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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 13 de noviembre de 2021

Sefiora

MAGALY LEON LLANOS (G14)

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2221983 de 2021

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 ejecucién contractual
mes noviembre del afio 2021

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2221983 del afio 2021

Yubely Garcia Hernandez, identificado con la cédula de ciudadania No. 52189719 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de los programas integracion con la media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 CUARENTA
MILLONES OCHOCIENTOS VEINTE MIL PESOS ($40.820.000) 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.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL PESOS ($3.510.000)
COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de
2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.)
UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS MILLONES
DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.opiar el texto de la minuta del contrato.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del
Talento Humano, Asistencia y Gestibn Administrativa y Gestion Documental y de la
Informacion, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la
politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de
la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:

GTH-F-062 V08


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

L 4
SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacién de aprendices en el
area especifica del respectivo programa
de formacion, en las fases o
Competencias establecidas y
programadas

Orientar la  competencia
Tramitar correspondencia de
acuerdo  con procesos
técnicos y normativa. del
programa Técnico en
Asistencia Administrativa en
los colegios articulados con
el CGA, para grados décimo
y undécimo de los colegios
Ciudadela  Educativa de
Bosa, Hernando Duran
Dussany Villa Rica.

https://drive.google.com/file/d/1exfMZ7jZ46 1
mh10 KUOvz NFDTOptN2/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1lvQo
gxolF5881Kz8BzNAFyyUhald-
XcX/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1v1rt
mgFeBY8atQMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=s
haring
Evaluar pruebas de desempefio y producto
https://drive.google.com/file/d/1LfMsQxBvm-
09 0vfS- oup7FD5QzNNJ7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mIXLdQsAS93jz
Z6gppEZT30MuniBbN1D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DspxXO-
hDColgAEgijZ29m5a57hPCZt4/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MClpcJRWiDPi
0S0QUTGqUEaSq0UohbeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1blQzBXNGSnMs
Dd27SVJfUEqK9m-8U03i/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1r0jrxjlxNxmN-
B82n1BX23FWCcXmsgQ3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/190xzh509JNaqv
snTpMGOOJc3ClzNlhsF/view?usp=sharing
Evaluar pruebas de desempefio y producto
https://drive.google.com/file/d/1EQpgAzgxMKC
n4dVO6n73bqoGHdc4gpXij/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Q7IIWFylzn6sc
mKiEy4QDQA43Znbn29/view?usp=sharing

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

Seguimiento etapa
productiva colegio Gimnasio
Nueva América para el
desarrollo de proyectos
productivos, teniendo en
cuenta la economia naranja.
Taller Planecion estratégica

https://drive.google.com/file/d/1exfMZ7iZ46 1
mh10 KUOvz NFDTOptN2/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1IvQo
gxolF5881Kz8BzNAFyyUhald-
XcX/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1virt
mgFeBY8atQMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=s
haring
Evaluar pruebas de desempefio y producto
https://drive.google.com/file/d/1LfMsQxBvm-
09 0vfS- oup7FD5QzNNJ7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mIXLdQsAS93jz
Z6gppEZT30MuniBbN1D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DspxX0O-
hDColgAEgijZ29m5a57hPCZt4/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MClpc)RWiDPi
0S0QUTGqUEaSq0UohbeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1blQzBXNGSnMs
Dd27SVJfUEgK9m-8U03i/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1r0jrxjlxNxmN-
B82n1BX23FWCcXmsgQ3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/190xzh509JNagv
snTpMGOOJc3ClzNIhsF/view?usp=sharing
Evaluar pruebas de desempefio y producto
https://drive.google.com/file/d/1EQpgAzgxMKC
n4dVO6n73bgoGHdc4gpXj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Q7IIWFylzn6sc
mKiEy4QDQA43Znbn29/view?usp=sharing

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las fases o

Sumandonos a las politicas
del Gobierno Nacional

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W25
1m__JpoFicQPFéIv55voxmyGGhb-
6U4epEY/edit#qid=1581547969
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https://drive.google.com/file/d/1exfMZ7jZ46_1mh10_KUOvz_NFDT0ptN2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1exfMZ7jZ46_1mh10_KUOvz_NFDT0ptN2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IvQogxolF5881Kz8BzNAFyyUhald-XcX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IvQogxolF5881Kz8BzNAFyyUhald-XcX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IvQogxolF5881Kz8BzNAFyyUhald-XcX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1v1rtmgFeBY8atQMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1v1rtmgFeBY8atQMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1v1rtmgFeBY8atQMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1LfMsQxBvm-o9_0vfS-
https://drive.google.com/file/d/1LfMsQxBvm-o9_0vfS-
https://drive.google.com/file/d/1mlXLdQsAS93jzZ6gppEZT3oMuniBbN1D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mlXLdQsAS93jzZ6gppEZT3oMuniBbN1D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1exfMZ7jZ46_1mh10_KUOvz_NFDT0ptN2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1exfMZ7jZ46_1mh10_KUOvz_NFDT0ptN2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IvQogxolF5881Kz8BzNAFyyUhald-XcX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IvQogxolF5881Kz8BzNAFyyUhald-XcX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IvQogxolF5881Kz8BzNAFyyUhald-XcX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1v1rtmgFeBY8atQMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1v1rtmgFeBY8atQMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1v1rtmgFeBY8atQMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1LfMsQxBvm-o9_0vfS-
https://drive.google.com/file/d/1LfMsQxBvm-o9_0vfS-
https://drive.google.com/file/d/1mlXLdQsAS93jzZ6gppEZT3oMuniBbN1D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mlXLdQsAS93jzZ6gppEZT3oMuniBbN1D/view?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W251m__JpoFjcQPF6Iv55voxmyGGb-6U4epEY/edit#gid=1581547969
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W251m__JpoFjcQPF6Iv55voxmyGGb-6U4epEY/edit#gid=1581547969
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W251m__JpoFjcQPF6Iv55voxmyGGb-6U4epEY/edit#gid=1581547969
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Competencias en las cuales se desarrolla
la formacidn de los aprendices.

relacionadas con el
aislamiento social debido al
virus COVID19, el Programa
de Articulacion SENA del

Centro de Gestion
Administrativa y teniendo en
cuenta que el nuevo

programa de Técnico en

Asistencia Administrativa
(134101)
Asi mismo, de acuerdo con el area de | Orientar formacién en la | https://drive.google.com/file/d/1exfMZ7iZ46 1

desempefio para la cual fue seleccionado
debera orientar la formacion, para
desarrollar en los aprendices las
competencias del programa.

competencia tramitar
correspondencia, para
programa Técnico en
Asistencia Administrativa,
para grados 10° de los
colegios Ciudadela
Educativa de Bosa,
Hernando Duran Dussan,
Villa Rica.

mh10 KUOvz NFDTOptN2/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1lvQogxolF5881
Kz8BzNAFyyUhald-XcX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vlrtmgFeBY8at
QMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=sharing

Evaluar pruebas de desempefio y producto
https://drive.google.com/file/d/1LfMsQxBvm-
09 0vfS- oup7FD5QzNNJ7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mIXLdQsAS93jz
Z6gppEZT30MuniBbN1D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1DspxXO-
hDColgAEgijZ29m5a57hPCZt4/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MClpc)RWiDPi
0S0QUTGqUEaSq0UohbeO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1blQzBXNGSnMs
Dd27SVJfUEgK9m-8U03i/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1rOjrxjIxNxmN-
B82n1BX23FWCcXmsgQ3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/190xzh509JNaqv
snTpMGOOJc3ClzNIhsF/view?usp=sharing
Evaluar pruebas de desempefio y producto
https://drive.google.com/file/d/1EQpgAzgxMKC
n4dV06n73bqoGHdc4gpXj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Q7IIWFylzn6sc
mKiEy4QDQA43Znbn29/view?usp=sharing

Aplicar durante el periodo de duracion del
contrato, al proceso de certificacion de
competencias segin normas de
competencias que aplica a la funcion
Instructor, asi como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar habilidades
pedagdgicas.

No aplica para este mes

No aplica para este mes

Cumplimiento oportuno con las entregas
de los distintos formatos y documentos
requeridos en el proceso administrativo.

Se realizael
asistencia 'y  actividades
realizadas en las sesiones
sincrénicas de formacién con
los aprendices.

reporte de

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W251m
JpoFicQPF6IV55voxmyGGh-

6U4epEY/edit#qid=1581547969

Cumplimiento del manual, estandares y
lineamientos vigentes para la orientacion
de procesos de formacion a través de
ambientes virtuales de aprendizaje.

Entrega de actas de
reuniones y acitivades
relacionadas con la

orientacion de procesos de
formacion.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W25
1m_JpoFjcQPF6lv55voxmyGGb-
6U4epEY/edit#gid=1581547969

Adicionalmente, para los instructores
de Formacion Virtual en todos los
niveles, se requiere “Cumplir la
ejecucion de la formacion que se
asigne para el acompafiamiento de
aprendices en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, segun lo descrito

No aplica para este mes

No aplica para este mes
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https://drive.google.com/file/d/1exfMZ7jZ46_1mh10_KUOvz_NFDT0ptN2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1exfMZ7jZ46_1mh10_KUOvz_NFDT0ptN2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IvQogxolF5881Kz8BzNAFyyUhald-XcX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IvQogxolF5881Kz8BzNAFyyUhald-XcX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1v1rtmgFeBY8atQMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1v1rtmgFeBY8atQMtosPbdfrOAwuCVWza/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1LfMsQxBvm-o9_0vfS-
https://drive.google.com/file/d/1LfMsQxBvm-o9_0vfS-
https://drive.google.com/file/d/1mlXLdQsAS93jzZ6gppEZT3oMuniBbN1D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mlXLdQsAS93jzZ6gppEZT3oMuniBbN1D/view?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W251m__JpoFjcQPF6Iv55voxmyGGb-6U4epEY/edit#gid=1581547969
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W251m__JpoFjcQPF6Iv55voxmyGGb-6U4epEY/edit#gid=1581547969
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W251m__JpoFjcQPF6Iv55voxmyGGb-6U4epEY/edit#gid=1581547969
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W251m__JpoFjcQPF6Iv55voxmyGGb-6U4epEY/edit#gid=1581547969
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W251m__JpoFjcQPF6Iv55voxmyGGb-6U4epEY/edit#gid=1581547969
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gNwI20W251m__JpoFjcQPF6Iv55voxmyGGb-6U4epEY/edit#gid=1581547969
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en el instructivo para orientar el
desempefio  del instructor  en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por el a Direccién de
Formacion Profesional.

A continuacion 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
O 7

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 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. 54165704 por MI PLANILLA correspondiente al mes de octubre del afio 2021. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en veintiun (21) folios

Cordialmente,

Yubely Garcia Hernandez
Contratista
C.C. No. 52.189.719 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Magaly Ledn Llanos

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2221983 de 2021
Coordinadora Académica Académica de los programas
Integracion con la media, Desplazados, Normalizacion,
Evaluacion y Certificacion de Competencias.
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SENA

Evidencias virtuales de ejecucién mes de noviembre

LINK REUNIONES INSTRUCTORES ¥ &)
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Exiensiones Ayuda Ultima mo 3 minutos
~ & T 5% - € % 0 00 123- Predtemi.~ 11 - B I S A & H E-i-Pl-Y- cocBMW Y- X
—
B c D E F G H J K L
SEMAMA DEL 1 AL 6 DE NOVIEMBRE DE 2021
e FICHA PROGRAMACION ACTIVIDAD LUNES 1 MARTES 2 MIERCOLES 3 JUEVES 4 VIERNES 5 SABADO &
1 7001200 Formacién - FESTIVO
2 2z7pa3n 190 600 S . FEsTIVO
https://drive.google.c
FicHa L 12:10- 18:20 om/file/d/1exfMZ7Z
45 1mh10 KUOvz N
3 Formacién ; FDTOptNZ/view?uso=
https://drive.zoogle.c
VILLA RICA FICHA 1 0515 11:20 om/file/df1ivQogxolF
4 Formacion w 5881Kz8BzNAFyyURal
hitps:f/drive.sooglec
om/file/dfIvirtmgFe
i s FicHA 2 BYSatOMtosPhdfrOA
WuCWWza fview?usp=
5 Formacién - sharing
- Farsquatsansase | -
5 2020476 vso0 1200 Asesoria Tocniko pod:
202045
7 Formacien -
VilLe AIcA 202035
T2oMuniBbN1D/vi
s Formadién ; ewlusp=sharin
5 -
0 -
SEMANA DEL 8 AL 13 DE NOVIEMERE DE 2021
e COLEGIO FICHA PROGRAMACION ACTIVIDAD LUNES & MARTES 9 MIERCOLES 10 JUEVES 11 VIERMNES12 SABADO 13
hetas//drive. google.com/ e
2278281 7.00.12:00 {41 Drpa¥i0 HDCoIRAETZ2S
ST e fun e
1 Formacién - ing
L00.600
2 Formacicn -
HERNANDO DURAN A 120180
DUSSAN FitHa 1
3 Formacicn hd
https://drive.zoozle.c
om/file/d/1rQirxibedix
WILLA RICA FICHA 1 06:15 - 11:20 mM-B82n1BX23FWCc
Xms=03/view?Pusp=sh
[ Formacién M aring
https://drive.zoozle.c
omy/file/d/130xzhS03
wilLa sica FiCHa 2 12201738 JHaausnToMGO0J3C
IzNihsF/view?usp=sha
5 Farmacién - ring
= Farroquial San bosé R -
5 5 s 1200 Asosora Tecnizo pedagsgica
wamica 2020058 o815 1120 com e diE0p
AzgxMKCn4dVOE
n73bgoGH
7 Formacién B
WILLA RICA 2020351 1230 17:3% e.com/ffile/d 1071
WEylznésc mKiEvd
0DOA437nEn25 /i
-] Formacin - Sw?usp=sharin;

GTH-F-062 V08




SENA

2 NOVIEMBRE

|
'

MO OUANACAD. 1)

Personas *

% & =
Todos Angadir Controles ded
shers agios RerRoras QO Ty

Q, Buscar a gente

En la lamada

n
n
o
A
0
o
0
23
o
@D
o
a
o

YUBELY GARCLA HERN.. (T) }g\ ];

E'LEELI ARCIA HERMAN 'h:?

reETET o

~

ANDRES CAMILO GUANA .. B
ANDRES FELIPE SALDAA G ﬂ\
ALRA ALE ANDRA VARGE ‘Q\ i

BRANDOMN DD CHALIDR

#5

DANYELA BRIYID SANTAM

#

JEIMMY LORENA RAMIRET

JUAN SERASTIAN GARMT

75

AaNsEBasTANGUERRE. W, ] scesvmasszeun

=

£
2000000 PO00DO0CDO0FDDD:O
£ £ £ B AL S BB AL B A S

LALRA VALENTINA FARFA . W)
SOFIAVILLALES TamaTe k3

YULI TATIAMNA ANDRADE 5 \1\

GTH-F-062 V08



SENA

L L R I e e - L R . v B Gt S

« © 8 tiason googe.com s A IWTAANT | i | D0 M UMM MM et
e 99 Sewl @ vtide @ M @ Odn B U onet. () o ez e ——— . -y @ e

g T 0

6 Estrategias para ol manejo de las comunicaciones
oficiales por medio de las TIC

O Gxcove 30 pas sescw

% Ley 527 de 1999 y DECRETO 2364 DE
2012

;Ill“’l\
* “Por medio de la cual se define y reglamenta el

acceso y uso de los mensajes de datos, del

comercio electronico y de las firmas digitales, y

se establecen las entidades de certificacion y se

dictan otras disposiciones.”

* Decreto 2364 Articulo 2 Neutralidad

tecnolégica e igualdad de tratamiento de las
tecnologias para la firma electrénica.
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@ JLEY Estrategias de implementacion de comunicaciones por medio
T delasTIC's

Principales herramientas tecnolégicas y
las comunicaciones

Sede virtual

@m éCémo debo firmar los documentos?

£Qué se debe garantizar?

REPUDIO INTEGRIDAD

IDENTIDAD

GINTRA

@ ARCEVO ¢Como debo firmar los documentos?

Un método de firma que se elije para casos y eventos
expresamente JUtorizados y en 13 Que €3 reconotido, permitido
y autorizado para Ly suscripadn de documentos, que por o
general son de divuigacion masiva.

La refacion entre signo y firma se ha medificado por la
revolucion dgital.

Los codigos binarios y 13 informacion digital requieren otra
forma de autenticidad.

Firma electronica £l firmante tradicional se convierte en un usuario de sistemas
de informacion que se identifica con claves.

Con 13 fuerza de lo digital aparece 13 nocidn de firma
clecerénica que 3 s firma - método, en a que prima of
procedimuento respecto del sgno y donde los métodos dedben
generar confianza, validez y eficiencia probatoria.

GTH-F-062 V08



@
SENA

N

-

@ ShTRA ¢Como debo firmar los documentos?

Permite que los sistemas de informacion y de pestion de contenidos y mensajeria digital, tengan
claves de acceso O sistemas de autenticacian con valor juridico gue permiten identificar al usuario.

Caracteristicas:

1. Valor numérico que se adhiere 3 un mensaje de datos

2. Procedimiento maternitico conocido, es decir, un
aigoritmo reconocido, con el que se vincula la clave del
imiciador y el texto del mensaje de datos.

3. Procedimiento que permite determinar que ¢l valor
numerico se ha obtenido exclusivamente con | dave del
iniciador y que o mensaje iniclal no ha sido modificado
desputs de efectuada b transformacion.

4. Reguere de un ente certficador para asignacion de
certificado

Firma gigita

@ SSUS 2 Qué es la Notificacion Electrénica Certificada - CERTIMAIL?

La Notificacion Electrénica Centificada - CERTIMAIL, es & equivalente funcional a
la notificacién certificada fisica, contando con la misma validez juridica y probatoria
(Ley 1437 de 2011, Capituic IV). Garantiza o contenido del texto, ef emisor, el
destinatario, la fecha y la hora del emvid, entrega y apertura mediante un ente

¢Qué evidencias se tiene con la Notificacion
Electrénica Certificada?

El ente centificador la siguiente evidencia:

v Prueba de envio

v Prueba de entrega

v Prueba de apertura

v Fecha y hora oficial de cada una de los acuses (envio, entrega. apertura)
v Prueba de contenido, indicando ¢ nimero de adiuntos enviados

Faltan los certificados de inglés

Falta certificado SST

Algunos documentos no estan marcados correctamente
No tiene los formatos para la transferencia documental
Firmar la TRD

Registrar sin material de apoyo
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CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

R Y e ———

2
7/(\— Centro de Gestion Administrativa
Regional Distrito Capital

Requisitos para realizar el Proceso de
Certificacion

TN - Articulacion
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1. ORDENACION DOCUMENTAL

2. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LOS DOCUMENTOS
—Norma IS0 15489

1.1. Informacién y Documentacion: —Generalidades

1.2. Informacion y documentacion: —Directrices

3. 5ISTEMAS DE ORDENACION DOCUMENTAL

4. UNIDADES DE CONSERVACION DOCUMENTAL

4.1 La Preservacion y Conservacion de los Documentos

5. LA FOLIACION DOCUMEMTAL.

ASISTENCIA REUNION PROCESO DE
CERTIFICACION 2021Y CADENA DE
FORMACION 2022

Se ha registrado tu respuesta.

Enviar olra respuests

Este formulario se cred en Senvicio Nacional de Aprendizaje SEMA. Notificar uso inadecuado

Google Formularios
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SENA
Participantes
pa Personas X
a
Moderadores (&) \ & o
Bertha Cecilia Castaneda Con... ) Cd_c's Hr-_.;u: r_ uu:r-:rc:jl-es ol
slenciados pErsoNas organ zadaor
TUBELY GGAHUIA HER... (1U)
ﬂ Anfitricn de la 'e._ﬁ'o" ﬂ\ u
% Monica Constanza Gualdron ...
Exte ﬂ YUBELY GARCIAHERNAN.. 3 3
e ANDREALIZETHPINTO A.. & :
o Nereida Montana Ortiz
Externo o DAMNIEL FELIPE ESCOBAR ... %
Raul Carrillo Taba
Externo o DANIEL FELIPE ESCOBAR ...
eluleibhiine il el et o DANIELASOFAOSORIO.. W
EXerno
Asistentes (482) G EVELIN NATALIA ABRILHE... "
@ YUBELY GARCIA HERNANDEZ o GILBERT SEBASTIAN LON... ¥ :
@ ALDRIN DAVID MUNOZ QUILL... ‘ HAROLCAMILORODRG.. & 3
@ ALFJANDRA MORALES ALFO... i JHOJAN ESTEBANLOND.. %
EBxterno
B A D A OUE] S - A,
@ Alejandra Paez (Invitado) . LAMARCELAVELSOUEZ.. ¥
@ Invitado
, . ( * MARIANA SANABRIALO... &
@ Alejandra Velandia (Guest) (In...
® Invitado
0 NICOLAS RAMIREZ GON... ¥ :
@ ALEX SANTIAGO MEJIA OCA...
Externo
0 NICOLS ALFONSO QUIR.. 8 :
@ Anderson Leguizamon (Invita...
® Inataco -?}\f‘ PAULA ANDREA ACOSTA .. ¥ :
@ Andrea Meisa (Invitado)
® Invitado e SOFIA MOLINA PERDOMO 8

@ Andrés Felipe Loaiza Martinez...
& In o

m ANDRES MORA (Invitado)

1023 a. m.
9/11/2021

2:26 p. m.
10/11,/2021 E'

ialigera ~ & Qi) # ESP
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= 2278447 _JTVILA_%0'

0 prioe

entrege Koy

esartan comte 2 oc - s o % dete .

b o ¢ recackoney olciniey y eafiertar g e - senta v
Nera. en Nyt BRNCEL FOTANEO CON fu vnbee, fecha fChg y COmpetescis vl
men de ta conlerencaa y covlete log 1ge apariey

00”02~ 000000CGRPDS

Woatstpp X | & Grabscoresdec X | @ Organgams % | 4

M Saludo-ygarc9] % | & CERTFICADDS N X | [ LEYSZTVLA- P % spo X e 2020296-Google X | @

€ 3 @ @ casroomgooglacom/c ehihe/a/NDBMTCYMDUs it
ner M Ceni @ B Ouéesun o @R @ recarge e B Comocrearunvice. @
= 27BA47_JTVILLA 10 Instrucciones Trabajo de los alumnos .
TRAMITAR

(DEstrategias para el manejo de las .

comunicaciones oficiales por medio de las TIC L w8
YUBELY GARCIA HERNANDEZ - 13:47 . Yum B %
50 puntos Fecha de entrega: Hoy
(1] %
Un cordial saludo ° 9
o *
Durante la videoconferencia se presentan contenidos legales y técnicos que le permiten a los a ntes determinar
estrategias para fortalecer la gestién de las comunicaciones oficiales y enfrentar los retos que nos presenta el ° o Y
contexto actual.
W
Qué hacer? o
W
En un documento elaborado a mano, en hojas blancas, rotulado con su nombre, fecha, ficha y competencia tramitar °
correspondencia. Realice un resumen de |a conferencia y conteste los sigulentes interrogantes: . coore. W
1. Definicién de TIC
2. Cuél es &l abjetivo de la conferencia .
3. Cuél es &l marco juridico o *
4. Qué son comunicaciones oficiales y documentos de archivo 'Z "
5. Cudles son las estrategias de implementacion de las comunicaciones por medio de las TIC. ;Cusles son las
6. Qué es una firma digital N
7. Qué significa SGDEA ‘-‘ *
8. Como conclusion elaborar un mapa conceptual o %
9. Digitalizar y subir a este espacio
o *
Videoconferencia: Estrategi. LEY 527 DE 1999.pdf
@ Video de YouTube 2 horas 3 POF ) Y

hatsapp Image 0 DE ATE.

n P Escribe agquf para buscar
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(®) GRABANDO E Estés presentando para todos
Personas

o) -]

¥ & @
Todos Afiadir Controles del

silenciados pEerscnas organizador

PAUILA ANDRES ACOSTA SERDUED «

[+ . [—

‘ Q_ Buscar a gente

Enlallamada
YUBELY GARCIA HERN... (Tu) +a

ﬂ Anfitrion de la reunion h\ m
YUBELY GARCIA HERNAN... i

a Tu presentacion m ﬁ

SOFIA MOLINA PERDOMO

SOFIA MOLINA PERDOMO

3
FICHA 2-VILLA RICA JT . o @ - 2 B &

517 p. m.

@ 14°C Chubascos ESP 10/11/2021
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428 | REUNION SINCRONICA-FICHA 2020457-VILLA RICA

P Escribe aqui para buscar

GTH-F-062 V08



SENA

NATALIA CARDENAS BUITRAGO
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JONATHAN STIVEN LLANOS JARAMILLO

0 2 E & ©
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Evidencias producto Elaborar Documentos - Colegio Parroquial San Joseé 8 2
Bertha Cecilia Castafieda Contreras & mig, 27 oct 1555 %

Estimada Yubelita: Buenas tardes. Me permito enviar las evidencias de la prueba de desempefio v producto de la competencia Elaborar Documentos d.

YUBELY GARCIA HERMANDEZ <ygarcia®17@misena.edu.co= & vie, 12nov 11:09 (hace 1dia) ¢ i
para Bertha «

Un saludito Ceci:

Envio Notas de la ficha 2020476 colegio PARROQUIAL SAN JOSE - ELABORAR DOCUMENTOS
DESEMPERO Y PRODUCTO, las cuales ya se encuentran en el drive al igual que los documentos
evaluados.

Gracias por su atencion.

Gracias por su atencién.

) YUBELY GARCiA HERNANDEZ
SENA

INSTRUCTORA
A Coordinacién de Mormalizacién y Certificacién por

Competencias Laborales

Centro de Gestion Administrativa
SEMNA Regional Distrito Capital
yegarciaSi7@misena.edu.co
5461600 Ext. 43337

Avenida Caracas No 13 - 80- Bogota

@ f v o

www.sena.edu.co
@SENAcomunica
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Q  in:sent X F @ Active ¥ @ @& :':__‘_ *_:'
< B O @ B 0 @« B o : sde2870 ¢ >
RESULTADOS PRUEBA TRES GRADO UNDECIMO 2021- COLEGIO VILLA RICA 8 2

Externo

Bertha Cecilia Castafieda Contreras & lun,40c116:03 <
Bogota D.C., 4 de octubre de 2021 Estimados Coordinador e Instructores: Cordial saludo. Me permito remitir los resultados obtenidos por los aprendices. .

Un cordial saludo: Muy amablemente envio notas prueba 3 para elaborar documentos, fichas 2020459 y 2020351 Gracias por su atencion. — Gracias p...

2
. YUBELY GARCIA HERNANDEZ @ vie, 12 nov 10:22 (hace 1dia) v

was

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarcia®17@misena.edu.co= & vie, 12 nov 17:56 (hace 1dia) “
para Sandra, Bertha -

Un cordial saludo Ceci:

Muy amablemente envio nuevamente los formatos con las notas actualizadas de RESULTADOS PRUEBA
TRES GRADO UNDECIMO 2021- COLEGIO VILLA RICA.

e

[«
»

2 archivos adjuntos

n 2020351 VILLARL.. ' n 2020459 VILLA RI... "
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3 NUEVO 2020459 - 2020531 - NOTA DESEMPENO EN LA FORMACION - TRAMITAR-

VILLARICA ©
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YUBELY GARCIA HERMAMNDEZ =ygarciz®17@misena.edu.co=

para Bertha, Sandra -

Un cordial saludo Ceci:

& vie, 12 nov 17:50 (hace 1 dia)

b4

a8 B

“

-
-
H

34 NUEVO 2020459 - 2020531 - NOTA DE DESEMPENO EN LA FORMACION - TRAMITAR-VILLA RICA,

teniendo en cuenta la oportunidad que se le dié a la aprendiza para enviar las actividades

pendientes.

SENA

N

2 archivos adjuntos

E3 2020459 - TRAMIT...

Gracias por su atencion.

YUBELY GARCIiA HERNANDEZ

INSTRUCTORA

Coordinacién de Normalizacidn y Certificacién por
Competencias Laborales

Centro de Gestion Administrativa

SENA Regional Distrito Capital
ygarciagly@misens.edu.co

5461600 Ext. 43337

Avenidz Caracas Mo 13 - 80- Bogota

@ f v o
www.sena.edu.co
@SEMNAcomunica

2020351 - TRAMIT...
p B 4
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FINALIZACION COMPETENCIA TRAMITAR CORRESPONDENCIA - VILLA RICA 11°JT a8 2
D

YUBELY GARCIA HERMANDEZ <ygarcia®17 @misena.edu.co> vie, 12 nov 15:40 (hace 1dia) $f & b
para NESTOR, Sandra, Bertha, boc: TATIANA, bec: NICOL, bee: agruizé03, bee: MICOLE, bee: ljcamacho 58, boc: KAREN, bee: lclozano10, bee: nescobart w

Un cordial saludo coordinador:

Muy amablemente se informa que hoy realizamos cierre a la competencia de tramitar
correspondencia del programa de Asistencia Administrativa, grado 11° jornada mafiana. Se
socializaron las notas obtenidas durante el presente afio con las aprendizas, quienes estuvieron de
acuerdo con dichos resultados, los consolidados se entregaran desde la oficina de articulacion en
dias posteriores.

Agradecemos la confianza depositada tanto por la institucion como por los aprendices y esperamos
que este proceso haya contribuido positiva v significativamente en la vida laboral y personal de
nuestros aprendices.

Este aiio tuvimos wmuchas oportunidades para
aprender a través del proceso de formacion, a causa

*

de la pandemia tuvimos que cerrar el aiio desde la /%

distawcia, vo obstawte, esto wos demostré que *

siempre estamos dispuestos a cumplir con wuestras . *
e

metas, sueios y propésitos, hoy termina wuestro

ralowdavia araddimira ravvor raouadiswls al it B
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FINALIZACION COMPETENCIA TRAMITAR CORRESPONDENCIA - VILLA RICA 11° JM 8 [
D

.

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <ygarcia®17@misena.edu.co> vig, 12 nov 12:00 (hace 1 dia) p v — H
para NESTOR, Sandra, Bertha, bce: JOSE, bee: debuitrago22, bee: jsllanos?, beo: SERGIQ, bec: ANDRES, bee: admunozB801, boo: VALENTINA, bee: kjimen: -

Un cordial saludo coordinador:

Muy amablemente se informa que hoy realizamos cierre a la competencia de tramitar
correspondencia del programa de Asistencia Administrativa, jornada mafiana. Se socializaron las
notas obtenidas durante el presente afio con los aprendices, quienes estuvieron de acuerdo con
dichos resultados, los consolidados se entregaran desde la oficina de articulacién en dias posteriores.

Agradecemos la confianza depositada tanto por la institucién como por los aprendices y esperamos
que este proceso haya contribuido positiva y significativamente en la vida laboral y personal de
nuestros aprendices.

Este aiio tuvimos wuchas oportuvidades para
aprender a través del procese de formacion, a cansa
de la pandemia tuvimos due cerrar el aio desde la
distancia, wo obstawte, esto wos demostrs dque
siempre estamos dispuestos a cumplir con wuestras
metas, sueios Y proposites, hoy termina wuestro
calendario  académico correspondiente al 2021.

Con agrado se despide su instructora Yubely Garcia,

GTH-F-062 V08



