 dias) ¢

Un cordial saludo eompariero: Muy amablemente envio las pruebas de desemperio evaluadas hoy de la ficha 2278438 del colegio Ciudade

’ Y

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarcia?17®mizena.educo> & jue, & oct, 12204 (hace 11dia=) <% “ :
para ¥Victor «
También envio la planilla actualizada de la ficha 2278440, pues aparecid una prueba en

otro grupo.

&« X 2278440 CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA - DESEMPENO Y PRODUCTO s

L
-| =
HHE § 8
w APELLIDOS NOMBRES DoCUMENTD S| = |= =
HERE H
8

ARAHDA JIMENEZ HOVIER ESTEBAN 122338338 ala o 20 | o | a0 | 68 |Remmaco
FILA GARNICE DAVANA MARCELA 1101622639 = || = |2s| w0 [as ||
CAIGEDG CRICANGANE WARIA ANDREA iiniadd = | x| 3% |29 | o0 |25 |maf
TIAT VELASOUEE LINA ESTEFANY 1111194475 |32 | 3 | as | e | 2e |z
FILES GLIVERDS TALRA SOFIA TETioaTEst s w | e || s |23 | ws)
FRANGE CORTES CHRA MANUELA 1675625650 ool e |ea| o |as|as |mncassno
GARZON CAGHGPE LINA MARIA 102222TETS oalo| o Jes| o |ao|as |menmmc
GORDILLO VALDERRAMA PAULA ANDREA 1030842970 a 0 o [T 0 a0 | 0@ |ReTRADD
GUERRERD JIMENEZ NIKOL DAMELA erainesss m |2 | o |wms| s |25 [133)
[ECHRCIAS LAURE SOFIA 1621394861 =|wm| = |sa|w|as|as|
WALAGON LOPEZ NIKOL DAMELA 1023366321 || = |as| = | 1z |ma
MARIN GALLD VALERIA ALEXANDRA ol 0 0o | o | a0 | oo |Remmano
WARTINEZ PUSFTD TAVID SANT AGT 1634558300 s v | 3 |29 s |25 |mal
WEDINA GONZALEZ CHRISTOPHER LUAN 1012328429 ala o o | o | &0 | oe |menmaoo
FANTEVIS CASTELLANGS TIANA FARIA. 1512338134 o lol e |es| o |ae|as |renmo
FARDD RAMOS. JORDEN STEVEN 1013104330 ala o o | o | 88 |memmann
FUSHTES RIVEFRA DAVID ALEJANDRG 5azETeReL - ¢ |ea - a0 | oo |moassmo
RAMIREZ RAMIREZ TANNA LUCIA 1106229875 o o ' o0 | o | a0 | oe |renmoo
O JAE GUEVARA | MARIA ALEJANDRA 1622241038 = x| % |sa| > |35 |ms|
ROJAS FOLANA JOHAN MAURIGIO 1028480508 | x| 38 |sa|w |25 |msf
SANGHEZ ANGEL ALEXENDRA 1020400040 @ | = | = |s1|a |25 |ne
SILVA VALBUENA DIEGD ALEJARDRO 1hroeshz m|w | % |es|w |25 |mof
VARGAS MARTINEZ VALENTINA 1007 o |w| st Jas| so [as o]
VELANDIA GOMZALEL VALERIA 1012336097 - n 2 |wa| w0 |25 |ms)
VELANDIA GONZALEZ VALENTINA 1012336099 7 FT) 3% | 59 50 25 | 114
YOPASA GIRALDO KARINA PAGLA 1019074024 = = S a3 = 25 | ns
ZARATE DEEIA ]'MLMER ARBEY 003534994 ala a o | o | an | as |RemRano
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& jue, & oct, 12:03 (hace 11 dias)

T

para Victor =

. YUBELY GARCIA HERNANDEZ =ygsrciadTT @misenz.edu.cos
Un cordial saludo compafiero:

Muy amablemente envio las pruebas de desempefio evaluadas hoy de la ficha 2278438

del colegic Ciudadela Educativa de Bosa.

ses

HE
- -
E 2
L' APELLIDOS HOMERES DO MENTD E = E F= 4 E 5E !
HHEIRE
g
, |PLONST ORTZ TAURE ALE JENDFA 1612335015 o | o as | o laa]as .
B AVELLAMENA PERSZ ALIZON DAYANA 1631121190 a o oz a as oz o
5 |BAUTISTA RAMIFES HICOLE DAYANNE E26550633 o | o IRRIEEE o DRRMRRN wresco
o | CAMEDG WURCIA AMDREE FELIPE 1025526374 - | - vz w |asns
5 |CENTENG ARIAS HErv" ZULAY AT 18993 2o a |aa]| o |aslas .
5 |CREZGALLD TIGGL TATIENA 008154432 2lo]| a |aa]| o |aslas .
| CUBILLOS LEon DANELLE ALEJANDRA S o o] o |ea| o | o |os -
a | GHTAN BEDOYA MARIA PALLA 1522938937 o] o [aiE - | . IR .
g |GARCIA GARCIA MARIAHA ALEJAMDRA 1076833557 = | = . s | s | 2= |
10 | GARZON WARTINEZ JENNY VALENTING, T ] ala =] w | 3s |
11 | OVGORA MERIN ANE WMARIA TE19985305 | =] = | a6 | 0 |25 ma
12 | GUAYACAHN BORORGUEZ MAYERLIN 523302455 o | o [RARIRRE - DRENNEE .
13 | PERFERA CORRALES FAULE VALENTINA TEasazed A = | = as | s | 25 |20
1a | PHRT ARG AGOSTA MARIA ALEJANDRA 1621667830 o | o | 2= | s
15 | HENEE ERIRE JCHAN SEBASTIAN 1621354655 == ol - [
15 LEGUIZAMCH DSPIHA HELEM S0OFIA 1E14180813 nla me | = 25 | 1=
oy |MERLAZO FAGLA ANCRER TEasdza435 = | = as | s | 25 |ma
1a | MONDRAGDH VARGAS LYROA DAY ANA 1019905613 a | 93 | =0 |25 [12a
1o | MIORENG MARTINEZ SERA JULIETH 1011207585 o | = mi| so |25 |12s
20 | AR SANTANE FAREN YULIANA 1613103880 = | = 28 | 1w |as | a3
21 |PERES RODRIGUEZ VALERIE SHARICK 2232877 - | = 2n| = | 25 | s
23 |G ER0 PARRE TANIA ALZJANDRE, TC34558458 2lo] a |aa]| o |aslas
13 |FESTREFOTELLEZ VALENTINA, [EFEE 2T w | w | 25 | e
24 RIZ0 BASTIDAS $AN'I'I.M’50- 1&2‘!2@ = | | 10 | o5 | a8 |
| 25 | RODRIGLEZ BAQUERD SARA WALENTIMA 10330588182 a - o = 35 |13 |
6 RODRIGUEZ MUMEWVAR ERIKA YESSENIA 10131071918 - 3 = 25 |12
17 | VARGAS FAGHON DANA CAMILA CZB4B0552 o - 21 | so | 25 | aas
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& W EVIDENCIAS 7 DE OCTUBRE.docx
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= Abrir con Documentos de Google

7 de octubre de 2022

EJERCICIO 1 ]

Elabore una carta en estilo bloque, dirigida a TRUFF LTDA, para la sefiora Diana Polanco, asesora
comercial; informando que solicitamos de su presencla lo mas pronto posible en nuestra empresa,
para que llevemos a cabo la negociacion, pedido y entrega de los elementos de bioseguridad para los
empleados de la oficina, correspondientes al ano 2022. Con copia al departamento comerdal, se
adjunta ficha técnica del material solicitado.

El jefe del drea de produccién debe realizar una solicitud al drea de recursos humanos para la
contratacion de personal en el manejo de maquinaria plana y fileteadora debido que la produccion
del mes de julio se ha duplicado, sus multiples ocupaciones no han permitido que se realice este
proceso, motivo por el cual, pide amablemente a su asistente administrativo realizar un memorando
en estilo bloque extremo. El memorando debe contener la siguiente informacidn: PARA: AMANDA
FLOREZ, jefe de Recursos Humanos/ DE: ARMANDO CORREAL, jefe de produccion// ASUNTO: Solicitud
contratacion de Personal/ Flrma.

EJERCICIO 2 ]

La fundacion DEJANDO HUELLAS, encabezada por el director William Fonseca, desea convocar a sus
as0ciados a una Asamblea General, con el fin de socializar el presupuesto proyectado para el 2023,
dicha reunidn se llevara a cabo el dia 30 de Julio del 2022 a las 8:00 horas en el auditorio de nuestras
instalaciones, De antemano agradecemos realizar el registro y confirmacion de su asistencia por
medio def correo dejandohuellasbog. @gmail.com o directamente en |a oficina de direccion / Para
NOsOtros es importante contar con su presencia

Estimado (a) aprendiz, teniendo en cuenta los conocimientos adquiridos en el programa Asistencia

Administrativa, identifique y elabore el documento indicado para llevar a cabo dicha directriz

-

Estimado aprendiz usted se desempenia en la compaiia FARMALISTO $.A.S como Asistente
Administrativo de la coordinadora comercial Johanna Trivifio, quien le solicita elaborar una carta
estilo semibloque /Asunto: Ajuste horario de atencidn/ dirigida a la Gerenta Camila liménez, de la
empresa SERVIASEO LTDA. con copia a Rodolfo Sanchez, Gerente Comercial /Adjunto horario de
atencidn sedes Bogotd
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7 de octubre de 2022 @ Conlasiguiente informacién elabore un circular estilo blogue:
FUNDACION ARRAYANES/ NIT 9001092679/ Circular 012/ Asesores comerciales/ Asunto:
[ EJERCICIO 1 ] PORTAFOLIO DE PRODUCTOS 2022/Se solicita al asistente administrativo informar por medio del
'documento solicitade, que convoque a una reunidn general a los asesores comerciales, para notificar
4 [Elabore una carta en estilo bloque, dirigida a TRUFF LTDA, para la sefiora Diana Polanco, asesora que ya se encuentra disponible el catilogo virtual y fisico con la nueva linea de productos, que se
comercial; informando que solicitamos de su presencia lo mds pronto posible en nuEstra empresa, promacionan a partir del segundo semestre del 2022; es importante revisar cada uno de los items,
para que ""'“""‘ 2 ;:’" negociacion, P“‘:f‘;;;;;:f:::’;":“‘:’::‘":;:‘:ﬂ?::;d:::': referencias y especificaciones antes de la reunion, con el fin de aclarar dudas e inquietudes que
MIMMC,“ Ma Pt : pia al depa ' puedan surgir, esta reunion estd programada para el 18 de agosto de 2022, a las 14:00 horas en la
sala de juntas de la sede principal / favor no agendar visita ni asesorias con los clientes para este dia
en las horas de |a tarde.
# El jefe del drea de produccién debe realizar una solicitud al drea de recursos humanos para la
contratacidn de personal en el manejo de maquinaria plana y fileteadora debido que la produccitn % Elaborar un memorando bloque extremo, dirigido a la sefiora Karen Ximena Soler Gémez, Auxiliar
del mes de julio se ha duplicado, sus mltiples ocupaciones no han pqm.mdv que se realice este administrativa/ ASUNTO: Llamado de Atencidn/ pues se han revisado las planillas de Insreso\f £
procesa, motivo por el cual, pide @ su asistente realizar evidencian sus continuas llegadas tarde a la segin lo en el
en estilo bloque extremo. El memarando debe contener la siguiente informacién: PARA: AMANDA intemna se le recuerda que la hora de ingreso es a las B:00 horas, y en su registro del mes de julio, los
FLOREZ, jefe de Recursos Humanos/ DE: ARMANDO CORREAL, jefe de produccidn/ ASUNTO: Solicitud dias 2, 3 y 4 su ingreso fue 15 minutos después de la hara de llegada; recuerde que es muy importante
contratacion de Personal/ Firma. cumplir con el herario establecide, amablemente se le solicita que por favor no se vuelva a presentar
esta situacidn./ copia al departamento de Recursos Humanos/ Adjuntar reglamento interng.,
EJERGICIO 4 )
( EJERCICIO 2 ] (

% LaGerenta de la empresa COLCHONES DUMAR LTDA. Desea extender su felicitacidn a uno de los jefes
el drea comercial el sefior DUVAN GOMEZ ALVARADO, jefe comercial, quien para el mes de agosto
de 2022 superd su meta comercial en un 40% adicional a su meta propuesta, esto debido a que realiza
un negocio con la fundacion SOL NACIENTE (con esta se planea tendrin trau;o durante un buen
tiempo). Se solicita al Asistente realizar un asu

¥ la entrega de un beneficio porvalof de $2.000.000
[por su compromiso con la empresa. El memorando debe contener |a siguiente informacion: / DE:
Gerencla /ASUNTO: Felicitacién / Firma: CLARA ORTIZ MENJURA/ Anexo: Un bonef/ Transcriptor:

< La fundacion DEJANDO HUELLAS, encabezada por el director William Fonseca, desea convocar a sus

asociados a una Asamblea General, con el fin de socializar el presupuesto proyectado para el 2023,

dicha rewnidn se llevard a cabo el dia 30 de julio del 2022 a las B:00 horas en el auditorio de nuestras

De antemano realizar el registro y confirmacién de su asistencia por

medio del correo A@gmail.com o dir en la oficina de direccidn / Para
nosotros es importante contar con su presencia.

Estimado (3) aprendiz, tenienda en cuenta los conocimientos adquiridos en el programa  Asistencia usted,
Administrativ, identiBioue y elsbore e documenteincicadn para llevara cabo dicha divectrir. % Usted es Asistente Administrativola), su jefe de produccién de |a empresa THAOMAS GRUP LTDA. I
solicita elaborar una carta estilo semibloque dirigida al gerente de ventas de la empresa

& Estimado aprendiz usted se desempefia en a compaiia FARMALISTO S5 como addstonts AGROINSUMOS 5.A.5 de 1a oficina que esta ubicada en Bogota D.C. con direccion: Avenida Camera 8¢
Administrativo de Ia coordinadora comercial Johanna Triviio, quien le solicita elaborar una carts A" 101-85. €] objetivo de la comunicacién es para notificarie al praveedor que los insumas enviados
axtilo semiblocqus fAsumto: Ajuste harms de atenddn g a s Garonia Carila liménes, de b &1 de julio de 2022 no cumplen con las especificaciones requeridas para altas temperaturas, pos tal
empresa SERVIASEO LTDA. con copia 3 Redolfo Sinchez, Gerente Comercial /Adjunto horario de razda se sollcita el cambio de |a moteria prima lo miés pronts posible, ya que ta produccdn se puede
atencion sedes Bogotd. ver afectada,

( EJERCICIO3 ]

+ la A donde usted Asistente Administrativo (a) en el drea

< Debido a la Certificacién 1ISO 9004 “Camino a la Excelencia®, la empresa Licteos Morato, debe
solicitar urgentemente a su Auditor Interno realizar una inspeccion especifica a los procesos de
produccion para garantizar su buen funcionamiento, el cumplimiento de las politicas y el
resultado de sus productos, vigilando de esta forma que Ia linea de produccion cumpla con lo
requerido; la auditoria para la certificacion se realizard en un lapso de 2 meses. Motivado por este
aspecto, la gerencia solicita a su asistente realizar un de caricter
prioritario al auditor interno con la firme intencién de realizar una revision interna un mes antes
de la auditoria externa y determinar cudles son los hallazgos que se pueden corregir antes de la
visita. El Memorando se realizara en estilo bloque extremo y debe tener relacionada la siguiente
informacién: PARA: Omar Cifuentes, Auditor Interno / DE: Gerencia /ASUNTO: Auditoria Interna,
firma: GLORIA PINTO/ Anexo: cinco formatos de registro produccién // Transcriptor: Su nombre.

< Con la sigulente informacion elabore un circular estilo semibloque:

comercial, le solicita elaborar una carta estilo bloque extremo, con el fin de informar al gerente
de compras de la empresa MEGAPACK LTDA / de la ciudad de Call / que panll del 1 de julio
de 2022 se realizard un i del 10%en los i , debido
ala crisi 6 &l pais. Se adjunta portafolio de productos
con precios auuilludos

% El gerente de la entidad financiera le solicita a su asistente administrativo (a) elaborar un circular
bloque extremo donde informe al drea correspondiente, la siguiente novedad:

La entidad financiera Business Bank, realizara una actualizacion a su plataforma digital, por tal
motivo se veran afectadas las operaciones internas de la entidad especificamente del drea de
atencién al cliente. Se debe informar al coordinador Mario Gonzélez y a sus colaboradores que se
suglere trabajar en los formatos fisicos por las siguientes 48 horas, tiempo en el que se realizara
el mantenimiento de la plataforma.

La MULTINACIONAL CORNS S.A.S./ NIT. 900.897.168-9 / CIRCULAR 01/ Lugar y fecha /PARA
ASESORES COMERCIALES / ASUNTO: Precios Il semestre 2022 / Reciba un cordial saludo,
adjuntamos la nueva lista de precios, donde se incluye los descuentos aplicados para este segundo
semestre del afio en curso. Es importante revisar cada una de las referencias para poder informar

alos clientes de los nuevos cambios. i se enlareunién de
fin de mes, programada para el préximo 4 de septiembre de 2022 liderada por el gerente
comercial, a partir de las 07:00 horas. / Por favor no programar visitas con clientes para la fecha
anteriormente mencionada. / Firma: Lina Forero/ Gerente Comercial/ Anexo: Lista de precios Il [ EJERCICIO 8 ]
semestre 2022.
1. La directiva de la empresa COOLERPAD, se reunié con el fin de socializar y definir el protocolo
( EJERCICIO 6 ) para el retormo a la ialidad de todos sus funcionarios, en esta reunion se establecio que
se debe crear por parte de la dependencia o area de Salud y Seguridad Laboral un manual de
prevencién, cuidado y protocolo de Y a todos los ionarios que alli
&+ Elab al del BACLTDA el sefior laboran, esto con el fin de minimizar el riesgo de contagio y garantizar la productividad.

Cristian Ballén, el cambio de la hora de ingreso y salida del personal administrativo, debido a las
complicaciones en el trasporte y orden piblico en las horas pico, esto con el fin de garantizar la
prestacion del servicio en la oficina principal; la propuesta y sugerencia es emitida por la
coordinadora administrativa Angela Gémez y se entrega como anexo el horario y cronograma.

Se recomienda hacer llegar dicha informacion antes del 30 de agosto del 2022, ya que el ingreso
y/o retorno a las labores se tiene a partir del 1 de del 2022.

Elabore un circular estilo bloque extremo, con copia al Gerente Camilo Zifiga y adjunte el
% Usted es un Asistente Administrativo de la Universidad Nacional de la facultad de Ciencias Manual de prevencion, cuidado y protocolo de bioseguridad.
Adm:msnatwis. su jefa, la doctora Manuela Yaya Diaz le solicita que redacte un documento
todas las facuitades g 15 de agosto se celebrard el dia de familia en la & En su casa se viene presentando un cobro irregular en el servicio de Internet, este servicio lo
unavem’cad, y cada facultad debe llevar un lema representativo que transmita un valor a la presta la empresa MOVISTAR COLOMBIA, donde se ha radicado en varias ocasiones la
familia/ Estilo blogue / CIRCULAR 02/ inconformidad ante la linea de atencién al cliente a cargo de la asesora Angélica Botello, del punto
de atencion norte y no se ha obtenido respuesta positiva, se decide en su nucleo familiar radicar
una carta estilo bloque extremo donde solicite una revisién presencial por parte del drea técnica
para revisar todos los puntos internos.
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Logo cualquiera
Razon social, cualquiera Ejercicio 1A carta bloque
NIT cualguiera

Codigo
Lugar y fecha

Sefiora

DIANA POLANCO
Asesora Comercial
TRUFF LTDA
Direccién

Ciudad

Asunto: Presentarse en la empresa
Saludo:

Elabore una carta en estilo bloque, informando que solicitamos de su presencia lo més
pronto posible en nuestra empresa, para que llevemos a cabo la negociacién, pedido y
entreqga de los elementos de bioseguridad para los empleados de la oficina,
correspondientes al afio 2022. Se adjunta ficha técnica del material solicitado.

Despedida,

Firma
MNombre cualguiera
Cargo

Anexa: Uno (fichs téonics)
Capia: Depantameanta comercisl
Transcriptor:

Fichs:

Ejersicio: 14

Zona 2 cualguiera

DEJANDO HUELLAS
NIT CUALQUIERA
LOGO CUALQUIERA 2A

CIRCULAR CUALQUIER ESTILO

Cadigo

Lugar y fecha

PARA ASOCIADOS

ASUNTO: Asamblea General

Desea convocar a sus asociados a una Asamblea General, con el fin de socializar el
presupuesto proyectade para el 2023, dicha reunidn se llevard a cabo el dia 30 de julio
del 2022 a las 800 horas en el auditorio de nuestras instalaciones. De antemano
agradecemos realizar el registro y confirmacién de su asistencia por medio del correo
dejandehuellasbog. @gmail.com o directamente en la oficina de direccién.

Para nosotros es importante contar con su presencia.

P o
WILLIAM FONSECA
Director

Ficha:
Ejercicio: 24

GTH-F-062 V09

Logo cualquiera
Razon sodial, cualquiera Ejercicio 18
NIT cualquiera

MEMORANDO EN ESTILO BLOQUE EXTREMO

Codigo

Lugar y fecha

PARA: Amanda Flérez, Recursos Humanos
DE: Armando Correal, Jefe de Produccion
ASUNTO Solicitud contratacién de Personal

El jefe del drea de produccién debe realizar una solicitud al drea de recursos humanos
para la contratacién de personal en el manejo de maquinaria plana y fileteadora debido
que la produccién del mes de julio se ha duplicado, sus multiples ocupaciones no han
permitido gue se realice este proceso, motivo por el cual, pide amablemente a su
asistente administrativo realizar un memorando en estilo blogue extremo. El memorando
debe contener la siguiente informacidn.

Despedida,

Transcriptor:
Ficha:

Ejersicio: 1B

Zona 2 cualquiera

FARMALISTO S.A.S
NIT CUALQUIERA
LOGO CUALQUIERA 2B carta gemibloque.

Cadigo

Lugar y fecha

Tratamiento
CAMILA JIMENEZ
Gerenta
SERVIASEO LTDA
Direccion cualquiera
Ciudad

Asunto: Ajuste horario de atencidn

Saludo
Sangria debe redactar el documento y adjuntar horario de atencién sedes Bogota.

=
JOHANNA TRIVING
Coordinadora Comercial

Anexo Une (Un herario)

Copia: Rodolfo Sanchez, Gerente Comercial

Transcriptor:
Ficha:
Ejercicio: 28

Zona 2 cualquiera



FUNDACION ARRAYANES
NIT 900.109.267-9
LOGO CUALQUIERA 3A

CIRCULAR 012 ESTILO BLOQUE

Cadigo

Lugar y fecha

PARA ASESORES COMERCIALES

ASUNTO: Portafolio de productos 2022

Saludo, se solicita al asistente administrative informar por medio del documento
solicitado, gque convoque a una reunidn general a los asesores comerciales, para nofificar
que ya se encuentra disponible el catdlogo virtual y fisico con la nueva linea de productos,
que se promocionan a partir del segundo semestre del 2022; es importante revisar cada
uno de los items, referencias y especificaciones antes de la reunién, con el fin de aclarar
dudas e inquietudes que puedan surgir, esta reunion esta programada para el 18 de
agosto de 2022, a las 14:00 horas en la sala de juntas de la sede principal.

Favor no agendar visita ni asesorias con los clientes para este dia en las horas de la
tarde.

Firma
NOMBRE
Cargo

Transcriptor:

Ficha:
Ejercicio: 34

Zona 2 cualquiera

FORMATO CALIFICACIONES PRUEBA PRODUCTO- COLEGIO s e
CRISTOBAL COLON &

€
Bertha Cecilia Castadeda Contreras 8

. YUBELY GARCIA HERNANDEZ < gsccist T ® 02 ecs Hriatos) B ¢ 1

Un cordial saludo

Muy amablemente envio notas prueba colegio CRISTOBAL COLON - DESEMPERQ Y

PRODUCTO
Graclas por su atencién.
[ ] YUBELY GARCIA HERNANDEZ
SENA

N

EE S0
0 rmarcasron gy

SENA

Logo cualquiera
Razdn social, cualquiera
NIT cualquiera

Ejercicio 3B

MEMORANDO BLOQUE EXTREMO

Cadigo

Lugar y fecha

PARA: Karen Ximena Soler Gomez, Auxiliar Administrativa
DE: Cualquier nombre

ASUNTO:  Llamado de Atencién

Saludo, pues se han revisado las planillas de ingreso y se evidencian sus continuas
llegadas tarde a la organizacion; segun lo establecido en el reglamento interno se le
recuerda que la hora de ingreso es a las 8:00 horas, y en su registro del mes de julio, los
dias 2, 3 y 4 su ingreso fue 15 minutos después de la hora de llegada; recuerde que es
muy importante cumplir con el horario establecido, amablemente se le solicita que por
favor no se vuelva a presentar esta situacion. Adjuntar reglamento interno.

Firma

NOMBRE sequn la norma
Cargo segin la norma

Anexo: Uno (Reglamento)
Copia: Departamento de Recursos Humanos

Transcriptor:
Ficha:
Ejercicio: 38

Zona 2 cualquiera

DATOS PIRSONALES ELABORAR DOCUMENTOS
g =

HHE :
w APELLIDOS HOMSRES. vocmem | 2| 3 = |asw| 8 | g

EE T8
1_|ALBA TORRES [vALERR, 1033096938 | o | 0 | o |00 0 |0.0]00 |rerdss eiafo
2 |ALVEAR JMENEZ [£I SHARLI 1072645731 | a0 | 4o | @0 |10.0] 50 | 2.5 |12,
3 [ARTEAGA CALDERON [JUAN CARLDS 033096590 | o | o] o ool o [ao]eo|rensano
s |BARRERA SLVA CRETIAN ALEXS Fi0ie015702 | <3 | < | a6 (a3 co | 2.8 [128)
5 |BAYOUA GUITERD ATANA, 103305696 | o6 | ¢3| a8 [111] 50 |25 |124
& |BEDOYA GUD JENY GERALDNE 033056485 _| o | o | o oo o |0.0]oommeano
7 |BONLLA UTHiA LAURA VALENTIA 1001218581 | a1 | 3 [ 1890] o6| as |23 [119)
8 |CASTRO LANCHERDS OViEn AlORES 103303753 | 26 | 27 | a3 [116] 50 |25 |14l
9 [cRUZ ARaLIID LUS GABREL 023082820 | <3 | 30 | A1 [103] co | 2. [124)
10 |CRUZ WERDEZ [JULEH DAvD 1020718503 |2 [c| o |o0| o [aoloo
PN — o — L ERE T
"12 [OONCEL GARCIA [JUANAVD 1021665575 | e | an | 49 [124] 5o |25 [1a4]
3 [FERRERA SALCEDD OSCARESTIVEN 1001069276 | 25 | 21| 43 [10.8] 50 |25 133
714 [GALINDO HERRERA LUSA FERNANDA 1033098053 | &3 | 41| @3 |10.8| 0 | 25 [18.0)
5 [GALLEGD HERWANDEZ __|WARIA DEL WAR 1112185300 | a1 | ea | @8 [106] 50 |5 |13
16 |[GOMEZ BALLEN STEPHANIA 033086533 _| o | o| o Joa] o Joolao
17 [ CaRES noRA [ERRIGUE JOSE 1047516587 | a0 | o4 | a3 [105] so |26 [130)
18 [LARROTA PACANCHIGUE | SARA NICOL 102071%0%¢ [ o [o| o |oe| o ao]oo|menrape
19 |LEON CABEZAS BRENDA VALERTRA 1057878376 | o | o | o o] 0 [0.0]eo|rerait erafc
20 |LOPEZ BARANONA [JUAN ANDRES 1013037105 | o | 0| o |on| 0 |ao|eo|rerait erafc
21 [UARTNEZ ESTRADA [JESUS DAVD fis3097340 | o | ¢ | o |om| o |0]eo|reraiserafio
22 [UOLANG SOTO [uAn DD 028400117 | s | 46 | @ |a2.8] 50 | 25 [1a3]
23 |WORENO BERMUDEZ [P CANLD 1013255296 | e | ez | a3 [103] 10 |05 |na)
34 |ORTZ CORTES SAHIAN SLENDY 1033095955 | a2 | 46 | wa |18.0] <0 20130}
25 [RAA0 MENEZ JGHAN FABAN 1053096954 | o6 | ea | 3 128 so [s |aasl
26 |FNCON HORERA WICHEL DAYART 000574705 | o | 0| o |om| o |aa|es|rerdioelafic
37 |RIVERA BAUTETA [ECaNA ZAVARY 057872095 | 22 | 22 | a0 |105] 35 |18 |12
26 |RODARSUEZ SUAREZ UGUEL ESTERAN 028400661 | <o | 30| 0 | 98| 5o | 2.8 [124)
29 |ROAS NAVARRD VWA UARCELA. 033058801 | 54| 0 | 13 | 48] %0 2868
30 [RUZ BAYORA UARIA ANDREA 1013260525 o] 30 10 [os|ss]
31 [SANCHEZ VELASQUEZ CAMLO ANGRES 013268734 o _|oa 0,0 | 8,0 (N5 s& presents
32 [VARGAS URA SEBASTAN 103303775 | 23 | oo | a3 |04 5o |25 |1zs|
"33 |VELASOUEZ POGLADOR | ANGELA VICTORA 026306746 | 37 | ++ | wa |30 so |25 |14

NOTA 5 2278347 ELABORAR DOC ® o CE—

o @ T Accesibilidad es necesario investis
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2278185 REPUBLICA DE GUATEMALA - = ]
DESEMPENO Y PRODUCTO

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <50:c % @ 1624 hace 0 PSR S
Sandra -
Un cordial saludo:
o e Muy amablemente envio la calificacién de las pruebas
evaluadas hoy en el Centro de formacién 2278185 REPUBLICA
DE GUATEMALA - DESEMPERO Y PRODUCTO
W FRANCY TVONNE 1140425065
2 |BELTRAN RAMOS MELANIE PAOLA -
TCN_EERDN PENARANDA  [VALENTINA 1014661220
o |CASTELLANGS GUEVEDD _|DIEGO ALEJANDRG 076045454 Gracias por su atencidn.
g [GILWMARTINEZ  |DANNARATHERINME |
& |[GUIZAFETR TICOLE STHEFAITY
"7 |AVERDE CUELLAR ___ |JENNFER ALEXANDRA |
5 |LEWUS CASTANEDA BRIGITTE YUCELY R i
a TBLAN [SHARYR JOHANNA [ ] YUBELY GARCIA HERNANDEZ
10 [WARGUEZ HOLGUIN TAUR SOFIA SENA
31 [WARTINEZ WALAGON SHANNON JULIATA, 7 T INSTRUCTORA
12 [WARTINEZ TOVAR VALERIE VIVIANA, 074979233 A Coordinacién de Narmalizacién y Certificacién por
T,’Wm TERMA CARA SOFIA 16046585 Competencias Laborales
14 |WORENG PEDRAZA PAULA JULIANA Cantro de Gestidn Administrativa
FNERICHTILLD SAIRALIZETH 105750154 SENA Regional Distrito Capital
16 |OSORID DIAZ JULIAN DAVID 1000365543
17 |FINEGH GUALTERGS ALTSON DICHEL TTE0H0AE
13 |QUINTERD HERNANDEZ _[WANUELA 1082850551
15 [RAWREZNING FICOL DANIELA [EETED
20 |RIVERDS PINILLA DANIA SOFIA 010864435 f v o
21 [SEPULVEDA AVILA VALERIE 014857035 S www.sena.edu.co
22 |WITTINGHAN TAPIAS TG5E GUILLERNG TT130556

|_noTas 2278185 ELABORAR DOC |
3 [ TR Accesibilidad: es necesario investioar

+ CE—
B @ m

2278185 REPUBLI.—
a8 4

Y 2
(& Responder ) [ * Reenviar
L

FORMATO CALIFICACIONMNES PRUEBA PRODUCTO- COLEGIO REP. o= I ]
GUATEMALA =
Bertha Cecilia Castafneda Contreras &= vie, T oct, 1557 (hacs 10 dias) =

Estimada profe Yubely: Buen dia. Adjunto estoy compartiendo el formato de calificaciones para regisirar los resultados de Ia prueba de prod

YUBELY GARCIA HERMNANDEZ <ygsrcis¥T@misena edu.cos> = jun. 10 ocr, 10010 (hace T dias) <

para Bertha

29

uUn cordial saludo:
Muy amablemente envio 2278185 REPUBLICA DE GUATEMALA - DESEMPEND Y
PRODUCTO.

Muchas gracias por su atencidn.

Gracias por su atencidn.

YUBELY GARCIiA HERNANDEZ

INSTRUCTORA
coordinacién de normalizacién y certificacién por
competencias Laborales

AN

centro de Gestién administrativa
SEMA Regional Distrito capital
¥EBrciag1v@misens edu.co
S461600 Ext. 43337

Awvenida Caracas Mo 13 - 50- Bogotd

Ff L -
BSEMAcomunica

www . sena.edu.co

El 2278185 REFUBL
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FORMATO CALIFICACIONES PRUEBA PRODUCTO- COLEGIO REP. T 8 B
GUATEMALA ©

4 Bertha Cecilia Castafieda Contreras & vie, 7 oct, 15:57 (hace 3dias) ¥y
' Estimada profe Yubely: Buen dia. Adjunto estoy compartiendo el formato de calificaciones para registrar los resultados de Ia prueba de producto de El..

para Bertha

@ YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarcia¥7@misena.edu.co- & 10:10 (hace 2 minutos) ¢ &
Un cordial saludo:
Muy amablemente envio 2278185 REPUBLICA DE GUATEMALA - DESEMPENO Y PRODUCTO.

Muchas gracias por su atencién.

Gracias por su atencion.

) YUBELY GARCiA HERNANDEZ
SENA

INSTRUCTORA
A Coordinacién de Normalizacién y Certificacién por

Competencias Laborales
Centro de Gestion Administrativa
SENA Regional Distrito Capital

¥Earciagl senzs.edu.co

© f v o

@SENAcomunica

Mostrar todo >

104 8. m.

101042022

GTH-F-062 V09



[
SENA

N

REPUBLICA DE GUATEMALA 2278185
NOTA CINCO PRUEBA DESEMPEFO ¥ PRODUCTO GRADO UNDECIMO 2022 30%
ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDC CON NORMAS TECNICAS

DATOS PERSONALES ELABORAR DOCUMENTOS

BIEIE| & |2
M= APELLIDOS MNOMBRES DOCUMENTO § E E 25% E 5% | 8

[w] (=] (=] (=]

2182 | |E

8
1 |BELTRAN MORILLO FRAMCY YVONMNE 1140425965 1] 0.0 0,0 | 0.0
2 |BELTRAN RAMOS MELANIE PADLA 1025460384 1] 0,0 0,0 | 0,0
3 [CALDEROM PEMARANDA  |VALEMNTIMNA 1014661220 43 | 41| 42 |105| 45 | 23 |128
4 |CASTELLANOS QUEVEDC |DIEGO ALEJAMDRO 1016945484 42 | 45 | 44 |11,0| 50 | 2.5 |13.5
5 [GIL MARTINEZ DANMA KATHERINME 1054282649 41 | 43| 42 |105| 50 | 25 | 13.0
5 |GUIZA PEMA MICOLE STHEFAMNY 1001096565 ap (41| 41 |11 40 | 20 |121
7 |LAVERDE CUELLAR JENMIFER ALEXAMDRA 1141714029 ap | 40| 40 |100| 50 | 25 | 125
g8 [LEMUS CASTAMNEDA BRIGITTE YUCELY 1021665488 35 |45 | 41 |10,1| 50 | 25 |12.6
g [LOPEZ CASTIBLANCO SHARYK JOHANMA 1016833936 42 | 46| 44 |110| 50 | 25 | 135
10 |[MARQUEZ HOLGUIM LAURA SOFIA 1015395506 (1] 0,0 0,0 | 0,0
11 |MARTINEZ MALAGON SHAMNOM JULIAMA 1016947380 ap | 47| 44 |1p9| 50 | 25 |13.4
12 |[MARTINEZ TOVAR VALERIE VIVIAMNA 1014979233 41 43| 42 |105| 0 |00 |105
13 |MORENO LERMA SARA SOFIA 1016945585 30 |4p| 40 | 99| 50 | 25 |124
14 |MORENO PEDRAZA PAULA JULIANA 1070750754 1] 0.0 0,0 | 0.0
15 |MEIRA CASTILLO SAIRA LIZETH 1105750184 38 41| 40 | 99| 50 | 25 |124
15 |OSORIO DIAZ JULIAN DAVID 1000365643 1] 0.0 0,0 | 0.0
17 |PINZOMN GUALTEROS ALISON [XCHEL 1016944045 33 (32| 33 | 81| 47 | 24 | 105
18 |QUINTERO HERMANDEZ MANUELA 1092850551 ap |42 | 41 |103| 40 | 20 | 123
19 |RAMIREZ NINO MNICOL DAMIELA 1031801346 ap | 45| 43 |10.6| 50 | 2.5 | 13,1
20 |RIVEROS PIMILLA DANMA SOFIA 1010964435 37 (43| 40 |10,0| 50 | 25 | 125
21 [SEPULVEDA AVILA VALERIE 1014857035 o 0.0 0,0 | 0,0
22 |WITTINGHAN TAPIAS JOSE GUILLERMO 1021395563 0 0.0 0,0 | 0,0
RODRIGUEZ MOREMO DANMA VANESSA 36| 42| 39 | 98| a5 | 23 |120

NOTA 5 22781

85 ELABORAR DOC

@ m Accesibilidad: es necesario investigar

GTH-F-062 V09

De otro colegio

10014 a. m.

101072022
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2278243 GONZALO ARANGO - DESEMPENQ Y PRODUCTO D =
. YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygzrcizd1TEmisenz.edu.cas © W, Doct, 646 (hace Tdizs) ¢y 6
para Sandra =

Un cordial saludo:

Muya amablemente envio avance de la 2278243 GONZALO ARANGO - DESEMPENO Y
PRODUCTO

Gracias por su atencion.

® YUBELY GARCIA HERNANDEZ
SENA

INSTRUCTORA
A coordinacion de Mormalizacion y Certificacion por

Competencias Laborales

Centro de Gestion Administrativa
SEMA Regional Distrito Capital
YEArciasi7@misenz. edu.co
5461600 Ext. 43337

Avenida Caracas No 13 - B0- Bogota

@ f v o
www.sena.edu.co
@5ENAcomunica
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Entrega de notas de sesempefio de colegio Brisas de Diamante

X 2293222 BRISAS DEL DIAMANTE NOTA ... O EN LA F. ATENDER CLIENTES xlsx

BRIEAS DEL DIAMANTE B DE FICHA 1283122

MFTA T EJECUCHIN DE LA FORMACIN SEGUNDD SEMESTRE 2022 UNDEC MO
ATEMDER CLIENTES DE ACUERDN CO% FROCEDIMIENTD DE SERVICIO Y MORMATIVA. 3%

Abrir con

GTH-F-062 V09

DATOS FERSONALES ATENDER (LIENTES DEFINITIVA
E ]
z g
APELLIDOS HOMBRES DOCUMERTD . 5 DEFINMIVA 20%
: |
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EVIDENCIAS 12 DE OCTUBRE

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SE%.A COORDINACION DE FORMACION PROFESIONAL

N

Articulacion del Sena con la Educacion Media

Instrumento de Evaluacion e Impacto del
Programa de Articulacion del Sena con
la Educacion Media para Instructores -
2022

El presente instrumento de evaluacion es un insumo para conocer la percepcion que
tienen los instructores del programa de Articulacion del Sena con la media, esta
herramienta pretende favorecer la mejora continua de la formacidn profesional, mediante
estdndares de calidad y pertinencia

Orientaciones para aplicacion del instrumento:

La Informacién que nos proporcione, seré utilizada estrictamente para realizar andlisis e
identificacion de acciones de mejora en el programa de articulacién del SENA con la
educacion media. Dada la importancia que tiene, se garantizara el manejo adecuado de los
datos, segun laley 1581 del 2012

Responda el cuestionario de forma individual, siguiendo las instrucciones que se
relacionan a continuacion:

» Lea detenidamente cada una de las preguntas, y responda de acuerdo con su
percepcion, no existen respuestas correctas o Incorrectas.

» Registre informacién completa y acorde a lo requerido.

« Diligencie todos los items propuestos, para identificar su percepcion

« Cuando culmine el diligenciamiento del instrumento, presione ‘Enviar’.

A=\ wnarriaQ17@mmicoana odit fa (nn comnartiddne) ~

D..pdf A B ACTA 16 INDUCC...docx A @) GFPI-F-135_Guig..docx A Mostrar todo X
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12 de octubre de 2022

Elaboracién de preguntas (Banco de preguntas competencia tramitar)

PROCESD DE GESTION DE FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL
PREGUNTAS TRAMITAR CORRESPONDENCIA
YUBELY GARCIA HERNANDEZ

Mormas técnicas y normativa sobre correspondencia y comunicaciones, normativa y paliticas institucionales
sobre recibo de documentos {Acuerdo 060)

ACUERDD 060 DE 2001
https:/normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-060-de-2001/

Usted como asistente administrative de una empresa prestadora de debe cumplir con les  lineamlentos
establecldos v procedimientos gue permitan a las unldades de correspondenda que cumplen funclones
publicas, de la entidad dende usted labora para cumplir con los programas de gestién documental, para la
produccien, recepcion, distribucién, seguimiento, conservacién v conzulta de los documentos. (Archivo
General de la Macidn Colombia, 2001)

Radicacidn de comunicaciones oficiales: Es al pracedimienta por medio del cual, las entidades asignan un
numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la facha v hora de
recibo o de envio, con el propasito de oficializar su tramite v cumplir con los términos de vencimiento que
establezea |2 Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el decumenta.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizades de comespondendia, todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos tales como:

Mombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de la(s) Dependencials)
competenta(s), Nimero de radicacidn, Mombre del funcionario responsable del trémite, Anexos v Tiempo
de respuesta (5i lo amerita), entre otros.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo drgano o sujeto praductor como consecuencia del ejercicio de sus funcionas especificas.

Tabla de retencdn documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidas o
recibidos por una unldad administrathva en curnplimiento de sus funclones, a los cuales se asigna &l tiempo
o permanancia en cada fase del archivo.

Las unidades de correspondencia, deberdn contar con perzonal suficlente v debldamente capacitado v de

los medios necesarios, que permitan recibir, enviar vy controlar oportunamente el tramite de las
comunicaciones de cardcter oficial, mediante servicioz de mensajeria interna y externa, fax, correo
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Elaboracién de guia de aprendizaje competencia tramitar

f’ ""

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PREGUNTAS TRAMITAR CORRESFONDEMNCIA
YUBELY GARCIA HERNANDEZ

Denominacién del Programa de Formacidn: Técnice Asistencia Administrativa

Codigo del Programa de Farmacion: 134101 W1,

Mombre del Proyecto; Suministrar apaya a los procedimientos en las unidades administrativas de
MiPymes.

Fase del Proyecto: Ejecucidn

Actividad de Proyecio: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de |as areas
funcicnales de la organizacién, asi como en sus procedimientos adminisirativos como soporte & las
micraempresas y FYMES.

Competencla: 210602001 Tramitar correspondancla de acuerdo con procedimlentos téonicos v
normativa.

Resultados de Aprendizale Alcanzar:

21080200101 reconocer el entorno de empresa y ka relacion de actividades adminisirativas, aplicadas al
framite de los documentos de oficng de acuerdo con la nometiva y politica Instiucionales.

21080200102 recibir los documentos fisicos wo alecininicos de acuerdo con la normativa v poliicas
institucionales.

210802007103 daspachar kos documantas fisicos yo alectronicos generados an 1as unidades adminisiralivas,
teniendo en cusnta k2 normativa y politicas institucionales.

21060200104 conservar y Presenar kos dotumentas (soparte Tisico o digital) para ¢ suministro de
informacidn de acuerdo con kas normas técnicas, |a tecnologla disponible, ka normativa y politicas
instiucionales.

21080200105 comprobar el ingrese y despacho de los documentos fisicos yio electronicos y gue cumplan
oon ka normatha, ¥ politicas organtzaclonales.

21060200106 presantar informe del proceso de recibo y despacho de los docurmentos de oficing, teniendo
en cuenta los procedimientos.

Duracion de la Guia: 36 Horas (Trabajo directo)

2. PRESENTACION

Estimades aprendices, teniendo en cuenta que en Colombia, las organizaciones
deben cumplir con normas legales, gue para la adecuada prestacion de los
servicios ofrecidos por las Unidades de Comespondencia de las enlidades, es
necesaro establecer pautas gue hagan efsctive su cumplimients balo los
principios que rigen la Administracion Pdblica, como framite de documentos y
\‘/ archive. En este semestre el proceso formativo del SENA ofrece una base sdlida

dentre de la formacion profesional integral v mejora las competencias laborales

5 aplicadas a situaciones reales gue acontecen en el funcionamientc de las
' MIFYMES, vy gque garantizan el buen desempefic de las  actividades
organizacionales.
GFPI-F=135 WO1
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Reflexion inicial

Aprendices, anles gue nada, les recordamos que centrados en |a formackén para el trabajo v para la
vida, usted es actor principal de la apropiacion de concepios y caracteristicas propias del puesto de
frabajo v sus compaonentes el entomo de la empresa, también se suma la importancia de wtilizar los
diferentes manuales para el tramite de correspondencia y los documentos necesanos para la funcian
eficiente de la empresa dende usted se desempefie.

Usted se enfrentard al constante mangjo de documentos con diferentes caracteristicas v, por tal razan
es importante que usted diferencie las politicas de control v archive, estas ne son consecuentes con la
normatividad a la cual nos enfrentamos a nivel personal v laboral. Cenfrados en la formacion para el
frabajo v para la vida, el aprendiz es actor principal de la aprepiacion de conceptos v caracteristicas
proplas del puesto de trabajo v sus componentes. De kgual manera recenoclendo el enfomo de la
empresa y adicionalmente a lo anterior, se suma la importancia gue se debe dar al manual de funciones
denfro del ramite de la corespondencia v los documentos necesarics para la funcién empresanial.

ACUERDO DBD DE 2001

https:/inormativa.archivogensral gov.cofacuerdo-060-de-2001/

Usted como asistente administrative de una empresa prestadora de debe cumplir con los lineamientos
establecidos v procedimientos que permitan a las unidades de comrespondencia que cumplen funciones
publicas, de la enftidad donde usted labora para cumplir con los programas de gestion documental, para
la produccion, recepcion, distibucion, seguimients, conservacion y consulta de los documentos.
{Archive General de la Maclkén Colombla, 2001)

Radicacion de comunicaciones cficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las enfidades asignan
un numera consecutive, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha v
hora de recibo o de envia, con el proposito de oficalizar su tramite y cumplir con los terminos de
vencimlento gue establezca la Ley. Estos términos, sa emplezan a contar a partlr del dia slgulents de
radicado el documanto.
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13 de octubre

Avance elaboracién de la guia

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1, Reflexion inicial

Aprendlz, antes dgua nada, le recordamos dgue centrados en la
formacién para el trabajo v para la vida, usted es actor principal de la
aproplacidn de conceptos v caracteristicas proplas del puesto de
trabajoe ¥ sus componentes en el enfoma de la empresa, también se
suma la importancia de utilizar los diferentes manuales para &l ramite
de correspondencia v los documentos necesarios para la funcian
eficlents de la empresa donds usted se desempefia.

Usted se enfrentara al constante manejo de documentos con diferenies
caracteristicas y, por tal razdn, es importanle gue usted diferancie las
poliicas de control v archivo, esias no son consecuentes con la
normatividad a la cual nos enfrentamos a nivel persenal vy laberal.
Centrados en la formacion para el trabajo y para la vida, el aprendiz es actor principal de la apropiacian
de conceplos y caracteristicas propias del puesto de frabajo vy sus componentes. De igual manera
reconociendo el entorno de |a2 empresa y adicionalments a lo anterior, s& suma la impartancia gue se
deba dar al manual de funclones denfro del trémite de la cormespondencia vy los documenios necesarios
para la funcldén amprasarial.

Actividad de Reflexion:

Cesde su experiencia laboral, social, formativa wo personal, escriba la importencie gue tiene el
adecuado
manejo del archhvoy tramite de documentos.

a. :Cdmo elabora un documento para realizar una saliciud en alguna entidad cuando lo necesita?

b, ;D2 gué manera clasifica g identifica los documentos como facturas, recibos v boletines escalares?
c. i Reconoce la importancia de preservar y conservar las anteriores documentos? § Porgué?

d. 1 Cudles documsentos conservara y cudles desechara? | Por qué?

&, (En que lugar almacena los documentos flslcos o digitales?

. i Qué implicaciones le ha generado la pérdida de documentos?

g. ;Que recuerda o sabe acerca de radicar un documento en una enfidad?

Descripcion de la actividad:

De manera Individual rezponda los siguientes interogantes en hojas blancas las cuales archivard en su
portafolio de evidencias, o como disponga su instructor(a).

Ambiente Requerido: Ambiente de farmacion convencional, mesas, sillas, computadores, conexian a
internet y televisor.

GFPI-F=135% W01
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Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuaddculadas, laplces, marcadores
para tableros acrilico, marcadores permanentas, memoras USE, papel blanco, resaltadores v tajalapiz.

3.2, Actividades de aproplacién del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacién)

Partiendo de |a idea de la Geslidn Documental como un conjunlo de
normas, téenleas y practicas usadas para administrar log diferenies
tipos de documentos, dentro de la organizacién nos enfrentamos a una
reglidad en la cual las MIPYMES la desconocen o simplemente no la
aplican, contribuyenda a la desorganizacion procedimental v
econamica. Esto en confraste a los requerimientos legales, comoe el
Acuardo 060 de 2001 por el cual ze establecen pautas para |a
administraclon de las comunlcaclones oficlales en las entdades
pOblicas v las privadas que cumplen funciones pablicas.

Ezte acuerdo parmile astablecer o8 lineamlentos v procedimlentos que
permitan a las unidades de correspondencla de las entidades plblicas v
las privadas gque cumplan funciones poblicas, cumplic con los
pregramas de gestion documental, para la preduccion, recepcidn,
distribucion, seguimiento, consenvacian y consulta de los documentos.,

ara determinar loz pazos establecldos en el Acuerdo 060 de 2001 donde se debe reallzar el tramite de
ocumentos en una unidad de comunicaciones oficiales, es importante azociar los términos ¥ definiciones
ara mejorar la eficiencis de sus procesos y con la intencidn de contribuir con ese mejoramiento wsted
ebe apropiar los siguientes conceptos.

ictividad:

prendiz de acuerdo con la informacidn anterior, relacione la columna de té&rmings con columna |as
efiniciones v unirla con una linea para construir el conocimiento.

lescripcldn de la actividad:

Conforme grupos de trebajo

Elabore una infografia con la informacidn gue encuentra en &l material de apoyo (acuerdo 060 de 2001) v
ealice la lectura de los artlculos asignados por el instructor.

Desarrolle el sigulente ejercicle de emparejar el cual le ayudard a la compransidn de lot conceptos
zqueridas en el tramite da documentaos.

GTH-F-062 V09
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Definicidn
Identificacidn numérica o alfanumérica que s& asigna tante 3 las unidadas
productoras de documentos v 8 |as series y subseries respactivas y gue debe
responder al sisterna de dasificacidn documental establecido en la entidad.
Contenida de una unided documental generado por una accldn
administrativa,
Esquema que reflejs |3 jerarquizacidén dada a |z documentacidn producida
por una institucidn y en el gue 58 registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documantales.
Fase dal proceso de crganizacidn documental, en Iz cual se identifican y
establecen agrupariones documentales de acwerdo con la estructura
organico
funclonal de la entidad productora (fondo, seccidn, series yio asuntos
Archivo de la oficina productora gue redne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacidn v consulta adminstrativa,
Es &l procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un ndmers
consscutive, @ las comunicaciones recibidas o producidas, dejande
constancia de |la fecha y hora de recibo o de envlo, con el propdsito de
ofigalizar su tramite y cumplir con los terminos de vencimiento gue
establerca |a Ley. Estas terminos, se empiezan a contar a partir del dia
siguients de radicado & documento.
Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a las
principias ¥ procesos archivisticos

Instrurments gue cortrola el ingrese a un archiva, siguiendo el orden
cronclogics de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
Institeciones o perzonas naturales,

Es &l procedimienta por madio del cual, |as entidades ingresan en sus
sisternas manuales o automatizadas de correspandencls, todas las
comuniceciones producidas o recibidas, registrando datos tales como:
Mombre de la persona v / o Entidad Remitents o destinataria, Mombrz o
codigo de lals) Dependencials) competente(s), Nomero de radicacion,
Mombre del funclonario responsable del trimite, Anexos vy Tiempo de
respuesta |5 lo amerita), entre otros.

Conjunio de documantos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
eoumulados en un proceso natural por una persong o entidad pablice o
privada, en el transcurse de su gastidn, conservadaos respetando aquel orden
para sarvir comao testimonio e informacion a la persona ¢ institucion que los
produce v a los ciudadancs, o como fuantes de la historia.

GFPI-F-135 Y01
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Avance de banco de preguntas

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PREGUNTAS TRAMITAR CORRESPONDENCIA
YUBELY GARCIA HERNANDEZ

1. Usted como asistente administrative de una empresa prestadora de servicios de
salud, que pertenece al sector publico, debe cumplir con los  lineamientos que
permitan a las unidades de corespondencia cumplir con los procesos de gestion
documental. (Archivo General de la Nacidn Colombia, 2001)

De acuerdo al anterior enunciado. usted podria decir que el proceso que permite
recibir y despachar documentos en una Ventanilla Unica de correspondencia es:

Planeacion y elaboracion
Gestion y tramite
Distribucion y ordenacion
Conservacion y manutencién

2. Siusted en este momento estuviera en un proceso de induccion y su reclutador le
solicita que relacione los siguientes términos con sus respectivas definiciones de
acuerdo con las pautas para la administracidn de documentos administrativos,
como los relacionaria:

Repuesta: (1-B) (2-G) (3-F) (4-E) (5-D) (6-C) (T-A)

Archivo Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas

o recibidas.
2 Archivo B Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma
Electrénico vy soporte material, acumulados en un proceso natural

por una persona o entidad pablica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o (nstitucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

3 Radicacion de c
comunicaciones
oficiales
4 Unidad de D La entidades establecen en los manuales de
Caorrespondencia procedimientos los  cargos de los  funcionarios
autorizados para firmar la decumentacién con destine
interno y extermo que genere la institucion.
5 Firmas E  Gestiona de manera centralizada y normalizada, los
responsables servicios de recepcion. radicacion y distribucion de sus
comunicaciones, contribuyendo al desarrocllo  del
pregrama de gestion documental.

6 F Procadimiento por el cual, las entidades asignan un
nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, con fecha y hora de recibo o de envio, para
sU tramite.

7 Registro de G Conjunto de documentos electronicos producidos vy

Comunicaciones fratados conforme a los principios y procesos
oficiales archivisticos.
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Cuando en las firmas digitales se le colocan aun mensaje de tatos, segln la Ley 527

Partiendo de la definicion emitida por el Archivo General de la Nacion, en la Ley 527 de
1999, el Articulo 2° para los efectos de la presente ley se entendera por mensaje de
datos. La informacion generada, enviada, recibida. almacenada o comunicada por medios
electronicos, opticos o similares. Teniendo en cuenta esta afirmacion seleccione cual de
los siguientes no es mensaje de datos:

a:

correo y servicio de mensajeria

Ventanilla tinica de correspondencia: concepto, funciones y procesos.

Equipos o medios de ingreso de los documentos: mensajeria, fax, correo tradicional,
correo electrénico, pagina web. —

Salud ocupacional y seguridad industrial: - Puesto de trabajo

- Elementos de proteccion (tipos y clases)

Unidad de correspondencia:

-Concepto, objetivos, servicios que presta. Normas técnicas, normativa y politicas
institucionales sobre despacho de documentos Servicios postales

- Normativa - Marco, definicion y alcance gestion de la informacion: concepto, normas de
acceso y difusion, relacién del documento con la informacion.

Atender correo electronico facilitando material de elaboracion de documentos

GTH-F-062 V09
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- (3racias por su atencién. YUBELY GARCIA HERMANDEZ INSTRUCTORA Coordinacidn de Normalizacién y Certificacién por Competenci...

YUBELY GARCIA HERNANDEZ

para dcantolinez «

[ GUIA1ELABORA.. 4

<ygarcia® 1T @misena.edu.cos & vie, 1 oct, 1121 (hace 3 dias) < i a]

Correo y mensajeria ©

YUBELY GARCIA HERNANDEZ -ygarcia®1T @mizana.edu.co=

para dcantolinez -

SENA
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BESRAL 4 CEMIE CLITRSSC \ A
ek

P )

Gracias por su atencion.

YUBELY GARCIiA HERNANDEZ

INSTRUCTORA

coordinacion de Mormalizacion y Certificacion por
Competencias Laborales

Centro de Gestion Administrativa

SEMA Regional Distrito Capital
yEarciadl7@misena.edu.co

5451600 Ext. 43337

avenida Caracas No 13 - B0- Bogota

@ f v o

BSEMAcomunica

www.:enn.edu.:n

B correo y mensaje... '
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Reporte Proyecto Formativo - 1957962 - SUMINISTRAR APOYO A LOS
PROCED P

YUBELY GARCIA HERNAMDEZ <ygarciz¥1Ti@mizanaedu.cos & yie, ¥ oct, 12:39 (hace 3 dias) ﬁv
para SAMORA =

Gracias por su atencion.

o YUBELY GARCIA HERNANDEZ
SENA

INSTRUCTORA
A coordinacion de Normalizacion y Certificacion por

Competencias Laborales

Centro de Gestion Administrativa
SEMA Regional Distrito Capital
YEArciadiy@misena. edu.co
5451600 Ext. 43337

Avenida Caracas Mo 13 - BO- Bogota

© f v o

www.iena.#du.co
@SEMAcomunicao

= e

Bl Reporte Proyecto.. '
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14 de octubre de 2022
Ajuste banco de preguntas

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PREGUNTAS TRAMITAR CORRESPONDENCIA
YUBELY GARCIA HERNANDEZ

1. Usled como Asistente Administrativo de una empresa prestadora de servicios de
salud, que pertenece al sector publico, debe cumplir con los lineamientos que
permitan a las unidades de comespondencia cumplir con los procesos de gestion
documental. (Archivo General de la Nacion Colombia, 2001)

De acuerdo al anterior enunciado, usted podria decir que el proceso que permite
recibir y despachar documentos en una Ventanilla Unica de comrespondencia es;

Planeacion y slaboracion
Geslion y tramite
Distribucion y ordenacion
Conservacion y manutencién

2. La empresa donde usted labora tiene diferentes sedes regionales, ellos cuentan
con unidades de correspondencia en cada una de ellas y también varias sucursales
en una misma ciudad. La entidad ha determinado conforme a sus necesidades,
que manejara su correspondenciaen un lugar para las comunicaciones oficiales,
para tener el control v normalizacion de la entidad.Lo anferior significa que
manejara su correspondencia:

Descentralizada
Centralizada
Organizada
Ordenada
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4, 8i a un mensaje de datos le colocas firma digital, segun la Ley 527, debe cumplir
con integridad v autenticidad para que tenga validez y permita la proteccion de la
informacion que garantiza la confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Verdadero
Falso

5. Si a un mensaje de datos le colocas firma digital, segun la Ley 527, debe cumplir
con integridad y autenticidad para que tenga validez y permita la proteccion de la
informacion que garantiza la confesion, integracion y proyveccion.

Verdadero
Falso

6. Partiendo de la definicién emitida por el Archive General de la Nacién, en la Ley
527 de 1999, el Articulo 2" para los efectos de la presente ley se entendera por
mensaje de datos: “La informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares®. Teniendo en cuenta esta
afirmacion seleccione cual de los siguientes no es mensaje de datos:

Repuesta: Periodico

7. Usted como Asistente Administrativo debe utilizar diariamente el correo electronico
(e-mail} porque es uno de los servicios mas usados en Intemet, que permite el
intercambio de mensajes enfre las personas conectadas a la red. Este medio se
utiliza porque es:

Extenso y operativo
Facil y pesado

Economico y rapido
Extremo y administrativo

8. Segun el siguiente enunciado, selecciona una de las cuatro opciones:
“El correo electronico (e-mail) basicamente es un servicio que nos permite enviar
mensajes a otras personas de una forma rdpida y econdmica, facilitando el
intercambio de todo tipo de archivos”, permitiendo que:

Respuesta correcta es la 1
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Los documentos que se \ Se incorpore informacion
nombracdos como ' soporte y evidencia
documentos electronicos| |Lersonal.
de archivo. |
-3 e
Se convierte enuntipo
de documento enelque Cuantos mas correos
conmayor frecuencia Se envian. mas se
se extravia o se plerde. demora el tramite.

9. Los documentos que se adjuntan en un correo electronico, comienzan a ser
nombrados como documentos electronicos de archivo en la empresa donde usted
labora, debido a que incorporan informacién de alto valor que sirve de soporte y
evidencia para las entidades, permitiendo que constituyan un tipo de documento en
el que con mayor frecuencia se incluyen datos de gran valor documental.

(Verdadero o Falso)

Verdadero
Falso

10.Los documentos que se adjuntan en un correo electrdnico, comienzan a ser
nombrados como documentos del archivo electronico en la empresa donde usted
labora, debido a que incorporan informacion de alto valor que sirve de soporte y
evidencia para nuestros archivos personales, permitiendo que constituyan un tipo
de documento en el que con mayor frecuencia utilizamos de manera personal.

(Verdadero o Falso)

Verdadero
Falso
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11.3u companero de oficina, esta encargado del despacho en Servicio de Mansajeria
Expresa. Debe enviar un servicio postal urgente que exige la aplicacion y adopcion
de caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccion, clasificacion,
fransporte v enfrega de objelos postales hasta de 5 kilogramos. Este peso sera
reglamentado por la Comision de Regulacion de Comunicaciones. (Congreso de la
Republica, 2019)

Usted debe supervisar gque cumpla con las caracteristicas que emite la norma.
i Cudles de |as siguientes le recomienda?:

Reglstrar individualmente
Recoleccion de muestras
Curso del envio

Tiempo de entrega
Prueba de conocimienta
Rastreo

12.

COmeo y servicio de mensajeria

Ventanilla unica de correspondencia: concepto, funcicnes y procesos.

Equipos o medios de ingreso de los documentos: mensajeria, fax, correo tradicional,
corren electronico, pagina web. —

Salud ecupacional v segurdad industral: - Puesto de trabajo

- Elementos de proteccion (lipos y clases)

Unidad de correspondencia;

-Concepto, objetivos, serviclos que presta. Mormas tecnicas, normativa vy politicas
institucionales sobre despacho de documentos Servicios postales

- Mormativa - Marceo, definicion y alcance gestion de la informacién: concepfo, normas de
acceso y difusion, relacion del documento con la infarmacion.
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15 de octubre de 2022
Terminacién de banco de preguntas
Competencia Tramitar correspondencia

ELABORACION DE PREGUNTAS TRAMITAR CORRESPONDENCIA e [
Recibidos. =
YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarcia®T@mizena.edu.cos= & sab, 15 act, 6200 (hace 2 dias) b d Lo

para Sandrs, Magaly =

Un cordial saludo Sandrita:

Muy amablemente envio la bateria de "PREGUNTAS TRAMITAR CORRESPONDENCIA", asignada

para esa semana.

Quedo atenta ante cualquier correccion.

Gracias por su atencidn.

® YUBELY GARCIA HERNANDEZ
SEMNA

INSTRUCTORA
A coordinacion de Normalizacion y Certificacion por

competencias Laborales

Centro de Gestion Administrativa
SEMA Regional Distrito Capital
yEarciagivgmisena.edu.co
S451600 Ext. 43337

Avenida Caracas Mo 13 - BO- Bogota

@ f v o

@S5ENAcomunica

www.sena.edu.co
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correo y servicio de mensajeria

(Ley 527) Mormas técnicas,

Ventanilla dnica de correspondencia; concepto, funciones y procesos.

Equipos o medios de ingreso de los documentos: mensajeria, fax, cormeo tradicional,
cofreo electronico, pagina web. —

Salud ocupacional y seguridad industrial: - Puesto de trabajo

- Elementos de proteccion (lipos y claseas)

Unidad de correspondencia:

-Concepto, objetivos, serviclos gue presta. Mormas técnicas, normativa vy politicas
institucionales sobre despacho de documentos Servicios postales

- Marmativa - Marco, definicidn v alcance gestion de la informacidn: concepto, normas de
acceso y difusion, relacion del documento con la informacidan.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segin lo establecido
en la guia de desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Noembra Cargo Dependenci @ Fecha
a

Autor
(es)

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependenci | Fech | Razoén del
a a Cambio
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17 de octubre

Entrega de notas 2278407 - 2278243 GONZALO ARANGO - PRUEBA DESEMPENO Y
PRODUCTO

DESEMPENO Y PRODUCTO UNDECIMO - GONZALO ARANGO e B .

Recibidos

o Victor Andres Ariza Ariza & |un, 10 oct, 10:45 (hace 7 dias) ¥

Buen dia apreciada instructora Adjunte envio los formatos con referencia en el asunto de este cormes. Saludos,-- Vicior Andrés Ariza Ariza In...

. YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarciadil @misena.sdu.cas & Mafizna, 800 ¢}
para Yictor =

Rg Ervio programado para: Mafiana, 8:00 Cancelar envio
Un cordial saludo compafiero:

Muy amablemente envio notas 2278407 - 2278243 GONZALO ARANGO - PRUEBA
DESEMPENO Y PRODUCTO.

Muchas gracias por su atencidn.

Gracias por su atencion.

™ YUBELY GARCiA HERNANDEZ
SENA

INSTRUCTORA
A Coordinacion de Mormalizacion y Certificacion por

Competencias Laborales

Centro de Gestion Administrativa
SENA Regional Distrito Capital
yErciadi7@misena.edu.co
5451600 Ext. 43337
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