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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, Diciembre 2021

Sefior (a)

Jarrinzon Hinestroza Moreno

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2202255
Coordinador académico de Servicios

Villavicencio.

Asunto: Informe  mensual de
contractual Mes Diciembre del afio 2021

ejecucion

Referencia;: CO1.PCCNTR. No 2202255 del afio 2021

JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES, identificado con la cédula de ciudadania No. 76.332.416 de
Popayéan, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacion academica de servicios), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: TREINTA Y OCHO MILLONES SETENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS
CUARETA Y UN PESOS ($38.074.441) COP. 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 2021 por valor mensual
de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL TRECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS
($3.558.359) COP, cada uno. b) Un Ultimo pago correspondiente a Dieciocho (21) dias del mes de Diciembre de 2021
por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS
($2.490.851) COP.

Plazo: 21 de diciembre 2021

OBJETO: Contratar los servicios personales para impartir Formacién Profesional Integral en los
programas de nivel Titulada Regular y Complementaria, de acuerdo con su perfil y programacién
establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2021.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar los procesos de aprendizaje y
formaciéon profesional de conformidad

Impartir formacion profesional
Integral en las fichas:
2207375, 2237723, 2254943,

Registro fotogréafico
de actividades

con el disefio curricular, las 5 5 A presendqi(ales enel
metodologias de aprendizaje, las 365‘,188 y 3977_,3 CISM, iterentes
Tecnologos en Gestion | herramientas

Politicas Institucionales, la normatividad

Documental. La formaciéon se

Tecnologicas,

vigente 'y de acuerdo con el | rgglizara de manera | plataforma
Procedimiento de Ejecucion de la | presencial en la instalaciones | Territorium.
Formacién Profesional Integral GFPI-P- | del CISM, cumpliendo con los

006, que se encuentre vigente en el | Protocolos para el ingreso y ANEXO 1

con todas las medidas de
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momento de ejecucion del contrato

bioseguridad que exigen
desde la Direccion General,
Direccion Regional y las
indicaciones del gobierno
Departamental y Municipal.

Para los casos de los
aprendices que no han sido
autorizado el ingreso a las
instalaciones del CISM por
cuestiones de salud se
continua con formacion de
manera virtual, enviando las
guias de aprendizaje y el
material de apoyo a los
correos electrénicos de cada
uno de los aprendices, como
también publicAndolas en la
plataforma  Territorium vy
grupos de whatsapp creados
para cada  grupo; se
realizardn  segumientos vy
acompafiamientos por medio
de Skype, whatsapp, correo
electrénico y las evidencias
de cada actividad se deberan

enviar a la plataforma

Territorium.
Participar activamente en los equipos | Elaborar material para las | Material de apoyo
de disefio y desarrollo curricular | actividades de formacion | para la formacion.
interdisciplinarios por programa o | Profesional integral de los

aprendices de las fichas: ANEXO 2

conjunto de programas o por redes de
conocimiento o tecnolégicas, para
garantizar integralidad en la formulacion
de proyectos formativos, el
planteamiento de la  planeacion
pedagdgica, la elaboracion de recursos
didacticos, el disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de talleres e
items que alimentaran los bancos de
pruebas para la 7 GTH-F-075 V.05
seleccion de aprendices, el disefio de
técnicas e instrumentos para la
evaluacion, el disefio de material de
apoyo, el analisis del avance del
proceso de formacién y de ser requerido

plantear actividades pedagégicas
complementarias entre otras. las
jornadas de disefio y desarrollo

curricular, si es convocado por la Red
de Conocimiento, asi mismo entregar
los productos de cada jornada (actas de

2207375, 2237723, 2254943,

2365488 y 2397723
Tecnoblogos en Gestion
Documental.
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reunién, Disefio Curricular, Proyecto
Formativo, Planeacion Pedagdgica,
Guias de Aprendizaje, Instrumentos de
Evaluacion, entre otros).

Organizar y participar en la
programacion y ejecucion del proceso

Para el mes de diciembre no
hay ingreso de fichas nuevas,

La induccién se
presentara en el

de induccion de aprendices de por tanto no se tiene la | momento que
formacion titulada, y en el actividad de induccién de | ingresen grupos
reconocimiento de aprendizajes previos, | aprendices. nuevos y sea
estilos y ritmos de aprendizaje segln necesario brindar la
aplique induccion.

Registrar en el sistema Sofia Plus en un Links creados para
plazo maximo de tres (3) dias, la subir las evidencias
informacion académica y todas las de las actividades de
actividades que de acuerdo con los formacién como
procesos que son de su también su
responsabilidad, garantizando la calidad evaluacion.

de la informacién y su coherencia con el

proceso formativo, tales como: — Evaluar los resultados de ANEXO 3

Registro de los juicios evaluativos. —
Creacion de rutas y asociacion de
aprendices. — Registro de inasistencias.
— Reportar los asistentes a la formacion
gue no se encuntran matriculados e
impedir su asistencia. — Concertar
planes de mejoramiento. — Registro de
seguimiento virtual y presencial de la
etapa productiva. — Comunicar al
Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro
de la informacioén. — Elaborar acta de
cierre de etapa lectiva o productiva

aprendizaje en plataforma
Territorium de las actividades
de formaciéon de las fichas:
2207375, 2237723, 2254943,

2365488 y 2397723
Tecnoblogos en Gestion
Documental.

Mantener actualizada la informacion del
portafolio de evidencias del instructor
requerida por la Guia para Desarrollar
Procesos Formativos GFPI-F-013
usando y gestionando las diferentes
plataformas tecnolégicas institucionales
de apoyo académico y administrativo
relacionado con su rol, actualizado y
registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran
el proceso formativo.

Se presentan en el portafolio

de evidencias del instructor
en DRIVE.
OBSERVACION: Debido al

plan de contingencia que se
presenta por la pandemia.
Segun directrices de la
Direccion General nos
comprometemos a trabajar
con los aprendices mediante
el envio de actividades y
material de apoyo compartido
a través del DRIVE y otras
herramientas  tecnolégicas,
como también la utilizacion de
la plataforma Territorium. Se
les orientard sobre el
desarrollo de las actividades
propuestas en las diferentes
guias de aprendizaje. Estaré

Portafolio del
instructor en drive y
Territorium.

ANEXO 4
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orientandolos durante todos
los dias para despejar dudas
e inquietudes, con el fin de
que no se interrumpa la
formacién profesional.

6 Realizar la revision del disefio curricular | EI disefio curricular de los | Se hara revision y
y el andlisis frente a la ejecucion de la | programas de formacion que | analisis de los
formacién profesional, y presentar las | €N el momento se estan | disefios curriculares
observaciones a través de acta. formando ya se 'encuentran una vez haya la

totalmente revisados y | necesidad de estre
analizados. proceso.

7 Elaborar y registrar las evidencias de los | Elaborar guias de | Guiasy otros
procesos formativos desarrollados con log aprendizaje, planes de trabajo | documentos
aprendices acorde a los lineamientos del | concertado, registro de | elaborados para la
proceso de Gestion de la Formacién asistencia a la formacién, | formacién profesional
Profesional Integral, como: plan de trabajq entre otros. integral.
guias de aprendizaje, actas con planes de
mejoramiento, novedades, seguimiento a ANEXO 5
productiva, registro de inasistencias y den
gue sean considerados para la
ejecucion de la formacion profesional.

Compartir la informacion en medio digital |
Coordinador Académico.

8 Asesorar a los aprendices en el | Asesorar a los aprendices en | Utilizacion de
desarrollo de sus competencias, tanto | €l  desarrollo  de  sus | diferentes
técnicas como comportamentales, de competencias de acuerdo al | herramientas
acuerdo con el programa de formacion y proyecto b fo_rmacic')n, tecnoIQgicas parala

. N utlizando diferentes | asesoria de los
sus necesidades individuales. herramientas  tecnoldgicas, | aprendiz.
como también de forma ANEXO 6
presencial

9 Presentar en original y copia el reporte | Elaborar y presentar el | Formato
mensual del Instructor con las | reporte mensual del instructor | debidamente
evidencias del proceso formativo, para | 9l mes en ejecucion. diligenciado.
ser entregados en meq|o_f|5|co y d|g!tal ANEXO 7
al Coordinador Académico respectivo
perteneciente al Centro de Industria y
Servicios del Meta, el dia 25 de cada
mes, si este dia es sabado, dominical o
festivo se tendra en cuenta el dia habil
anterior.

10 |Usar y gestionar las diferentes | Uso de la plataforma | Registro de
plataformas tecnolégicas institucionales | territorium para las fichas: | actividades en la
de apoyo académico y administrativo 2207375, 2237723, 2254943, plate_lfor_ma
relacionado con su rol, actualizado y 2365‘}88 y 23977.?3 Territorium.

. Tecndlogos en Gestion
registrando de manera veraz y oportuna Documental; y diferentes ANEXO 8

cada una de las acciones que integran
el proceso formativo. Tener
conocimiento 'y dominio de las

herramientas de las nuevas tecnologias

herramientas y plataformas
tecnoldgicas TIC.
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de la informacién y las comunicaciones
y actualizarse constantemente, para
aplicarlas en el desarrollo del contrato, y
en la presentacion de los reportes e
informes entre otras.

11 | Ajustar y atender las orientaciones del | Se sigue orientaciones para | Correos electrénicos,
equipo técnico-pedagdgico del Centro | €l regreso a la alternancia | whatsapp, listados de
e formacion N L

y 23977,23 Tecnélogos en gutonzados para el
Gestion Documental, | N9rese y reporte
respetando y aplicando los | diario de estado de
protocolos de bioseguridad y | salud.

acatando las orientaciones

del Sena Regional Meta. ANEXO 9

12 | Participar en los comités de evaluacion | No se tiene ni se ha solicitado | No se presento
y seguimiento ordinario y extraordinario | ningin comité de evaluacion | ningan caso que
que se programen para los aprendices, | Y Ségumiento para el mes en | y,yiera la necesida
de acuerdo a la citacion realizada. g | €/€CUcion. de convocar a comité
GTH-F-075 V.05. de evaluacion y

seguimiento.

13 | Realizar seguimiento virtual y presencial | Se cita a sesiéon en linea a los | Programacion de
de la etapa productiva, segun los | aprendices de la ficha | sesion en linea,
lineamientos del proceso de Gestion de | 2027769, Técnico  en | asesoriae
la Formacién Profesional Integral. AS|stenC|§1 en Organlzac;lon informacion a través

de Archivos, para realizar

seguimiento a su etapa del grupo de
productiva en las diferentes | Whatsapp.
empresas donde se

encuentran contratados. ANEXO 10

14 | Dar cumplimiento de lo establecido en | No tengo ni he sido | No tengo grupos de
la  Guia  Orientacion  Formacién | programado para atender | formacion virtual.
Ambientes Virtuales de Aprendizaje | 9rupos de formacion virtual.

GFPI-G-014, en caso de aplicar para los
instructores de formacion virtual en
todos los niveles.

15 | Prestar apoyo a la Supervision de El Sena Regional Meta no me | El grupo de
contratos de acuerdo a la asignacion ha designado COmo | contrataciéon no
realizada por la Subdirecciéon de Centro. | supervisor de ningun presenté ninguna

contrato. designacion de
contrato.

16 | Apoyar los procesos de autoevaluacion | Los programas de formacion | Los documentos

del centro de formacién, de acuerdo a lo
establecido con los lineamientos del
Ministerio de Educacién Nacional, asi

de Tecnélogo en Gestion
Documental ya tienen
aprobado el registro

necesarios para
aprobacion de
registro calificado
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como la elaboracion del documento de
solicitud y/o renovacion de los
programas que se presenten para
Registro Calificado, y consolidaciéon de
la documentacion para radicar en el
Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior.

calificado.

estan aprobados
desde el afio 2020.

17 | Participar en la formulacion de los | Hasta el momento no se tiene | No se aplica el
planes de mejoramiento y ejecucion del | la necesidad de aplicar | formato de plan de
mismo, presentando los soportes de las | Planeés de mejoramiento a | mejoramiento a
actividades en digital en el drive ningun aprendiz. hing(in aprendiz.
dispuesto para tal fin.

18 | Participar en la generacion y desarrollo | El centro de formacién no ha | No se participado en
de disefio curricular, proyectos de | requerido de mi participacion | ninguno de los
investigacién  aplicada,  innovacién | Para la ejecucion de ninguno | hrocesos o
pedagégica, desarrollo tecnolégico, de los procesos o actividades actividades, ya que el

Y : . dadas en este numeral. o
publicaciones y Sistema de Prospectiva, centro de formacion
Vigilancia e Inteligencia Organizacional no lo ha requerido.
— PREVIOS, de interés institucional y
cuando el Centro de formacién asi lo
requiera.

19 | Participar activamente en los procesos | No el mes de diciembre el | No se presenté la
de socializacion de la oferta de acuerdo | Centro  de  Industria Yy | necesidad de
al calendario académico y la | Servicios  no  programo | givulgacion de
programacion realizada por la | CUrSOS- programas de
coordinacién académica. formacién ya que no

se ofertaron.

20 | Presentar trimestralmente la bitacora y | No se present6 la necesidad | Todas la actividades
los soportes en digital en el drive | de realizar actividades por | se realizaron en las
dispuesto para tal fin de las actividades | fuéra de las instalaciones del | jhsialaciones del
realizadas con las empresas y/o sector CISM. CISM.
externo.

21 | Responder por los bienes y elementos a | Ubicacién y utilizacion de Utilizacién adecuado
su disposicion para el cumplimiento del | equipos de computo y una de los equipos de
objeto contratado pantallz_i’de TV para Ia_ computo y TV de

formacion profesional integral forma responsable.
en el aula 203.
ANEXO 11
22 | Efectuar los pagos al sistema general Planilla de pago No. Planilla de seguridad

de seguridad social integral, lo cual sera
un requisito previo para el pago de los
honorarios, entre otros requisitos

7817456369
correspondiente al mes de
noviembre de 2021, expedida
SOl.

social bidamente
cancelada.
ANEXO 12

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

23 | Registrar y mantener actualizada la hoja | Para el mes en gestién no se | No se realizé ningin
de vida en el SIGEP, y anexar los | actualizé de manera personal | anexo, modificacién o
soportes en el mismo aplicativo. 0 por indicaciones de | jcytalizacion de la

o a1 02| hojace vids en e
' aplicativo SIGEP.

24 | Registrar y mantener actualizada la | EI aplicativo SECOPII Se | Desde el inicio y las
informacién que requiere el aplicativo en | actualiza segun la solicitud de | vez que se solicitado
el SECOPII, para la correcta ejecucién | coordinacion —acadeémica Y | |3 actualizacion de
contractual. cada _vez que haya la este aplicativo se ha

necesidad. .
realizado.

25 | Desarrollar las actividades de formacion | Se solicita la autorizacion
aplicando las normas técnicas y legales | para el ingreso a las | Correos electronicos.
que garanticen el cumplimiento de las | instalaciones del CISM para
buenas practicas ambientales, el la alternancia, cumpliendo ANEXO 13

. con todos los protocolos de
autocuidado de las personas; dando bioseguridad contra el covid
cumplimiento al Sistema Institucional de | 1g.

Gestion y Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestién que lo componen.

26 | Programar y ejecutar actividades de | No se utilizd la biblioteca | No se tuvo la
aprendizaje en las que se haga uso de | virtual del Sena para realizar | necesidad de
la bibliografia de la biblioteca del Centro | consulta. consultar en la
de Industria y Servicios del Meta y del tsngrl]lgteca virial del
Sistema de Bibliotecas SENA. De '
acuerdo a la consulta del materiales
bibliografico sugerir la bibliografia de
acuerdo a los disefios curriculares para
la adquisicion anual de libros para los
programas de formacion del Centro de
Industria y Servicios del Meta.

27 | Participar en los equipos, grupos, Evento de Divulgacion | Inscripcion al evento
comités (evaluacion de ofertas y Tecnol6gica y reporte de
demas), proyectos e instancias "SENSIBILIZACION SOBRE | aceptacion al evento.
institucionales que lo requieran, EL CUMPLIMIENTO DE LA ANEXO 14
incluyendo proyectos de Cooperacion NORMATIVIDAD
nacional e internacional en los cuales el | ARCHIVISTICA Y DE
Centro participe GESTION DOCUMENTAL".

28 | Participar cuando el centro de formacion | No se realizaron actividades | No se ejecutd
lo requiera, en proyectos de tendientes a proyectos o0 | ninguna actividades o
investigacioén técnica y/o pedagégica cursos en el &rea tematica | curso.
para fortalecer el proceso de formacién | objeto del contrato.
del area temética objeto del contrato.

29 | Certificarse por competencias laborales, | La norma “Orientar | La norma se
tanto en las normas técnicas, como en | Formacion  Presencial de | encuentra vigente por

la norma de competencia “Orientar
Formacion Presencial de acuerdo con

acuerdo con procedimiento
técnico y normativo” aun esta
vigente.

tanto no me he
inscripto para
realizarla.

GTH-F-062 V08




L 4
SENA

N

procedimiento técnico y normativo” o la
gque la modifique o reemplace,
participando en los procesos de
certificacion que adelante el SENA
durante la vigencia del contrato. 9 GTH-
F-075 V.05.

30 | Apoyar la consolidacién de las No se presenté ninguna | Los materiales de
necesidades de materiales de formacion | solicitud de materiales de | formacion profesional
con todas las caracteristicas y formacion para el mes en | integral se solicitaron
especificaciones segln proyectos de gestion. el mes pasado.
formacion de acuerdo a la especialidad
y desempernio.

31 | Prestar los servicios con seriedad, Impartir Formacién | Formato
responsabilidad, profesionalismo y Profesional Integral a los | programacién de
eficiencia, ser respetuoso en el trato con | aprendices en las fichas: | instructores
sus aprendices, comparieros y demas 2207375, 2237723, 2254943 | debidamente
miembros de la comunidad SENA 2397723 Tecndlogos en | diligenciado.

Gestion  Documental. La
formacién se realizard de | ANEXO 15
manera virtual, enviando las
guias de aprendizaje a los
correo electronicos de los
aprendices; se realizaran
segumientos y
acompafamientos por medio
de Skype, whatsapp, correo
electrénico y las evidencias
de cada actividad se deberéan
enviar a la plataforma
Territorium.

32 | Tener la disponibilidad para Se esta trabajando en | Pantallazos de

desplazamiento a los sitios de trabajo alternancia con las fichas | formacion en las
22077375, 2237723, | instalaciones del
2254943 y 2397723 CISM
Tecnodlogo en Gestion '
Documental, cumpliendo con ANEXO 16
todos los protocolos de
bioseguridad, en las
instalaciones del CISM.

33 | Las demas que de mutuo acuerdo con Se esta dispuesto a cualquier | Se tiene disposicion
el Subdirector y el Contratista se indicacion o] necesidad | de trabajo,
concerte con ocasién de la ejecucién presentada por coordinacion | -gjaboracién y
del objeto contractual academlca. 0 cualquier otra asesoria en el

dependencia.
momento en que lo
solicite el CISM.

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
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actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

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

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

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 7817456369 de la planilla, del operador SOl afio 2021 y Mes de noviembre. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Contratista
C.C. No. 76.332.416 de Popayan

Recibi a satisfaccion:

Jarrinzon Hinestroza Moreno
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2202255 del afio 2021
Cargo coordinador(a) académic(a) de servicios.
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EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM

ANEXO 1
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ANEXO 2
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Ges DOCUMENTOS

SOLICITUD|
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| | |
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~]
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FIRMA ‘ |FUNCIONARIOCLUEAUTORIZA \ |

FECHA l:l FUNCIONARIO |FIRMA | |

OBSERVACIONES | ‘

APRENDIZ | ‘

‘E‘EGUARDARREGISTROH b REGISTRO SIGUIENTE | | 4 REGISTRO ANTERIOR | ‘pBUSCARREGISTRO‘

«SALIR ‘
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I8 ° Escribe aqui para buscar o = () o " a a @ = h= . @ E. ~C G g P 14;'1\2321’3“2 %

2] ENVIO DE DOCUMENTOS - x

G e S ENVIO DE DOCUMENTOS

»
TIPO DE DOCUMENTO No DE DOCUMENTO | | RADICADO ‘ |
FECHAYHORA | | EMPRESAOPERSONA ‘ |
FUNCIONARIO | | CARGO | |
DIRECCIGN | | cwpap | | pepaRTAMENTO |:|
PAls | No DE CONTACTO | | CORREO ELECTRONICO ‘ |
REMITENTE
DEPENDENCIA | |FUNCIONARIO | ‘CARGD ‘ |
ASUNTO | | Mo DEANEXOS | |
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ACTIVIDAD 10 PLEGADO Y EMBALAJE DE DOC - Word José Guacales @ [=al

Archivo [WOTETSM insertar  Dibujar  Disso  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda @ gQuédesea hacer?

-y

o P Buscar ~
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Portapapeles = Fuente = Pérrafo = Estilos = Edicién ~
FORMACION TITULADA
. 5 A =

COMPETENCIA: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE: Interpretar el procedimiento para la gestion y tramite

de los documentos de archivo, teniendo en cuenta la politica institucional y la normativa.

NOMBRE DEL APRENDIZ:

FICHA:

FECHA:

ACTIVIDAD 10: PLEGADO Y EMBALAJE DE DOCUMENTALES

Con el desarrollo de esta actividad el aprendiz estara en capacidad de conocer y realizar el

correcto plegado y embalaje de diferentes documentos, ya sea por su tamario, importancia,

custodia, inmediatez y privacidad de la informacion.

1. Leer detenidamente el documento llamado PLEGADO Y EMBALAJE DE =
'AcrlvaAD10PLEGADOVEMBALAJEDEDOC':1.599:aracteres?;a\}r;ﬁr[n;in;;délfi7 - ' o ' ) ' ' ' T m B - ———+ 140
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AaBbCcl | AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBb(C( AsBbCcl .
Pegar
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CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS
FORMACION TITULADA
TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL e
—
SOBRES COMERCIALES
El sobre tiene el propdsito de ser la cubierta de los documentos, para su enfrega o
envio.
CARACTERISTICAS DE LA PRESENTACION
Al registrar los datos del destinatario, éstos deben seriguales a los consignados en
la comunicacion, en forma clara y completa.
Se recomienda que el sobre coincida en color, calidad y disefio con la papeleria
de la organizacién.
Se recomienda que el sobre tenga impreso el membrete de la organizacion. =
“SOBRES COMERCIALES™: 6,413 caracteres jvalor aproximado). Ed B -——f——+ 140%
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@ Correo: Jose Anival Guacales Gu: X | M Recibidos (2.571) - joanjag@mis: X | Sp Sofia plus X @ Teritorium || GESTION DOCUME X = = v - 8 X

& > C @ senaterritoriola/perfilphp?id=15179935 a e % @ :

ﬁ & "JO&ANWALwAcALEs ©®

e
(it Asunto: ACTIVIDAD 12 BASES DE DATOS @
© Chat

o Competencias T

&= Acceso a portafolio de [} S Vista
evidencias aprendices

&= Portafolio de Evidencias
oo Gamificacion

© Centro de Calificaciones
@ Administrar Grupos

% Grupo

8 Proyectos

= Rubricas

8 Biogs

8 seguimiento
Configuracion

1. Informes

Aprendiz

B D W B b

Colaboradores

Instructor

DIONEIDA
BALLESTEROS
BALLESTEROS
Instructor

JOSE ANIVAL E " Fecha de entrega: 09 de Diciembre del 2021 a las 11:30pm

GUACALES I} °
Puntaje por cargar la actividad: 100 Medalla a

GUACALES
Puntaje a obtener por excelencia: 100

Instructor
LAURA s C
O C - B me ¥ ®C HE ~ceameuw JPEE

Evidencia
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& - C A& senaterritorio.la/perfil.php?id=15179935 Q ® * “ i

h ﬁ?ﬁmo JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES @

‘ fecha de inicio: 01 de Diciembre del 2021

ALBERTO

FERRIN Asunto: ACTIVIDAD 11 MEDIOS DE MENSAJERIA Vista
& MORENO

Instructor ACTIVIDAD 11

YENIFER N MEDIOS DE MENSAJERIA Aprendiz
r LOZANO N

CASAS REGIONAL META 1. Pantallazos del seguimiento a

Instructor una guia de envio.
Q 2. Formato guia de envio

JOSELUIS dligenciada.

NARANJO 3. Investigacion de empresas de

BARRERA " i
@ Instructor e Y

Evidencia
Offine

Fecha de entrega: 17 de Diciembre del 2021 a las 11:30pm
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1 Correo: Jose Anival Guacales X | M Recibidos (2571) - joanjag@ X
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l— Nuevo

Prioridad
Mi unidad

Computadoras

2 compartidos conmigo
® Recientes

Y:{ Destacados

E Papelera

¢ Almacenamiento

106.31 GB en uso

L Drive

»

I— Nuevo

Prioridad

Mi unidad

[0 computadoras
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® Recientes

%  Destacados

IEI Papelera

¢  Almacenamiento

106.31 GB en uso
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& drive.google.com/drive/folders/1PYShgndOlgqz4iBnzOCuIMPMbX_viZIY0

Compartidos conmigo > ACTAS FINALES ~ =

Carpetas

Q

acta Jiner Hurtado

ANGIE CAROLINA ROJAS..

DIANA MARCELA BARBO...

DIONEIDA BALLESTEROS

EYMY LEANDRA SILVA C..

JENNY MARCELA GARCI

LAURA HELENA CRISTAN...

LORENA TABARES SANC...

o &

Buscar en Drive

ALBERTO FERRIN MORE...

BLANCA RUBi CALDERON

DIANA MILENA GUACHE...

DOLY PATRICIA MONTEN...

FRANK JAIRO CASTILLO ..

JESSICA PORTILLA MOS...

LAURA VICTORIA MARIN

LUZ CARIME PEREZ PEREZ

Sofia plus

Instructor Gestion Documental

X | ® Tenitorium || GESTIONDOC. X | +

ALEXANDRA MARIA ROJ...

CLAUDIA PATRICIA TOLO...

DIANA SHIRLEY ROZO O..

EDUARDO CASTRILLON L..

Freddy Augusto Londofio

JOSE ANIVAL GUACALES...

LEONOR BARRETQ MEND...

Mireya Figueroa Parada

cer@Bcev=00d

& JOSE ANIVAL GUACALES GU. X

@ drivegoogle.com/drive/folders/1s4D8UBaFs6LVzacXVm285096VgDwW-j3

S+ Sofia plus

X | @ Tenitorium || GESTIONDOC. % | +

Compartidos conmigo > ACTAS FINALES > JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
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2027769

2365488

o]
i

2207375

2397723
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0O C- B uwe ¥ 006a
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Nombre

ANDRES LEONARDO MA..

DENIS ROJAS

DIEGO FERNANDO SANC..

EDWIN ALEXANDER TRIA...

ISABEL VILLADA ENCISO

Jose Luis Naranjo Barrera

LEYDY RUBI SILVA

NADERD NOLASCO BROC.
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2254943
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B2 o220 %“

= X
z * & :
¥ g v
¥ o

B OO B
@
+
>

432p.m.
BP 157127002 i_‘



EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM

B Correo: Jose Anival Guacales X

c

M Recibidos (2571) - jeanjag@ X & 2254943 - Google Drive X Sp Sofiaplus x

&

L Drive

& drive.google.com/drive/folders/1LCI0GevN2UBhksSY X spnW8J5KOvSDdd

Q

Buscar en Drive

@ @

® Teritorium [| GESTIONDOC. % | =+ v -

I_ N Compartidos conmigo > ACTAS FINALES > JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES > 2254943 ~ =
uevo
Archivos Nombre
Prioridad
Mi unidad =
» [0 Computadoras =
2 compartidos conmigo T = E
@ Recientes -
ﬂ'{ Destacados
m ACTA TERMINACION ETA... n CORREO PARA DESERCIO.. “ FORMATO DESERCION A... “ GANT GESTION DOCUME...
E Papelera
¢  Almacenamiento Rapors de Juision oo Evaiuscion
106.31 GB en uso 5
m REPORTE DE JUICIOS EV.
i < = = 432p.m.
- . f p—
I8 O Escribe aqui para buscar O o o e " ﬂ M@ % = . ¢ & ACGEm g P
= | PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2021 -
Iniclo  Compartir  Vista
< v o > Esteequipo > Escritorio > JAG » TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL 2020 » PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2021 » v O 2 Buscar en PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 202
Nombre Estade Fecha de medificacion Tipo Tamafio
5 Acceso rapido
) GUIAS DE APRENDIZAJE @ 17/09/2021 1:43 p. m. Carpeta de archivos
a Excritorio » .
LISTADQOS DE ASISTENCIAS @ /09/2021 10:0: Carpeta de archives
¥ Descargas h MATERIAL DE APOYO @ a.m. Carpeta de archivos
Decumentes A 853 GPFI-F-134 PLANEACION PEDAGOGICA PROYECTO PRODUCTIVO 2207375 @ 216:55p.m.  Haja de calculo d... 26KB
=] Imagenes #  E GPFI-F-134 PLANEACION PEDAGOGICA PROVECTD PRODUCTIVO 2237723 @ 21711 p.m. Hojade caleulo d.. 26KB
CONTRATO ALCALDIA VILLAVICEF @ GPFI-F-134 PLANEACION PEDAGOGICA PROYECTO PRODUCTIVO 2254943 @ 2 p.m. Hoja de calculo d... 46 KB
DICIEMERE 53 LISTADO PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR <] 216:57p.m. Documento de Mi. 62 KB
PLAMEACIGN PEDAGOGICA 2020 @ 10/04/2021 2:15 p. m. Hoja de calculo d... 142 KB

o ENCUESTAS DOCUMENTALES
GC-MIT76332416-RP12821 DICIEM

p OneDrive - Personal

[ Este equipo
& Descargas
Documentos

& Excritorio

=] Iméagenes
B Masica
“J Objetos 30
B Vvideos

i Acer (C)

¥ Red

2 elementos

o]
i

2 Escribe aqui para buscar

. 4

A D Gm 7Zdx ESP

434p.m.
15/12/2021

E)

-
bo)



EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM

| [2 || = | GUIAS DE APRENDIZAJE - X
Inicia Compartir  Vista (2]
« v 4 || <« Escriterio » JAG > TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL 2020 » PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2021 » GUIAS DE APRENDIZAJE v U O Buscar en GUIAS DE APRENDIZAJE

Nembre Estado Fecha de modificacién  Tipe Tamaiio
s Accese rapide

& Escritorio . 555 GFPI-F-135 GUIA DE APRENDIZAJE 2 PLA..  © Documento de Mi. atkn
- Descargas *
%] Documentos *
=] Imagenes »
COMTRATO ALCALDIA VILLAVICEP

DICIEMBRE
[>] ENCUESTAS DOCUMENTALES
GC-MIT76332416-RP12821 DICIEM

’ OneDrive - Personal

[ Este equipo

4 Descargas

[ Documentos

& Excritorio

&= Imagenes
b Musica
B Objetos 30

B videos

i Acer (C)

i Red

1 elemento :
8 O Escribe aqui para buscar O o o e " a : ™ = = . G v} ~GC G g P ;?:2?;;1 %_)

d GFPI-F-135 GU[A DE APRENDIZAJE 2 PLANEACION [Modo de compatibilidad] - Word José Guacales @ [al a

Archiva Insertar  Dibujar  Diseflo  Disposicién  Referencias  Comrespondencia  Revisar  Vista  Ayuda Q' ;Quédesea hacer? & Compartir

"
Pegar .
2" ¥ Copiar formato [Nk s v aex x

Portapapeles = Fuente = Farrafo K] Estilos K] Edicién

P Buscar ~

30 Reemplazar

AaBbCeDc| AcBbCc AaBbCec AaBbCeD: AaBbCc AaBbCe
v TNormal | Sinespaci..  Thulol — Thulo2  Thulo3  Thuled o

[ Seleccionar ~

D

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Documental

¢ Codigo del Programa de Formacion: 122901

a Nnamhra dal Prnvartn- Flahararidan da  inetnimantne archivietirne nara__Ia =
“GFPI-F-135 GUIA DE APRENDIZAJE 2 PLANEACION: 7.858 caracteres (valor aproximado). Bl B -— 44—+ 140%

&8 P Escribe aqui para buscar (=] =i [ e r a : @ 9 = . G B’ ~ O @G m Z dx 5P :;ﬁ;ia =]




EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM

(im] I [ LISTA DE ASISTENCIA CHARLAF X [+

- a8 x
G @ Archivo | C:/USersfjagua/OneDrive/ESCri!oI'iO/JAG/TECNOLOGO%ZOEN%ZOGESTlON%ZODOCUMENTAL%ZOZOZO/ACTAS%ZODE%ZOHNAL|ZAC|O... Q {5 = ré 3
‘ 1 lde1 Q - 4+ / @ | b tadepagna | AN Llecturaenvozalta | (D Agregartexto | /' Dibujar >~ ‘P Resatar v Q Borar | @ E & | #

v

%8 O Escribe aqui para buscar (o]

m

I &e - B = e ¥ gli ~BRE®@D) s OP™ 8

15/12/2021

| B USTADEASISTENCIA CHARLAF X | ) lstado de asistencia mes Dicer x| 4

JEONES

= a X
C (@ Archivo | C:/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/fotos%202254943/listado%20de%20asistencia%20m... S g o= g
|1 ]an a —+@@zzmA\mvv‘av@@uB#I
PROCESO DE u' PPROFESIONAL INTEGRAL veRsion: 3
5) Cd
DE DILIGENCIAMIENTO (DD/MM/AMALE: 4 d; 1 024
—_ne |como ve rommacon: | oo ouoapmuecmo: [\illa o
| — [ oty 225uau3.
: Tecnologo en geshon doamental. e
A CONTINUACION SELECOIONE £ PROCESO QUE SE VA A REAUZAR
CHARLAS INFORMATIVAS PRESENTAQOM PRUEBAS PRESENGALES T MATRICULA I 0O
DATOS DE LOS PARTICIPANTES
‘E'——-"‘" l l oo —
' lapendiz. Aink 4 Danela fx
' BRRENI T 1eGuda
B (vene £ ¥acot
. Jep0q. 20943524 |Laons Tesuis
s ¥ tesondyg
; cccivec] 22 |
' /
) Az LS
- Q| BMYYI 5031 [ frelent Voo
- eizy Qp&: 1| dtzel £
= pavero Apend 2 o reoperBld [5scody
n Porbho {pendit Ky
" esxd Rapvecd M
» W Dar AR
-
»
v

T

!
i

88 O Escribe aqui para buscar

(0]
o
3
e
,I
@
D

15/12/2021

e ¥ = 6 ¢ rAEREBm@Y v RN B




EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION

DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental

CISM

O | E) LISTADEASISTENCIACHARLAF X | [@) listado de asistencia mes Dicien: X | 4 = (s X
C @ Archivo | C:/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/fotos%202254943/listado%20de%20asistencia%20m...  © \;'5 = :
2 a0 Q -+ A B ? AV Y QB I
T PAGCSODEDRECOON DEFORMAGON PROFESIONALINTEGRAL
FORMATO PLAMILIA DE ASISTENCA
OF OGENCAMENTD COAMIANAE dicsemlore 3011
o : I lewm [¢ Nl o
oo osmas e romsctn Toc koo en Qeshvon dexommental T aasuads:
A CONTINUACKON SELECOOME EL PROCESO QUE SE VA A REALZAR
"CHARLAS DNFORMATIVAS PRESENTAGOM PRUTBAS PRESENGALES MATRICUA
DATOS DE LOS PARTICIPANTES
o bz =
0 e I tnasela yohana [Maren Sota | apead?e benicgm. 3220060 | naeda B
. o tipnlva Yaguna [RITIE i A =}
* Joe %.ﬁen Aprend'a - X 23 ¢ JJue Tds
ko I mon| Ll edor Apeadin Qad 32442 T2 P
* e lonad Iy | Veenppne | APReND)) 11y e 310 i
: ‘c‘c OO I} Ao o | peadE e ] 3R FU2 Ll
/ > . y
1) lwasae 3 oAl /N Uls 2 13V <961/ ]/
Yie « 3
b Jusnses | G Beting | Pad preniz T Bt s 7“»;.,61" K
» ICC (006374 rhlomy Yorved |Valenca Aprendia mywalereay 319415031 | relany Vel
v Jee Jae 42| 024 eadiz 3aseeqn | oM:
=S ] onY Bured Pgeadi?  [we e m?fq S«(qu\ é
3 o fochol Adeode | and | hogoo C,
* i 11103 keko Satblewdy > fatved wasit e T
= lcc Mo3ust Dasa Mana [l Dar Bpeadd ARV M flo
“|Cc ™, haeoo Rpcad 240 &%ﬁq B
[
cagrarea o1 oo
Escaneado con CamScanner =
fi S e o~ 10:07 p. m.
#8 O Escribe aqui para buscar O &i Q e e a ﬁ (T8 3 T . G il ~ceE=Q 15/1;20; %‘
(im] |@ LISTA DE ASISTENCIA CHARLAF* X | [ listado de asistencia mes Dicier: X | o = o X
G @ Archivo | C:/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/fotos%202254943/listado%20de%20asistencia%20m... ‘:'5 o= z
3 [0 Q -+ A B ®A DY Y Qe B #
e slga
PPROCESO DE DE PROFESIONAL INTEGRAL ol
FORMATO PLANILLA DE ASISTENCA -:.-.-
[FECHA DE DIUGENCIAMIENTO (DD/MM/AAMAY: 4 ] Y 204 -
oo [ Meko . I [cga [owenamcne Nillowaacia |
Tesnologe en Qeshdn docwmental cwcmmch  [uoy3
. LSO B PROCIS0 QUK SE VA A REALTAR
TGUARLAS INFORMATIVAS PRESONTACON PRIEBAS I MATRORA T 8]
DATOS DE LS PARTICIPANTES
- =— — by
[ lec Daniea Mvnon| Alavm Soca A dilouon@m B (56| Doaieda &
o ety + o [y ADsend iz . \PORD NPEAMB.
' lco mﬁgﬂ_&mw b [Apronchid - mtgﬂ&m_k«ﬁ -Euef 3
Tlee [AqbEh S ﬁiq AReen vt Pl 2Ny 074 Foranas
s e Gou R 0 Aegand
. " O ¢ _;'M‘i'o. . N2 | Hd
3 ‘; NiLEa Wl Z‘v 2 dorcarrllr i
< KX, [vossscron] Talora 100 Otfn | Apeedi a6 0> Pom
I Jeomezer Haova fdo Bevardes] Pvendiz MQJ.LQ_.EM fard
= | e [losan: Lelang Jorved | Jalenca k»; lenc 1ay ‘ é\’«mst elemt Udde
v ler [Asugpatio] Jlqie\ Chngl (Fhica, peend 3744404 m~,¢1 F
v e [1eenes] Sdant T ray PQeaci 3 -u\-mﬁ%ﬁ&’\y Sarey ©
v ece R Bowméon theooda (% nodin | e S YR | Faesvol.
e Feko Soblesde Boendiz Foswaseel Jn}n}
= Jc¢ Junyu2951/0iana torre Do LTS VY S 0o H e
=l Coamd N Nosno Biend | SY¢ (ol M.
B
2 |
ry | |
= | |
g = o g
Escaneado con CamScanner =
fis : S e = 10:07 p. m.
- L Escribe aqui para buscar O =} Q e m a : <@ g e . G V" ~NCGE=RY B 15/1?_720?1 %w




O | B LSTADEASISTENCIA CHARLAF X

4

a

EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION

DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental

CISM

@ listado de asistencia mes Dicienn X |

G -C‘l Archivo | C:/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/fotos%202254943/listado%20de%20asistencia%20m...

de10 Q

AR Escribe aqui para buscar

| B} LISTA DEASISTENCIA CHARLAF X

G -\':) Archivo | C:/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/fotos%202254943/listado%20de%20asistencia%20m...

det0 Q

L Escribe aqui para buscar

- + 5 & (| B A

v

SRECANCAMENTO | e 4.
== . ~ ! lega I [olagicenct
frovsme oo seomavass o rommarcie ecnologo en o docvmental- Swcmmots  Dgfay3 -
I
-.- mmtmu--A -
T [DATOS DE LOS PARTICIPANTES
h"E_c:'L-— o pendis e =
* i Donda_haoa [Maven Sca
2 0C [ AUTAMT | ene aveanav® B cran Tl | Aoendh s
8o o e meree Joieoteloy | A 2 1eq 396! 1134 [[eecleoyst|
: == Ahee & = o MV—\ omL © IS5 [Loxars apwot
: Rea\1Q | Yoooma Mexend\Z ol e A
N Seronda | gk o\‘\,ﬁ_.A’Mﬁag_ 3228 M %
3 16262 [Gora o & Morerdia ppvui_ [spslows |37 /;rfvg.
1Zekp NI [ ediz /A 3thacslcy |12 A, /
> CC TR Holom Yot |Volerua APrendi- e 19Dy 15031 | eSan .
=t ! iza Promodis 313244004 <
d O 20, Pfie~dn, S0 (a7
= i Grere wend 3 AT | Son
Horonto Coshemn Modw P Mty emon C
> Ko Jobledy  Podvincy b
* [ Yapxil0oes mea i Dot Bpeniia 9
o (48 Gowd 1 Focen Boerdia A1
> :
% B |
- +
- { |
e

0

(e]

@ listado de asistencia mes Dicier X |

-+ A ®|®m|A

Escaneado con CamScanner

v

paet
# 7lqa
mumﬂwmmm
'FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA.
DE DIUGENCAMIENTO [DO/MM/AMAE: & i ombive, 2024
Meky . ) [cign [ cwmanamano [N illaviencio -
oa mosmsa oe rommctn: Tecn ologo en Qestion daumental. I " |27-N‘N3‘
A CONTINUACON SELECOONE £L PROCESO QUE SE VA A RIALIZAR

wanswomavas | [T | AS PRESENGALES | ATRGAA | =]
= DATOS DE LOS PARTICIPANTES
~ =] e o —
tce Cooelo Johana| Pawon Sata | aprendfe: 1 & [36325980 | Ooniela i
P 0C herfRrazoNl [} A Noguma, B A 3 232395 o Nagoma
il ER oo Mg bevionde) | B Jeni> 1\ [aac0en] pleTond,
«|Qc izt e Meprcha Teios | Ppended @ ok | Jue A
> 7| 2w, PeRnan Ficba & Prudig Qua @] 220947 52 | B s
ke Jeo W] we:ba?, . e | | 4
; LU EW do 4 Agrendie U8 4 |313¢Mo6Y o Yy
[ 7/ T 7 il Co | Kemacd'2 s ol taze ey | dae] Co,
+cc_ hoosm| fukny Valorcia | Mindiolg Apenglia aleaaady [99¥i393) | $4cl and Vdene
2 PP mn«;\ griua :,:nj;: ‘ig‘;mu %"m\ ¢,
w e £ A Ui} are 2pa
“loc Hoeneal Soae | Bevea | ¢ DB 2RI srany
» e wxson Yemando [ootevos Modw|  Adandee n puatd | yeson G
«lee [N S o) Qne | Rponda mlwaste  |Bnto R
o Dhogo, Paca Bl Dy [T wad |poH Eda
*lce (ol M Mosnn Powndi- ‘11-\ Bu6 | @yol M. |
» |
. |
» I

!
i

o
o

Escaneado con CamScanner

&&i B = e ¥ .\?&Le E AEQE= Y P

an

=4

=4

&&ia a < E=2 ;L@ E ADQE=E D EP

10:07 p. m.
15/12/2021

10:07 p. m.
15/12/2021

2

% )



O | E) LISTADEASISTENCIACHARLAF X | [@) listado de asistencia mes Dicien: X | 4 = (s
C @ Archivo | C:/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/fotos%202254943/listado%20de%20asistencia%20m... \["5 = :
6 | det0 Q -+ R @6 [ AoV Y veQIle &
7 /lqa
PROCESO DE DE PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA
[FECHA DE DILIGENAMIENTO (DO/MM/AMAY: 44 ]\ ocrt- o 9704
Metn Jcomooeromuroe: Tc ) ¢ oy [ ovaoamcns: | T
““"""‘"“"m'ruv\o\ogo en gestion &Dﬂxﬁt'\h\ I o ]-L-,_sqqqa
A CONTINUACION SELECCIONE EL PROCESO QUE SE VA A REALZAR
usasweomarvas | [T | PRESENTACON PRUCRAS PRESENGALES {3 553 MATROUA § B 1
= DATOS DE LOS PARTICIPANTES
e [ e —
‘e Mnola Jhona Soqa Prend: \ (%) 1361 (S0 [ Mnela &
I ..: \ ‘ln:&nm Poendy Od, \ 1395 fimea VOGUHE
s jaa, rene_ARIGNAQ [Qopo Treyes | Aprendia . @ PG AR perd
‘e | Beankh | BPYCAd2. 319 Aleond VS
‘ke Waoor an_ ey Yude Abw ""5 B xxzd |4 s
Ll B w ] medn® lncfendeitzomB2irie
e MaAea LN Crg Pocesds 33144164 w2l oF
¢ o) B O | percedin g Gt el -2 N7 PN
+ Jec Jeorneze [aoso Rude Apvondz ooVttt 53500(L3 | Jako ok
- Saany Bavna Apend Vueo0%r 3gpestT | Sovoty
o] 44 S Reton Yool  (oodems Mot | Bprndi o\ QY I
2ICc T3Sy Feke, D, \0d: [ LS vg‘,u Bacon
v e HOYRYS! Mwaon Mano fua Dar Apend 2 Ny
> e Canl M, Mogno. Povendy n gam(':\‘m 0
el I [
= | |
3 | |
- i | —
LS ] I
o ot e
. - —— A~ - 10:08 p. m.
58 O Escribe aqui para buscar O &i Q e ~ a - e = Yo . €C @ ~GeE=Q 15/1;30;‘1
(im] |@ LISTA DE ASISTENCIA CHARLAF* X | [ listado de asistencia mes Dicier: X | o = (=]
G -\':) Archivo | C:/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/fotos%202254943/listado%20de%20asistencia%20m... € ] fz z
7 [det0 Q S o e o I T [ o R (B 22 Q| @ &
® slga
PROCESO DE DE FORI PROFESIONAL INTEGRAL l verson: 3
FFORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA| cdown
'DE DIIGENCIAMIENTO (DO/MM/ARAAL: ciciombne, 2004 s
peoont: | Mot | [casm | isgntl
Teenologo en Geshion doumental- < [22svaee
A CONTINUAGON SELECOIONE £L PROCESO QUE SE VA A REALZAR
Swsmomas | T ] reomommmsmesoons | [T ] oy £ )
DATOS DE LOS PARTICIPANTES
- ——— o —
lee |qan Dunsela thona| Alaven Sia Rrend (- dplovontc®. Mo | Qaniela B -
rlee a0 Bepeda[Nagoma BRREAM. g N 0 5 foeas \Eonp
Hlec Hranubeuda®iue | ienande, | Meeno, luaoed 10|
T feeoe "o Al _E%LIJ%LA@_& T leeane® Bz, | s draiel
% R T A
* 1CC ORI Matam Norfer Naleng, pndce 8 c iwh-xwuus«;i I%x”w?!‘s“
171 VPO 70 Y ATV P | O I 00 S B st PPy o= 7
il ((o wezs] Taona (Herdwg_|favde RNevend) 2 Y <| B ]
L C: Yan QrY ‘ﬁ’)‘ Rk = 2 i
> 10, n, =4
e fam ol pnd Ry
< | Sgavy [ @Baveia | forend fex gbar 257). S T
O Momods fooma ke A = .\,,m:%aﬁm
.c ? n‘: = 5 i Meonc |
wice 2361 [Dase_Mace [fie Dhar Bprends = o) e Sl
: P P — . oA
e
Escaneado con CamScanner
fis - - 10:08 p. m.
- L Escribe aqui para buscar O =} Q e m a a <@ g .\?v,; . G V" ~NCGE=RY B 15/1?_720?1

EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACI
DICIEMBRE DE 2021

ON

JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES

Instructor Gestion Documental
CIsMm

2

2



O | B LSTADEASISTENCIA CHARLAF X

G -C‘l Archivo | C:/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/fotos%202254943/listado%20de%20asistencia%20m...

8 | det0 Q

#8 O Escribe aqui para buscar

(1m] |@ LISTA DE ASISTENCIA CHARLAF X | {@ listado de asistencia mes Dicier X |
G @ Archivo | C:/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/fotos%202254943/listado%20de%20asistencia%20m... ] =
9 |0 Q -+ A @ |6 AoV P e le
% slga
PROCESO DE 3 PROFESIONAL INTEGRAL ooy
FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA ——
D€ DIUGENCIAMIENTO [DD/MWAMAE 46 | e, ANA -
- [Meda. . [ee | owosanamecro: ‘
[rowensoe rosaasnceromsct Tecnologio en geehan devamental l omcrmactn 215days -
A CONTUAOON SELECOONE £ PROCESO QUE ST VA A RIALZAR
TCHARLAS WEORMATIVAS PRESONTAGON PRUCRAS PRESENOALES | ATROUA T ]
- 'DATOS DE LOS PARTIGIPANTES
== oo o
tlee [ aceta bhang [Moven o | aprends el 2 Dangla ks
e Ne Q10 | YoquenQl BORE NN, Neyandidd BNFFZAS AR | pCurf
e faun | peonfode | AReNOn  hentuaid [awecaion a1,
Ll hon rejon] Aprendd . JemloaRe® e Mane e ddsy |
* loc v P Vusdy Aprodey 2R B TH Rt (A
+ | c¢ Ime1aN3rekny Yorver ' |Nalencia, | Aprendia mvalenCiaga [SMUIS031 | MelanV den.
A Nt g Zd Desres | Con JZC PRy arcard || 50\ 7 Glig: ﬂ-/‘/:':?/
il 1 9 | fa end(d VALY SO |
*lec e Seucach| e o BlAC 2228052
wlee Jatmquady  Migel #oza Baedis sz sond | Jiyel 4,
»lcC 1) A;n S| Btare o,
ClGe Saaay (@ Apen Al o o [ gnui oy
» soton Hyaola Copdemas | Bowolia o JIPHALIY | Saedon €
“|ee Sk B oces foer | Rpendiz es16C | 6 ikey B
= [¢c [Yo3unisd [Donn Macm Kok Dot [ TR £ Do H ol
e Com) M, Poreon [YSP S ARAR2su6 [Covel M-
congrarie on g,
%8 O Escribe aqui para buscar O & Q e = a a < 33 = . G m ADQE = EP

EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM

@ listado de asistencia mes Dicienn X |

- 4+ /) B | m A v -
e slga
PROCESO DE DE PPROFESIONAL INTEGRAL vonson:3
FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA ——

2004

jresons: [Men ) [cism [ cvoonamano: il cenc
Te RO _en grsdion docomental. I mcrazicin 22¢4ays

OUARLAS INFORMATIVAS PRESENTACION PRUEBAS PRESENCIALES T MATRICULA I O
DATOS DE LOS PARTICIPANTES

:—E_J"' [—— . -

' e Onnvelq Job Alavan Sata Pread. dial, © Bz wio | Ountela &

: Neandia [fogema T T N =Gl P T YTy
tlec, Stlena Riiue | serandes | PGeMInR. o Aesafyg |
|ee e A Roto Ve | Arendd - |iesiicasme® [Bieam 1k e dPetcd -
2 WN}I m\{.'«-am Aoy A?‘:“A“: VAT B2ANTH [ oras Poyamsc
BeE a Yerer |Valenc Aplead valencigdd | M15031 [ ¥lel o Voo

* 141 1tz 25an %A\ L %ﬁ ol A M s
sty loaugel (oo, blevsm! > Boverdiz

0 Y Culvo B | ADe )

= R oy, T Of (=12

»1Cc. Sxany eia fApend R

o G Meda | Pornda

»lec S [Reka 3. odagued Garves!  Npeafin

*1CC Monizs 10va0a_Mana ey Ot Rpenaet

L) Coml M. Inos ao. Apesd

e

Escaneado con CamScanner

=4

%t (1

Q| @

@ ¥ —m 8 C [l ~ceaE=Q &

10:08 p. m.
15/12/2021

10:08 p. m.
15/12/2021

2

2



EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental

CISM
[m] |@ LISTA DE ASISTENCIA CHARLA F x] listado de asistencia mes Diciem X |-|- - a X
(@] () Archivo | Cy/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DES%20COBRO/DICIEMBRE /fotos%202254943 listado%20de%20asistencia%20m... € {5 1= 3
|10 w0 Q -+ A B|RIABDIYYyOloB BIe"
% slaa
PROCESO DE [ PPROFESIONAL INTEGRAL Vo 3
FORMATO PLANILA D ASSTENGA -
JFEOM DF DHUGENCIAMENTO VMM AMAL /5 oLl
——LnT como e oot [ \¢ o) L
MMERO D2 MO O
—u—muuﬂﬁww <0 Gechion decwmento | l DTN 22540y 3
A CONTINUADGN SELECOON L PROCESO QUE SE VA A REAUZAR
| Ovanas we PRESINTACON PRUERAS PRESENCALES 1 MATMORA [ ]
DATOS DE LOS PARTICIPANTES

T7]
nsm_i
I

—

: %f %@;; Hda 1061 ﬂshﬁma Ao O ;a
(7. a\\\! q e Y beeadeiaadd | 259139319 Saany R
(aobes Moo

Ce Eeka D Robanct pedd 14U 186 [Enta R

!
i

<4

%8 O Escribe aqui para buscar O & Q e " i n ‘ 8 § . @ “' ~EQE®BEY B 12:/?2720';1




EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM




EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM




EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM

ANEXO 6

[ Correo: Jose Anival Guacales X M CARTADEDESERCIONVOLL X = & 2254943-GoogleDrive X | Sp Sofia plus X | @© Tenitorium || GESTIONDOC. X | + v - o X

& > C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMicgzGIVhljjdHbaVXzXhWRatdcZC o2 % O

Gmail Q_ Buscar en todas las conversaciones

S ( 82 %
-

CARTA DE DESERCION VOLUNTARIO iexiemos) D Recibidos x

Correo

\ \p Reéibidos 5 Laura Yaguma @ mar, 14 dic, 11:49 (hace 1 dia) Yy
i para johanasosa2000, mi v
1,:\ Destacados

X inglés v > espafiol v  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x

¢ \\.Pospuestos
\

Laura Alejandra Yaguma Bedoya

R CC. 1006823301

~ Chatear.
( ANGIEMARCELA MAH..
C-! Se envig un afehive adjunto ° Libre de virus. www.avast.com

¢ ivilladae@misel
Ti: ne yono'he trabajo por ahi

¢ dpaclac@misena.edu.co

= Espacios +

carta.docx y

“ R > Reenviar
» Reunirse
& s - = 4:37p.m.
- A f ——
58 O Escribe aqui para buscar O 5 @& e ~ B m e B . ¢ @ ANBRE G EP %
ﬁ Correo: Jose Anival Guacales X M Fwd: Traslado PQRS SENA N. X & 2254943 - Google Drive x I Sp Sofia plus x I @ Teritorium || GESTION DOC. X I + ¥ - g X
& - C & mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzGlIVhljjdHhSTPRbzqWjmhpvKm ® & * ° :

Gmail Q  Buscar en todas las conversaciones

: @ 2 A
-

Fwd: Traslado PQRS SENA No.: 7-2021-359669 (Usl 1 Recibidos x

\~ Correo

\ \p Re}:ibidos 25 Laura Yaguma @ mar, 14dic, 11:50 (hace 1 dia)  Y¢ €
Y E para mi, jonanasosa2000 v
%3 Destacados

(9 \Pospuestos - Forwarded message

De: Laura Yaguma <lauraalejandrayaguma@gmail.com>

Date: mar., 14 de diciembre de 2021 10:46 a. m.

~ Chatear, + Subject: Fwd: Traslado PQRS SENA No.: 7-2021-359669
To: <dmfulai@misena.edu.co>

A Iﬁ\pnrtanies

( ANGIEMARCELA MAH..
3 Se envigun afGhive adjunto

ivilladae@misena
Ta: no yo no'he tral i --—----— Forwarded message
o dpaciac@misenaced: De: <senvicioalciudadano@sena.edu.co>
E— - & < Date: mar., 14 de diciembre de 2021 10:29a. m.
~ Espacios Subject: Traslado PQRS SENA No - 7-2021-359669
\ To: <LAURAALEJANDRAYAGUMA@gmail.com>

Apreciado Ciudadano(a)
LAURAALEJANDRA YAGUMA BEDOYA

LAURAAL EJANDRAYAGUMA@GMAIL. COM

¥ Reunirse

%8 O Escribe aquf para buscar O 5 & e " a ° e = - . ¢ @& AN @®m G EP @17272::2.1 %



EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM

R Correo: Jose Anival Guacales X M EMBALAJE DEDOCUMENTC X | & 2254943 - Google Drive X | S» wwwsenasofiapluseduco/ss X | © Temitorium [| GESTIONDOC! X | + v =

€ ¢
Y
O Ac(:xwﬁ - )
%
L %
'\. 46 de 3,906
»_ A

sab, 11dic, 17:10 (hace 4dias) T €

# mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzGIIMPnimWDZdLCIrKKGMdSNdWQ

La grabaci6n y la transcripcion del chat ahora estén disponibles.

B EMBALAJE DE DOCUMENTOS (2021-12-11 at 09:34 GMT-8)

on

2 archivos adjuntos

= 5 i - S - = = 437p.m.

- ¢ f @

#8 O Escribe aqui para buscar O Hi ® € -~ 8 : < =3 T @ G v | AND @@ I EP %
B Correo: Jose Anival Guacales X M EMBALAJEDEDOCUME 41 X & 2254943-GoogleDrive X | Sp wwwsenasofispluseduco/s: X | © Tenitorium [| GESTONDOC. X | + @ =

& (&} # mail.google.com/mail/u/0/#inbox/F\

& P EMBALAJE DE DOCUMENTOS (2021-12-11 at 09:34 GMT-8) {88 Abrir con Video Player for Googl... v

@ oaaaco o s . st e Bt

a -

> ot

) 002/321:26

%8 O Escribe aqui para buscar O & () c‘, n a : e 3 e

:38 p. m.

= i - & € & AN @@ g ox EP 2/12/2021




EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM

v.senasofiaplus.edu.co/s: X @ Termitorium || GESTION DOCI. X + B - X

E Correo: Jose Anival Guacales X ™ EMBALAJE DE DOCUMENTC X & 2254943 - Google Drive x S
&

C @ mailgoogle.com/mail/u/0

o

= £38p.m.
- +
8 O Escribe aqui para buscar O AND @B EIx EP o %

ANEXO 7

José Guacales

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q ué desea hacer? & Compartir
Arial Sl A A = E &~ 2 Ajustartexto General - = Em‘":em -z éY p
= S ey Eximinar - | v B
N K 5« . B . | = = , . v 9% oo | &8 00 ormato ar formato Esf i rdenary  Buscary
=T 4 B= B eyt R A0 condicional v comatablav celdav | = Formato * fitrarv seleccionar+
Portapapeles & Fuente & Alineacion =] MNimero & Estilos Celdas Edicién ~
M3z - F 4
A B & D E F G H | J KILMNOPAQ R S [<]
1 L REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
2 FO01-P003-P08  Versidn 4
3 Sistema integrado de Mejora Procese: Ejecucidn de |a Formacidn Profesional
4 Continua Institucional Procedimiento; Gestion de Proyectos
3
6 Fecha: 2.12/2021
INSTRUCTOR: GUACALES GUACALES JOSE ANIVAL
7 Cédula: 76.332.416
8 ESPECIALIDAD/PROGRAMA: GESTION DOCUMENTAL fecha: 1-02-2021 N" Conur. CO1.PCCNTR. 2202255
10 *EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACGION PROFESIONAL INTEGRAL
Ho. .
11 FICHA MUNICIPIO APRENDICES PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE HORAS | FECHAINICIO |FECHA FINAL| HORARIO (L|M(M|J(V|S|D
CARACT. ACTIVDS
Tecnélogo en Gestion Documental - CONTROL DE LOS 18:00 A
12 | 2207375| wviLLAwiCENCIO 19 DOCUMENTOS DE ARCHIVO. WIRTUAL 15 2n21z021 11BN212021 2100 x x L]
Tecnélogo en Gestién Documental - DRGANIZACION DE 06:00 A
13 2237723 YILLA¥ICENCIO 18 ARCHIVOS DE GESTION VIRTUAL 24 22021 151212021 12-00 LR
Tecnélogo en Gestion Documental - TRAMITAR DE 07:00 A
14 ¥ILLA¥ICENCIO 18 CORRESPONDENCIA VIRTUAL 10 41212021 11212021 12:00 b3
Tecnélogo en Gestion Documental - ORGANIZACION DEL 15:00 A
15 YILLA¥ICENCIO 16 ARCHIVE CENTRAL VIRTUAL 3 21212021 161212021 18:00 X
T &l en Gestién - DRGANIZACION DE 15:00 A
1§ 2254943 | VwLAWICENCIO 16 ARCHIVOS DE GESTION. VIRTUAL 2z Wizi2021 1511242021 18:00 x| %
Tecnélogo en Gestion Documental - TRAMITAR DE 12:00 A
. VILLAYICENCIO % CORRESPONDENCIA VIRTUAL 12 anz1z021 11212021 18:00 x
T &l en Gestién - DRGANIZACION DE 12:00 A
18| 2307723| WiLLAWICENCIO 3 A VIRTUAL 8 M242021 1511242021 o0 x| %
19 TOTAL HORAS 90
24 *EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA ]
REPORTE MENSUAL | Hojal [T ] [
Listo E M -—a—+ 9%
. . = = - o = 4:40 p. m.
P Escribe aqui para buscar O 5 @ @ = B M @ 8 — @ € [ WM ~cawm gz L )




EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM

José Guacales

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer? & Compartir
Y = =
& * Avial o A A _E £~ D pjustartexto General - 2] ’} ?‘"“m = QY p

Pegar 2 F Pt s B | o = = | [ o B

egar N K 5 - o By . == . . <0 00 ormato arformato Estilesde | ., rdenary  Buscary

I =Tl L Combinary centrar 5= B A | e e @l | EEEmee | O (e cleme
Portapapeles Fuente [F] Alineacién 1 Nimero 1 Estilos Celdas Edicién ~
M32 - F -

A | B | & D E | F G H | J K/LIM/NOPQ R s | [
28 Desarrollo Curricular
29 Disefio Curricular
30 Gestion de Proyectos
31 Evaluacién de Competencias Laborales
32 |ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS: Elaboracidn de actas de finalizacidn vigencia 2021 24 19/12/2021 | 21/12/2021 xlx X
33 TOTAL HORAS 24
35 *CAPACITACION
36 NOMBRE DEL EVENTO' [ CIUDAD HORAS | FECHA INICIO [FECHA FINAL| [Lm[m][J]Vv]sS[D
a7 | \ \ [ 1 [T
38 TOTAL HORAS 0
40 *HORAS DIFERENTES A EJECUCTION DE LA RESPUESTA ||
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Gestion Documental . (2365488 Pry 2356406) | PROYECTO
[+
NOMBRE TIPQ ACCIONES
o . FORTALECIMIENTO DEL PROCESO DE GESTI..  Carpeta v @
. MATERIAL DE APOYO GENERAL Carpeia v @
- GENERALIDADES Carpeta v @
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/ ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
NOMBRE TIPO ACCIONES
ACTIVIDAD 6 RECIBO Y DESPACHO DE COM...  Carpeta v ® :
ACTIVIDAD 7 UNIDAD DE CORRESPONDENCIA  Carpeta v ®
ACTIVIDAD § INSTRUMENTOS DE CONTROL ~ Carpeta v ®
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= E Calendar
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Reunirse con...

o

2\ Buscar a gente

Estadisticas de tiempo
SABADO, 18 DE DIC DE 2021

Tiempe en reuniones: 2 h

A Mas informacion

Mis calendarios

Jose Anival Guacales Gua..

Contacts

~
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S:Slgzriosbre comerciales debe comprar, conseguir o elaborar
Sobre tamarnio carta con ventanilla (uno)
Sobre tamano carta normal (uno)
Sobre tamano oficio (uno)
Sobre media carta con ventanilla
Sobre media carta sin ventanilla

- sta anterior de sobres los debe tener listos para el dia 30 de septiembre de

- zar el ejercicio practico.
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[ | & Correo de Senvicio Nacionalde + X | [T} POLIZA GUACALES GUACALES, | X | [E} COMPROBANTEDEPAGOT817 X | = = <
C (D) Archivo | Cy/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/GF-CC76332416-RP12821%20DICIEMBRE%202021/DOCU... = :
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sl

COMPROBANTE DE PAGO

PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

Banco Caja Social

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION:

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

CIUDAD/MUNICIPIO: VILLAVICENCIO DEPARTAMENTO:
DIRECCION: CALLE 5C 29-27 TELEFONO:

TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA. PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACION: UNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

CEDULA DE CIUDADANIA NOMERO DE IDENTIFICACION:
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES

76332416

META
111111
NDEPENDIENTE
Actividades reguladoras y

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA: 7817456369 TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES: noviembre PERIODO COTIZACION MES: noviembre
OTROS SUBSISTEMAS: ARO: 2021 SALUD: ARO: 2021
DIAS DE MORA: 0
FECHA PAGO (aaaaimmydd): 2021/12/09 NOMERO AUTORIZACION: 1237229373
LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES [ TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT__| cODIGO | NOMBRE
800224808 | 230301 PP30301-PORVENIR 1 $ 227 801
SUBTOTAL: i s 227.800)
SALUD

ADMINISTRADORA

NT__ | cODIGO

NOMERE

800251440 | EPS005

I
[EPSO05-SANITAS S A

®  © Escribe aqui para buscar

o Qe BEe VO

2 507 p.m.
SemRE: S o B

im] Correa de Servicio Nacional d= X | [ POUZA GUACALES GUACALES | X | fm) COMPROBANTEDEPAGOTE1T: X | - - X
C (D) Archive | C/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%20DE%20COBRO,/ DICIEMBRE/GF-CC76332415-RP12821%20DICIEMBRE%202021/DOCU... 8 = :
1 | de1 Q - 4+ = = AY Lectura en voz alta Agregar texto Y Dibujar ~ ‘G Resaltar ~ & Bomar = B »
DIRECCTION: CALLE 5C 28-27 TELEFONO: mmm
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
DATOS GENERALES DE LA PLANILLA
NUMERO PLANILLA: 7817456369 TIPO DE PLANILLA: HINDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES:  noviembre PERIODO COTIZACION MES:  noviembre
OTROS SUBSISTEMAS: ARO: 021 SALUD: ANO: 2021
DIAS DE MORA: 0
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2021/12/09 NUMERO AUTORIZACION: 1237220373
LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NT_ | coDico | NOMBRE
800224808 1 230301 IZECIS(!LPOR’VEN\R 1 $ 227 B0
SUBTOTAL: b s 227.600
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT__ | coDico | NOMBRE
800251440 1 EPSD05 FF’SU)S-SANITAQS SA 1 $ 178.00(
SUBTOTAL: b s 178.000
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NT | coDico | NOMBRE
860011153 | 1423 [14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A 1 S 7.50
SUBTOTAL: b s 7.500
[TOTAL PAGADO: | $ 413.300
§ =n - = 507 p. m.
- 0 i) e o . &y
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M Recibidos (2,538) - joanjag® X | @@ Microsoft Teams X [ Correo: Jose Anival Guacales X Sp Sofia plus X | @ Teritorium || GESTIONDOC. X | + 7 - x
< c @ outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKAGMZYZYxOTFiLTg5ODMtNDgxMi04NzIhLTdkN2U3ZjQSNDIhMQAQALVINOtDHUZ2Yo8 7xPUc%2B1cY%3D ® = ¢ H
scha
W Outlook L Buscar 1 Llamada de Teams V=] [x] =3 ja] ] ? =;? Jose Anival Guacal... .
| = El explorador admite Outlook en la Web como controlador de correo electrénico predeterminado.  Probar ahora Volver a preguntar mas tarde No volver a mostrar X
= [ Mensaje nuevo Tl Eliminar = Archivo () Nodeseado v < Limpiar 53 Movera ~ <7 Categorizar ¥ (2 Posponer ~ Deshacer
|
2 ~ Favoritos (& Bandeja de entrada % Filtrar ~ Solicitud autorizacién de visto bueno permiso
Semana pasada
mj a Bandeja de... 5617 @ Etiqueta: 10 Year Delete (10 afios); fecha de vencimiento: Mar 11/11/2031 12:57
O Alberto Ferrin Moreno
B> Elementos envia... Solicitud autorizacién de visto bue...  Sab 13/11 Alberto Ferrin Moreno ® 6 v S
L7 Cordial saludos Estimados compafieros instruct... Sab 13/11/2021 12:57
Agregar favorito Para: Jose Anival Guacales Guacales; Ihcristancho@misena.edu.co
@ e Alberto Ferrin Moreno Cordial saludos
v Carpetas Informacion de ficha 2365488 Ges...  Sab 13/11
Cordial saludo. Estimado compaiero instructor... Estimados compaferos instructores:
£ Bandeja de... 5617 B3 Reporte de Apr... ) ) )
Teniendo en cuenta que a partir del 28 de noviembre hasta diciembre se llevara a cabo la
@ y) i actividades de la novenas en el CISM, de parte de la oficina de bienestar al aprendiz por la cual,
Borradores 84 e Alberto Ferrin Moreno il solicitud de su valiosa colaboracién el visto buenos de ustedes para el permiso teniendo en cuenta
Solicitud de caracterizacion de apr...  Sab 13711 ese dia tienen clase con ustedes, para que los aprendices Jeison Guillermo Rico Velasquez y Olga
o B Blementos envia... Bueno diz. Estimado compafiero instructor Gua... Fernanda Falla Meneses pueda asistir los dia 1,6,11 de diciembre a las novenas en la mafana.
W il Elementos el... 705 [l CONSENTIMIEN... De antemano le agradezco su atencidn y colaboraciones, quedo atento a su valiosa respuesta.
-
& Correo no dese... 1
e Alberto Ferrin Moreno ] Cordialmente,
B Solicitud de autorizacién de caracte...  Sab 13/11
= Archivo Bueno dia. Estimado compafiero instructor Gua...
O Notas ] CONSENTIMIEN... L4 Alberto Ferrin Moreno
SENA Instructor
Pa - 1 ,A( Centro de Industria v Servicios del Meta
p—y - %32a.m.
. ; ‘ 0 s =
§8 . Escribe aquf para buscar o] = % e (1] ﬂ ﬁ @ p=3 e . e m m ~GOoEDzW B 18/11/2021 %

ANEXO 14

@ Correo: Jose Anival Guacales Gu: X M Notificacién de preinscripciona - X @ senaterritoriola X ‘ - % = g X
& C & mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzGIIMPnttRkSRjCnGQMplILPzTk ® & ”

) No tienes conexion. Se volvera a intentar en 3 s..Intentarlo ahora
Gmail Q Buscar en todaslas cc s

0}
/ Redactar

Notificacion de preinscripcion a Evento de Divulgacion Tecnologica
Usuarios externos Recibidos x

&

.F\’°59”e5'°5 Estimado(a) JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES

b D) ,lr\f\nnrtanles

senasofia@senavirtual.edu.co sab, 11dic, 17:38 (hace 4 dias) Yy €

\
%% Destacados %
parami v

Ha sido preinscrito al Evento de Divulgacié dgica "SENSIBILIZACION SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICAY DE GESTION
DOCUMENTAL".

~ Chatear

( ANGIE MARCE LA MAH. A continuacion encuentra los datos de su preinscripcion:
g Se envig un afGhive adjunto

Cadigo de inscripcion:

¢ ivilladaé@misena.edu.co 5743154

&¥® T no yonohe trabajo por ahi
® dpaolac@misena.edu.co Estado de inscripcion
» 3 | Inscrito
= Espacios
Cédigo del evento:
220046

Nombre del evento:
SENSIBILIZACION SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICAY DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo:
1. SENSIBILIZAR ALAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL DEPARTAMENTO DE NARINO EN EL CUMPLIMIENTO E IMPLEMENTACION DE LA

' Cr B Re VO €A ccemar ;R

» Reunirse

oo
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ANEXO 15

FORMATO HORARIC PROGRAMACION INSTRI RES [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Excel José Guacales

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Dates Revisar Vista Ayuda Q  ;Qué desea hacer? 1% Compartir

% Avial NP EE; RS General - E'—l L_D.‘J Q Binsertar - | X~ éY p
E

- Formato  Darformato Estilos d B iminar - | 18]~ ord B
N K § -~ e A | === = o ep o . o0 | 68 g0 ormate  Darformato Estilosde | .., rdenary  Buscary
* s /8 4 = Eormmyents $~ % A S8 condicional v comotabla v celdav | (] Formato - ¥ fitrarv seleccionar «
Portapapeles [ Fuente 5 Alineacién & Nimero & Estilos Celdas Edicién ~
G617 - F | =SUMA(G3:G16) v
B c D E F G H J K L M N [+ P ] [=]
1@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE §
2 Then CENTRO DE INDUSTRIA ¥ SERVICIOS DEL META
3 A§ INSTRUCTORES CONTRATISTAS
4 PROGRAMACION INSTRUCTORES
5
3
7 HORARIOS
APELLIDOS ¥ o. FECHA FECHA
NOMBRES CEDULA HNo. FICHA DISERD CURRICULAR APRENDICES HORAS INICIO TERMINA LJ M M 3 v 5 AMBIENTE MUNICIPIO
Tecnélogo en Gestidn Documeantal - CONTROL DE LOS 18:00
2207375 |DOCUMENTOS DE ARCHIVO. ] 15 21202021 | 16H212021 A VIRTUAL V\LLAV(I]CENCI
E] 200
Teondlogo en Gestign Documental - ORGANIZACION DE P P
ARCHIVOS DE GESTION. . 24 wizizo21 | 1si12iz021 o | A VIRTUAL V\LLAV(I]CENCI
10 2237723 0] e
Tecnblogo en Gestian Documental - TRAMITAR DE 07.00] -
CORRESPONDENCIA 8 10 ar22021 | Tr2e2o21 A
11 1200
Tecnologo en Gestion Documental - ORGANIZACION DEL 15:00
ARCHIVO CENTRAL. ® El 2rziz021 | 16H2i2021 & viRTuAL | VILLAVICENCI
12 18:00 ]
Teondlogo en Gestion Documental - ORGANIZACION DE 00l m00
GUACALES 2254043 |ARCHIVOS DE GESTION. % 12 wi2i2021 | 151212021 A | A VRTUAL |VILLAVICENCI
13 GUACALES | 76332416 00| 1500 o
JOSE ANIVAL Tecnélogo en Gestién Documental - TRAMITAR DE 12:00
CORRESPONDENCIA % 12 ari22021 | Trze2021 & | viRTuaL |VILLAVICENCI
14 18:00 o]
Teondlogo en Gestion Documental - ORGANIZACION DE PR P
— 2397723 _| PREHIVOS DE GESTION. 23 a 11212021 _| 151212021 Al & VIRTUAI VILLAVICENCI [=]
PROGRAMACION [« [ | O

Lista @ copia sin conexién H
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EVIDENCIAS MENSUALES DE FORMACION
DICIEMBRE DE 2021
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Instructor Gestion Documental
CISM
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INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No.: CO1.PCCNTR. 2202255, 1 de febrero de 2021.

NOMBRE DEL CONTRATISTA: JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES,
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA No. 76.332.416 DE POPAYAN

OBJETO DEL CONTRATO: Contratar los servicios personales para impartir Formacion Profesional
Integral en los programas de nivel Titulada Regular y Complementaria, de acuerdo con su perfil y
programacion establecida por el Centro de Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2021.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Obligacién N°.1: Orientar los procesos de aprendizaje y formacion profesional de
conformidad con el disefio curricular, las metodologias de aprendizaje, las Politicas
Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el Procedimiento de Ejecucién de la
Formacion Profesional Integral GFPI-P-006, que se encuentre vigente en el momento de
ejecucion del contrato.

Obligacién N°.2: Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o conjunto de programas o0 por redes de conocimiento o
tecnolégicas, para garantizar integralidad en la formulacion de proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacién pedagdgica, la elaboracion de recursos didacticos, el disefio
de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los bancos de
pruebas para la 7 GTH-F-075 V.05 seleccion de aprendices, el disefio de técnicas e
instrumentos para la evaluacion, el disefio de material de apoyo, el analisis del avance del
proceso de formaciéon y de ser requerido plantear actividades pedagdgicas complementarias
entre otras. Las jornadas de disefio y desarrollo curricular, si es convocado por la Red de
Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada jornada (actas de reunion, Disefio
Curricular, Proyecto Formativo, Planeacion Pedagégica, Guias de Aprendizaje, Instrumentos
de Evaluacion, entre otros).

Obligacion N°.3: Organizar y participar en la programacion y ejecucion del proceso de
induccién de aprendices de formacion titulada, y en el reconocimiento de aprendizajes previos,
estilos y ritmos de aprendizaje segun aplique.

Obligacion N°.4: Registrar en el sistema de Sofia Plus en un plazo méximo de tres (3) dias, la
informacién académica y todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de
su responsabilidad, garantizando la calidad de la formacion y su coherencia con el proceso
formativo, tales como: -Registro de los juicios evaluativos. —Creacién de rutas de aprendizaje
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y asociacion de aprendices. —Registro de inasistencias. —Concertar planes de mejoramiento. —
Registro de seguimiento virtual y presencia de la etapa productiva. —Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencia, novedades de aprendices y hallazgos
en el registro de la informacion. —Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o productiva.

Obligacién N°.5: Mantener actualizada la informacion del portafolio de evidencias del
instructor requerida por la Guia para Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-013 usando y
gestionando las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico y
administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran el proceso formativo.

Obligacién N°.6: Realizar la revision del disefo curricular y el analisis frente a la ejecucion de
la formacién profesional y presentar las observaciones a través de acta.

Obligacién N°.7: Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos desarrollados
con los aprendices acorde a los lineamientos del proceso de Gestidn de la Formacién
Profesional Integral, como: plan de trabajo, guias de aprendizaje, actas con planes de
mejoramiento, seguimiento a etapa productiva, registro de inasistencias y demas que sean
considerados para la ejecucion de la formacion profesional. Compartir la informacion en
medio digital al Coordinador Académico.

Obligacién N°.8: Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto técnicas
como comportamentales de acuerdo con el programa de formacién y sus necesidades individuales.

Obligacién N°.9: Presentar en original y copia el reporte mensual del instructor con las
evidencias del proceso formativo, para ser entregados en medio fisico y digital al Coordinador
Académico respectivo perteneciente al Centro de Industria y Servicios del Meta, el dia 25 de
cada mes, si este dia es sdbado, dominical o festivo se tendra en cuenta el dia habil anterior.

Obligacién N°.10: Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnolégicas institucionales de
apoyo académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera
veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo. Tener
conocimiento y dominio de las herramientas de las nuevas tecnologias de la informacion y las
comunicaciones y actualizarse constantemente, para aplicarlas en el desarrollo del contrato, y
en la presentacion de los reportes de informes entre otras.

Obligacién N°.11: Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagogico del
Centro de Formacion.

Obligacién N°.12: Participar en los comités de evaluacion y seguimiento ordinario y
extraordinario que se programen para los aprendices, de acuerdo a la citacion realizada. 8
GTH-F-075 V.05

Obligacién N°.13: Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, segun los
lineamientos del proceso de Gestion de la Formacién Profesional Integral.
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Obligacién N°.14: Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, en caso de aplicar para los instructores de
formacion virtual en todos los niveles.

Obligacién N°.15: Prestar apoyo de Supervisidon de contratos de acuerdo a la asignacién
realizada por la Subdireccion de Centro.

Obligacién N°.16: Apoyar los procesos de autoevaluacién del centro de formacion, de
acuerdo a lo establecido con los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional, asi como
la elaboracién del documento de solicitud y/o renovacion de los programas que se presenten
para Registro Calificado, y consolidacion de la documentacién para radicar en el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior.

Obligacién N°.17: Participar en la formulacion de los planes de mejoramiento del mismo,
presentando los soportes de las actividades en digital en el drive dispuestos para tal fin.

Obligacién N°.18: Participar en la generacion y desarrollo de disefio curricular, proyectos de
investigacion aplicada, innovaciéon pedagdgica, desarrollo tecnoldgico, publicaciones y
Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional —PREVIOS, de interés
institucional y cuando el Centro de formacion asi lo requiera.

Obligacién N°.19: Participar activamente en los procesos de socializacion de la oferta de
acuerdo al calendario académico y la programacion realizada por la Coordinacion Académica.

Obligacién N°.20: Presentar trimestralmente la bitacora y los soportes en digital en el drive
dispuesto para tal fin de las actividades realizadas con las empresas y/o sector externo.

Obligacién N°.21: Responder por los bienes y elementos a su disposicién para el
cumplimiento del objeto contratado.

Obligacién N°.22: Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo cual
sera un requisito previo para el pago de los honorarios, entre otros requisitos.

Obligacién N°.23: Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el Sigep, y anexar los
soportes en el mismo aplicativo.

Obligacién N°.24: Registrar y mantener actualizada la informacion que requiere el aplicativo
en el SECOPII, para la correcta ejecucion contractual.

Obligacién N°.25: Desarrollar las actividades de formacién aplicando las normas técnicas y
legales que garanticen el cumplimiento de las buenas préacticas ambientales, el autocuidado
de las personas; dando cumplimiento al Sistema institucional de Gestion y Autocontrol y los
modelos y sistemas de gestion que lo componen.

Obligacién N°.26: Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga uso de
la bibliografia de la Biblioteca del Centro de Industria y Servicios del Meta y del Sistema de
Bibliotecas SENA. De acuerdo a la consulta de materiales bibliograficos, sugerir la bibliografia
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de acuerdo a los disefiar curriculares para la adquisicién anual de libros para los programas de
formacion del Centro de Industria y Servicios del Meta.

Obligacién N°.27: Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacion de ofertas y demas),
proyectos e instancias institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de Cooperacion
Nacional e Internacional en los cuales el Centro participe.

Obligacién N°.28: Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagogica para fortalecer el proceso de formacion del &rea tematica
objeto del contrato.

Obligacién N°.29: Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas,
como en la norma de competencia “Orientar Formacion Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en los
procesos de certificacion que adelante el SENA durante la vigencia del contrato.

Obligacién N°.30: Apoyar la consolidacion de las necesidades de materiales de formacion
con todas las caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacién de acuerdo a la
especialidad y desempefio.

Obligacién N°.31: Prestar servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y
eficiencia, ser respetuoso en el trato con sus aprendices, comparieros y demas miembros de
la comunidad SENA.

Obligacién N°.32: Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.

Obligacién N°.33: Las demas de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista se
concerté con ocasion de la ejecucion del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Centro de Industria y Servicios del Meta, Villavicencio
PLAZO DE EJECUCION: 10 meses y 21 dias
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 1 DE FEBRERO DE 2021

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 21 DE DICIEMBRE DE 2021

VIGENCIA DEL CONTRATO: DEL 1 DE FEBRERO AL 21 DE DICIEMBRE DE 2021

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA Y OCHO MILLONES SETENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS
CUARENTA Y UN PESOS

SUPERVISOR: Jarrinzon Hinestroza Moreno

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 11706585

4 GTH-F-073 V.02




»
SENA

A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO___

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $38.074.441

Valor Ejecutado $38.074.441

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0
Saldo a liberar S0

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Impartir Formacién Profesional Integral en la ficha 2027769 del programa de Técnico en
Asistencia en Organizacién de Archivos a la cual se dio formacién virtual finalizando su etapa
lectiva en el mes de abril de 2021 y en esta misma fecha comenzando su etapa practica y a la
cual se le realiz6 seguimiento y evaluacion en plataforma Territorium para su préxima

certificacion.

Impartir Formacion Profesional Integral a la ficha 2207375 en las competencias relacionadas con
Gestion Documental, y la cual termina su etapa lectiva el dia 18 de diciembre de 2021,
comenzando de esta manera su etapa practica desde el 3 de enero de 2022, ya recibieron
orientacién sobre el formato de bitacoras y formato 023 seguimiento a etapa préactica, para su
correcto diligenciamiento y posterior presentacién en plataforma Territorium de estas evidencias.

Impartir Formacién Profesional Integral a las fichas 2237723, 2254943, 2365488 y 2397723, del
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programa de formacion Tecnologo en Gestion Documental, a quienes, en el transcurso del afio
2021, se realiz6 formacion lectiva y practica en ambientes reales tales como: Archivo Central y
de Gestion del CISM, Archivos de Gestion de la Cuarta Division del Ejército en Apiay, Séptima
Divisién del Ejército, Comisaria de Familia No. 3, CESPA Sistema de Responsabilidad Penal

para Adolescentes.

La formacion con estas fichas se ha realizando de forma presencial acatando todas las
recomendaciones y parametros en cuanto bioseguridad, cuidando asi el entorno y salud de los

integrantes de los diferentes grupos.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(espectficar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NO___

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

Jarrinzon Hinestroza Moreno
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 2202255 del afio 2021
Cargo coordinador(a) académic(a) de servicios.
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INFORME DE SUPERVISION No. 011
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No 2202255

1. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

Contratista JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES

Identificacion 76.332.416

Fecha de suscripcién 2021-02-01
del Contrato

Contratar los servicios personales para impartir Formacién Profesional
Integral en los programas de nivel Titulada Regular y Complementaria, de
acuerdo con su perfil y programacién establecida por el Centro de
Industria y Servicios del Meta para la vigencia 2021.

Objeto

Plazo de Ejecucion 105

Fecha de Iniciacion 1 de febrero de 2021

Fecha de Finalizacion 21 de diciembre de 2021

2. ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

Valor total del Contrato Treinta y ocho millones setenta y cuatro mil cuatrocientos cuarenta y un pesos

($38.074.441) COP
Valor Honorarios| Dos millones cuatrocientos noventa mil ochocientos cincuenta y un pesos
mensuales ($2.490.851) COP

Cero pesos ($0.0
Valor Reversién P ($0.0)

Valor ejecutado (a la

i Treinta y ocho millones setenta y cuatro mil cuatrocientos cuarenta y un pesos
fecha de este informe)

($38.074.441) COP

Valor faltante por| Cero pesos ($0.0) COP
ejecutar / Valor
pendiente por pagar

Cero pesos ($0.0) COP

Valor Total por Ejecutar

3. INFORMACION SOBRE AVANCE DEL CONTRATO

Servicios y/o Productos recibidos a satisfaccion correspondientes al periodo del 1 al 21 de
diciembre de 2021.

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervisidon de contratos
Coordinacion de servicios
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Las actividades desarrolladas por el contratista en el periodo descrito anteriormente,
relacionadas con cada una de las obligaciones especificas establecidas en los estudios
previos de la contratacion se desagregan a continuacion y asi mismo se detallan las
evidencias o soportes, con lo cual se verifica el cumplimiento a satisfaccion de la
obligacién establecida:

OBLIGACIONES. (Diligenciar con cada una de las obligaciones especificas establecidas en los
estudios previos y agregar si asi se requiere).

Obligacion N°.1: Orientar los procesos de aprendizaje y formacion profesional de
conformidad con el disefio curricular, las metodologias de aprendizaje, las Politicas
Institucionales, la normatividad vigente y de acuerdo con el Procedimiento de Ejecucién
de la Formacion Profesional Integral GFPI-P-006, que se encuentre vigente en el
momento de ejecucion del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Impartir  formacion  profesional
Integral en las fichas: 2207375, | Registro fotografico de actividades
2237723, 2254943 y 2397723 | presenciales en el CISM, diferentes
Tecnoélogos en Gestion | herramientas Tecnoldgicas,
Documental. La formacion se |plataforma Territorium.
realizara de manera presencial en | ANEXO 1
las instalaciones del CISM,
cumpliendo con los protocolos para
el ingreso y con todas las medidas
de bioseguridad que exigen desde
la Direccién General, Direccion
Regional y las indicaciones del

gobierno Departamental y

Municipal.

Para los casos de los aprendices 1al 21 de
gue no han sido autorizado el diciembre de
ingreso a las instalaciones del 2021

CISM por cuestiones de salud se
continua con formacion de manera
virtual, enviando las guias de
aprendizaje y el material de apoyo
a los correos electrénicos de cada
uno de los aprendices, como
también publicdndolas en la
plataforma Territorium y grupos de
whatsapp creados para cada
grupo; se realizaran seguimientos
y acompafamientos por medio de
Skype, whatsapp, correo
electrénico y las evidencias de
cada actividad se deberan enviar a

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervisidon de contratos
Coordinacion de servicios
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| la plataforma Territorium. | | |

Obligacién N°.2: Participar activamente en los equipos de disefio y desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o conjunto de programas o por redes de conocimiento o
tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacion de proyectos formativos, el
planteamiento de la planeacién pedagdgica, la elaboracion de recursos didacticos, el
disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la 7 GTH-F-075 V.05 seleccion de aprendices, el disefio de
técnicas e instrumentos para la evaluacion, el disefio de material de apoyo, el analisis del
avance del proceso de formacién y de ser requerido plantear actividades pedagdgicas
complementarias entre otras. Las jornadas de disefio y desarrollo curricular, si es
convocado por la Red de Conocimiento, asi mismo entregar los productos de cada

jornada (actas de reunién, Disefio Curricular, Proyecto Formativo, Planeacion
Pedagodgica, Guias de Aprendizaje, Instrumentos de Evaluacién, entre otros).
Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Elaborar material para las actividades de Material de apoyo para
formacion profesional integral de los aprendices |la formacion. diZign%Srgede
de las fichas: 2207375, 2237723, 2254943 y ANEXO 2 2021
2397723 Tecndlogos en Gestion Documental.

Obligacién N°.3: Organizar y participar en la programacion y ejecucion del proceso de
induccién de aprendices de formacion titulada, y en el reconocimiento de aprendizajes
previos, estilos y ritmos de aprendizaje segun aplique.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
La induccién se No se tiene
presentara en el fecha para

Para el mes de julio no hay ingreso de fichas

nuevas, por tanto no se tiene la actividad de
induccién de aprendices.

momento que ingresen
grupos nuevos y sea
necesario brindar la
induccién.

registro al no

realizar esta

actividad en
este mes.

Obligacion N°.4: Registrar en el sistema de Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3)
dias, la informacién académica y todas las actividades que de acuerdo con los procesos
que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la formacion y su coherencia
con el proceso formativo, tales como: -Registro de los juicios evaluativos. —Creacion de
rutas de aprendizaje y asociacion de aprendices. —Registro de inasistencias. —Concertar
planes de mejoramiento. —Registro de seguimiento virtual y presencia de la etapa
productiva. —Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias,
inconsistencia, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion. —
Elaborar acta de cierre de etapa lectiva o productiva.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad | Evidencias o Soportes |

Fecha

Revisado por Liliana Vasquez
Apoyo a la supervisidon de contratos
Coordinacion de servicios
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Evaluar los resultados de aprendizaje en | Links creados para subir las 7 9v 10 de
plataforma Territorium de las actividades |evidencias de las actividades Y

-, . _ . s diciembre de
de formacion de las fichas: 2207375, de formacién como también su 2021
2237723, 2254943 y 2397723 Tecndblogos | evaluacion.
en Gestion Documental. ANEXO 3

Obligacion N°.5: Mantener actualizada la informacion del portafolio de evidencias del
instructor requerida por la Guia para Desarrollar Procesos Formativos GFPI-F-013 usando
y gestionando las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico
y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de manera veraz y
oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.
Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se presentan en el portafolio de evidencias del | Portafolio del
instructor en DRIVE. OBSERVACION: Debido al |instructor en drive y
plan de contingencia que se presenta por la|Territorium.
pandemia. Segun directrices de la Direccién ANEXO 4
General nos comprometemos a trabajar con los
aprendices mediante el envio de actividades y
material de apoyo compartido a través del
DRIVE vy otras herramientas tecnolégicas, como
también la utilizacibn de la plataforma
Territorium. Se les orientara sobre el desarrollo
de las actividades propuestas en las diferentes
guias de aprendizaje. Estaré orientandolos
durante todos los dias para despejar dudas e
inquietudes, con el fin de que no se interrumpa la
formacion profesional.

21 de diciembre
de 2021

Obligaciéon N°.6: Realizar la revision del disefio curricular y el andlisis frente a la
ejecucion de la formacién profesional y presentar las observaciones a través de acta.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se hara revision y .
o . gy No se tiene fecha
El disefio curricular de los programas de analisis de los

para registro al no

formacion que en el momento se estan formando | disefios curriculares realizar esta
ya se encuentran totalmente revisados y una vez haya la L
. . actividad en este
analizados. necesidad de este mes
proceso. '

Obligacion N°.7: Elaborar y registrar las evidencias de los procesos formativos
desarrollados con los aprendices acorde a los lineamientos del proceso de Gestion de la
Formacion Profesional Integral, como: plan de trabajo, guias de aprendizaje, actas con
planes de mejoramiento, seguimiento a etapa productiva, registro de inasistencias y
demas que sean considerados para la ejecucion de la formacién profesional. Compartir la
informacién en medio digital al Coordinador Académico.
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Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Guias y otros documentos 2,3,4y5de

Elaborar guias de aprendizaje, planes de

trabajo concertado, registro de asistencia ela?or_adosl para Ial formacion diciembre de
a la formacion, entre otros profesional integral. 2021
' ' ANEXO 5.

Obligacidon N°.8: Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus competencias, tanto técnicas
como comportamentales de acuerdo con el programa de formaciébn y sus necesidades
individuales.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Utilizacion de diferentes
herramientas

Asesorar a los aprendices en el desarrollo de sus

fomocion. wtiisande. dforentos henemientag | (eCT0l0gcas parala | 1al 18 de
6ai ' asesoria de los diciembre de
tecnologicas. aprendices. 2021
ANEXO 6

Obligacion N°.9: Presentar en original y copia el reporte mensual del instructor con las
evidencias del proceso formativo, para ser entregados en medio fisico y digital al
Coordinador Académico respectivo perteneciente al Centro de Industria y Servicios del
Meta, el dia 25 de cada mes, si este dia es sabado, dominical o festivo se tendra en
cuenta el dia habil anterior.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Formato reportes
mensual del instructor 5 de diciembre
debidamente de 2021
diligenciado.
ANEXO 7

Elaborar y presentar el reporte mensual del
instructor del mes en ejecucion.

Obligacién N°.10: Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnol6gicas institucionales
de apoyo académico y administrativo relacionado con su rol, actualizado y registrando de
manera veraz y oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.
Tener conocimiento y dominio de las herramientas de las nuevas tecnologias de la
informacion y las comunicaciones y actualizarse constantemente, para aplicarlas en el
desarrollo del contrato, y en la presentacion delos reportes de informes entre otras.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Uso de la plataforma territorium para las fichas: ' o 1al18 de
2207375, 2237723, 2254943 'y 2397723 |Registro de actividades diciembre d
Tecnologos en Gestion Documental; y diferentes | en la plataforma |C|e2r82rle €
herramientas y plataformas tecnolégicas TIC. Territorium.
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ANEXO 8

Obligacién N°.11: Ajustar y atender las orientaciones del equipo técnico-pedagdgico del

Centro de Formacion.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se sigue orientaciones para el regreso a la Correos electrénicos,
alternancia para las fichas 2207375, 2237723, whatsapp y pantallazos
2254943 y 2397723 Tecndblogos en Gestidn de reporte diarios de 10 de
Documental, respetando y aplicando los salud. diciembre de
protocolos de bioseguridad y acatando las 2021
orientaciones del Sena Regional Meta. ANEXO 9

Obligacion N°.12: Participar en los comités de

GTH-F-075 V.05

evaluacion y seguimiento ordinario y
extraordinario que se programen para los aprendices, de acuerdo a la citacion realizada. 8

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

No se tiene ni se ha solicitado ningtin comité de
evaluacion y seguimiento para el mes en
ejecucion.

No se presentd ningln
caso que tuviera la
necesidad de convocar
a comité de evaluacion
y seguimiento.

No se tiene
fecha para
registro al no
realizar esta
actividad en
este mes.

Obligacion N°.13: Realizar seguimiento virtual y presencial de la etapa productiva, segun

los lineamientos del proceso de Gestion de la Formacién Profesional Integral.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Se cita a sesion en linea a los
aprendices de la ficha 2027769,
Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos, para
realizar seguimiento a su etapa
productiva en las diferentes
empresas donde se encuentran
contratados.

Programacion de sesién en
linea, asesoria e informacién a
través del grupo de whatsapp.

ANEXO 10

18 de diciembre de

2021

Obligacion N°.14: Dar cumplimiento de lo establecido en la Guia Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, en caso de aplicar para los instructores

de formacion virtual en todos los niveles.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No tengo ni he sido programado para atender No tengo grupos de No se tiene
grupos de formacion virtual. formacion virtual. fecha para
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registro al no
realizar esta

actividad en

este mes.

Obligacién N°.15: Prestar apoyo de Supervision de contratos de acuerdo a la asignacion
realizada por la Subdireccion de Centro.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
El grupo de contrataciéon | No se tiene
no presentd ninguna fecha para

registro al no

realizar esta

actividad en
este mes.

El Sena Regional Meta no me ha designado designacién de contrato.

como supervisor de ningun contrato.

Obligacién N°.16: Apoyar los procesos de autoevaluacion del centro de formacién, de
acuerdo a lo establecido con los lineamientos del Ministerio de Educaciéon Nacional, asi
como la elaboracién del documento de solicitud y/o renovacién de los programas que se
presenten para Registro Calificado, y consolidacion de la documentacion para radicar en
el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

Detalle de las actividades realizadas

Los programas de formacion de Tecndlogo en
Gestién Documental ya tienen aprobado el
registro calificado.

aprobacién de registro
calificado estan
aprobados desde el afio
2020.

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Los documentos No se tiene
necesarios para fecha para

registro al no
realizar esta

actividad en

este mes.

Obligacién N°.17: Participar en la formulacion de los planes de mejoramiento del mismo,
presentando los soportes de las actividades en digital en el drive dispuestos para tal fin.

Detalle de las actividades realizadas

aprendiz.

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
No se aplica el formato | No se tiene
Hasta el momento no se tiene la necesidad de : de'plan de o fecr_]a para
) : . e mejoramiento a ningan | registro al no
aplicar planes de mejoramiento a ningun : )
aprendiz. realizar esta

actividad en
este mes.

Obligacion N°.18: Participar en la generacién y desarrollo de disefio curricular, proyectos
de investigacion aplicada, innovacion pedagogica, desarrollo tecnoldgico, publicaciones y
Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional —-PREVIOS, de interés
institucional y cuando el Centro de formacion asi lo requiera.
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Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

El centro de formacion no ha requerido de mi
participacion para la ejecucion de ninguno de los
procesos o actividades dadas en este numeral.

No se participado en
ninguno de los procesos
o actividades, ya que el
centro de formacion no
lo ha requerido.

No se tiene
fecha para
registro al no
realizar esta
actividad en
este mes.

Obligacion N°.19: Participar activamente en los procesos de socializacion de la oferta de
acuerdo al calendario académico y la programacion realizada por la Coordinacion

Académica.
Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
L B No el mes de diciembre el | No se realiza
Pubhcamon de la oferta de fo_rmac[on programa para Centro de Industria y evento para
que los cmdac_ianos que quieren ingresar al Sena Servicios no programé | establecer
tenga el conocimiento de la ultima oferta del CISM. CUISOS. focha

Obligacién N°.20:

Presentar trimestralmente la bitacora y los soportes en digital en el

drive dispuesto para tal fin de las actividades realizadas con las empresas y/o sector

externo.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Se ha programado para el mes de noviembre
realizar horas de apoyo en los archivos de
gestion del ejercito nacional, policia nacional,
comisaria de familia No. 4 y el CISM.

No se presento la
necesidad de realizar
actividades por fuera de
las instalaciones del CISM.

No se realiza
evento para
establecer
fecha

Obligacion N°.21: Responder por los bienes y elementos a su disposicion para el

cumplimiento del objeto contratado.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Utilizacion adecuada de
Ubicacié lizacion d oS de o6 los equipos de computo | purante la
icacion y utilizacion de equipos de computo y y TV de forma vigencia del
una pantalla de TV para la formacion profesional
) responsable. contrato
integral en el aula 203. .
periodo 2021.
ANEXO 11

Obligacion N°.22: Efectuar los pagos al sistema general de seguridad social integral, lo
cual sera un requisito previo para el pago de los honorarios, entre otros requisitos.
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Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
. Planilla de seguridad
Plan_|lla de pago No. 781.7456369 social debidamente 9 de diciembre
correspondiente al mes de noviembre de 2021,
expedida SO cancelada. de 2021
P : ANEXO 12

Obligacion N°.23: Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el Sigep, y anexar
los soportes en el mismo aplicativo.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha

Para el mes en gestién se No se realiz6

actualiz6 de manera ningln anexo,

La hoja de vida se actualizara en el momento en personal o por modilicacion o
lo solicite la coordinacién académica. indicaciones de actualizacion de

que coordinacion la hoja de la hoja de vida
vida en el aplicativo en el aplicativo
SIGEP. SIGEP.

Obligacion N°.24: Registrar y mantener actualizada la informacién que requiere el
aplicativo en el SECOPII, para la correcta ejecucion contractual.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Desde el inicio y las vez| No se tiene
gue se solicitado la| fecha para
actualizacibn de este| registro al no

El aplicativo SECOPII Se actualiza segun la
solicitud de coordinacion académica y cada vez

que haya la necesidad aplicativo se ha| realizar esta
' realizado. actividad en
este mes.

Obligacion N°.25: Desarrollar las actividades de formacion aplicando las normas técnicas
y legales que garanticen el cumplimiento de las buenas practicas ambientales, el
autocuidado de las personas; dando cumplimiento al Sistema institucional de Gestién y
Autocontrol y los modelos y sistemas de gestién que lo componen.

Detalle de las actividades realizadas
Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se solicita la autorizacion para el ingreso a las | Correos electronicos. » de diciembre
instalaciones del CISM para la alternancia, | ANEXO 13 de 2021
cumpliendo con todos los protocolos de
bioseguridad contra el covid 19.

Obligacion N°.26: Programar y ejecutar actividades de aprendizaje en las que se haga
uso de la bibliografia de la Biblioteca del Centro de Industria y Servicios del Meta y del
Sistema de Bibliotecas SENA. De acuerdo a la consulta de materiales bibliograficos,
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sugerir la bibliografia de acuerdo a los disefiar curriculares para la adquisiciéon anual de
libros para los programas de formacion del Centro de Industria y Servicios del Meta.

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias o Soportes
No se utilizé la biblioteca
virtual del Sena para
realizar consulta.

Fecha
No se registra
evento por eso
no hay fecha.

Actividad
Se realiza consulta y utilizacion de diferentes
documentos e informacion para la aplicacion de
los diferentes temas de formacion

Obligacién N°.27: Participar en los equipos, grupos, comités (evaluacion de ofertas y
demds), proyectos e instancias institucionales que lo requieran, incluyendo proyectos de
Cooperacion Nacional e Internacional en los cuales el Centro participe.

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias o Soportes
Memorias del evento y
certificacion de
participacion dado por
parte del Sena en conjunto
con la Red o mesa
sectorial de archivo lo
requieran.

ANEXO 14

Actividad Fecha

Para el mes en ejecucion no se ha recibido
ninguna clase de situacion para participar en
algun evento.

9 de diciembre
de 2021

Obligacion N°.28: Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagoégica para fortalecer el proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Evidencias o Soportes
No se realizaron
actividades tendientes a
proyectos o cursos en el
area tematica objeto del
contrato.

Actividad Fecha

Realizacién de cursos virtuales referente a temas
sujetos a gestion documental en la plataforma
del Sena vy la plataforma del Archivo General de
la Nacion.

No se realiz6
ningln curso

Obligacion N°.29: Certificarse por competencias laborales, tanto en las normas técnicas,
como en la norma de competencia “Orientar Formacion Presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, participando en los
procesos de certificacién que adelante el SENA durante la vigencia del contrato.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
La norma se encuentra|No se tiene
o~ s ., . vigente por tanto no me | fecha para
La norma “Orientar Formacién Presencial de 9 _por. ha p
e - . » |he inscripto para | registro al no
acuerdo con procedimiento técnico y normativo . )
, g realizarla. realizar esta
aun esta vigente. -
actividad en
este mes.
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Apoyar la consolidacién de las necesidades de materiales de

formacion con todas las caracteristicas y especificaciones segun proyectos de formacion

de acuerdo a la especialidad y desempefio.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Los materiales formacion no se han requerido
hasta el momento ya que nos encontramos en
formacion virtual por el confinamiento.

No se presentd ninguna
solicitud de materiales de
formacién para el mes en
gestion.

No se tiene
fecha para
registro al no
realizar esta
actividad en
este mes.

Obligacion N°.31:

Prestar servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo y

eficiencia, ser respetuoso en el trato con sus aprendices, comparferos y demas miembros

de la comunidad SENA.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Impartir Formacion Profesional Integral a los
aprendices en las fichas: 2207375, 2237723 y
2254943 Tecnologos en Gestién Documental. La
formacion se realizara de manera Vvirtual,
enviando las guias de aprendizaje a los correos
electronicos de los aprendices; se realizaran
seguimientos y acompafamientos por medio de
Skype, whatsapp, correo electrénico y las
evidencias de cada actividad se deberan enviar a
la plataforma Territorium.

Formato programacion
de instructores
debidamente
diligenciado.

ANEXO 15

4 de diciembre
de 2021

Obligacion N°.32: Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios de trabajo.

Detalle de las actividades realizadas

Tecndlogo en Gestion Documental, cumpliendo
con todos los protocolos de bioseguridad, en las
instalaciones del CISM.

instalaciones del CISM.

ANEXO 16

Actividad Evidencias o Soportes Fecha
Se esta trabajando en alternancia con las fichas | Pantallazos de
22077375, 2237723, 2254943 y 2397723 formacién en las| 1 al 18 de

diciembre de
2021

Obligacion N°.33: Las demas de mutuo acuerdo con el Subdirector y el Contratista se
concerté con ocasion de la ejecucion del objeto contractual.

Detalle de las actividades realizadas

Actividad

Evidencias o Soportes

Fecha

Se esta dispuesto a cualquier indicacion o

Se tiene disposicion de

No se tiene
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necesidad presentada por coordinacion trabajo, colaboracién vy |fecha para
académica o cualquier otra dependencia. asesoria en el momento | registro al no
en que lo solicite el|realizar esta
CISM. actividad en
este mes.

NOTA: El informe de ejecucion del contratista junto con los soportes del caso se pueden
verificar en la plataforma SECOP Il, proceso de contratacién No. 2202255, asi mismo los
documentos fisicos hacen parte de la carpeta de supervision del contrato y del expediente
contractual correspondiente.

3.2 Estado y Avance del contrato

El Contrato No. CO1.PCCNTR. 2202255, se encuentra EN EJECUCION, con un
porcentaje de AVANCE del 100%

4. NOVEDADES O SITUACIONES ANORMALES PRESENTADAS DURANTE EL
DESARROLLO DEL CONTRATO

Durante el presente periodo no se han presentado novedades o situaciones anormales
gue afecten el desarrollo del contrato.

5. LLAMADAS DE ATENCION AL CONTRATISTA
Durante el presente periodo no se han presentado llamados de atencién al contratista.

6. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELACIONADAS
CON EL PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y APORTES PARAFISCALES

Se verifico el cumplimiento de las obligaciones del contratista con los sistemas de
Seguridad Social Integral en salud, pensiones y riesgos laborales, informaciéon que se
puede constatar en la planilla No 7817456369 expedida por SOl Correspondiente al mes
noviembre de 2021.

El presente informe se firma en Villavicencio a los 21 dias del mes de diciembre de 2021.

Atentamente,
Jarrinzon Hinestroza Moreno JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
Supervisor (a) del Contrato No. CO1.PCCNTR. 2202255 C.C. 76.332.416 de Popayan

Contratista
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ANEXO 1

FICHA 2207375
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FICHA 2237723
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ANEXO 2

55] PRESTAMO EXTERNG

PRESTAMO EXTERNO DE
Ges DOCUMENTOS

SOLICITUD

EMPRESA/PERSONA | DEPENDENCIA
\ | \

FECHA |:| TIPO DEDOCUMENTO | |

NOMBRE DE EXPEDIENTE ‘ ‘

~]

FOLIOS| ‘ ESTADO ‘ ‘ FUNCIONARIO ‘ ‘

FIRMA | |FUNCIONARIO QUE AUTORIZA ‘ ‘

FECHA |:| FUNCIONARIO | FIRMA ‘ ‘

OBSERVACIONES ‘ ‘

APRENDIZ | |

‘E,BGUARDAR REGISTRO| ‘ P REGISTRO SIGUIENTE | | 4 REGISTRO ANTERIOR | ‘ £ BUSCAR REGISTRO |

€SALIR |

Calle 29 38-20 Cel:3125459022 Fax: 6783045 Conmutador: 6789023 solucionesarchivisticas@gesdoc

Registro: 4« 1de2 | b M b Buscar
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=] envio DE DOCUMENTOS

- X
-
G e S ENVIO DE DOCUMENTOS
' ESINIIE
TIPO DE DOCUMENTC‘ No DEDOCUMENTO | | RADICADO | |
FECHA Y HORA |:| EMPRESA O PERSONA ‘ |
FUNCIONARIO ‘ | CARGO | ‘
DIRECCION | | cwpap | | DEPARTAMENTO |:|
PAiS ‘ No DE CONTACTO | ‘ CORREO ELECTRONICO ‘ |
DEPENDENCIA ‘ |FUNCIONARIO | ‘CARGO | ‘
ASUNTO ‘ ‘ No DE ANEXOS ‘ ‘
DESCRIPCION DEANE\(OS‘ ‘ NIVEL DE SEGURIDAD | ‘
APRENDIZ | |
‘EEGUARDAR REGISTRO‘ | } REGISTRO SIGUIENTE ‘ ‘ 4 REGISTRO ANTERIOR ‘ ‘ £ BUSCAR REGISTRO | “SALIR |
Calle 29 38-20 Cel:3125459022 Fax: 6789045 Conmutador: 6789023 solucionesarchivisticas@gesdoc
Registro: 4« 1delg | » M » Buscar
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
7A( REGIONAL META

ACTIVIDAD 10 PLEGADO Y EMBALAJE DE DOC - Word José Guacales @ [al

Archivo [UOTSMMM Inseriar  Dibujor  Disefio  Disposicién  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda Q) ;Qué desea hacer? £ Compartir

o

- o= Py -
N K A hav e iz AaBbCeDe | AaBbceDe msBbcene AaBbCel A AR 2zsbcer . R:::;Iam
- wac
Pegar ¥ Copiar formato N K 5 ~acx, xXx A-F-A-| == EE =2 - = TNormal | TPérafo.. TSinespa.. Textoinde. Titulo 1 Ttulo2 = % Seleccionar -
Portapapeles Kl Fuente Fl Parrafo T Estilos K Edicién -~
CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS
FORMACION TITULADA
TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL e
COMPETENCIA: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: Interpretar el procedimiento para la gestion y tramite
de los documentos de archivo, teniendo en cuenta la politica institucional y la normativa.
NOMBRE DEL APRENDIZ:
FICHA:
FECHA:
ACTIVIDAD 10: PLEGADO Y EMBALAJE DE DOCUMENTALES
Con el desarrollo de esta actividad el aprendiz estara en capacidad de conocer y realizar el
correcto plegado y embalaje de diferentes documentos, ya sea por su tamario, importancia,
custodia, inmediatez y privacidad de la informacion.
1. Leer detenidamente el documento llamado PLEGADO Y EMBALAJE DE =
“ACTIVIDAD 10 PLEGADO ¥ EMBALAJE DE DOC™: 1,699 caracteres [valor aproximado). B -——8—+ 14m%
B O Escribe aqui para buscar 0O o o e ™ a : @ 3= = . G v | ~AD@m gl P ;f;i& %)
SOBRES COMERCIALES - Word José Guacales @ B
Archivo [MNSUMM Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda @ Qué desea hacer? £ Compartir
B - = o= Pol:! ~
B K Ahav b i=vi=> 2L | | AaBbCcl | AaBOCCL AaBbCel AaBbCel AaBbCc AasbCel oy R:::;,aza,
- wac
pﬁ?ﬂf ¥ Copiar formato E K 5 - abex, X Q- A- E: =2 - = TNormal | TPérrafo.. TSinespa.. Textoinde. — Tiulo 1 Ttulo2 = ' Seleccionar -
Portapapeles Kl Fuente Fl Parrafo T Estilos K Edicién -~
CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS
FORMACION TITULADA
TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL e —
R
SOBRES COMERCIALES
El sobre tiene el propdsito de ser la cubierta de los documentos, para su enfrega o
envio.
CARACTERISTICAS DE LA PRESENTACION
Al registrar los datos del destinatario, éstos deben seriguales a los consignados en
la comunicacion, en forma clara y completa.
Se recomienda que el sobre coincida en color, calidad y disefio con la papeleria
de la organizacion.
Se recomienda que el sobre fenga impreso el membrete de la organizacion. =
“SOBRES COMERCIALES™: 6.413 caracteres (valor aproximadal. 2] B -——&——+ 140%
B O Escribe aqui para buscar O B O e " a : @ = = . @ v} AT E&m g P éflﬁﬁg B
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REGIONAL META

@ Correo: Jose Anival Guacales Gu: X | M Recibidos (2571) - joanjag@mis- X | Sp Sofia plus X @ Territorium || GESTION DOCUME X = = v - 8 X

& > C @ senaterritoriola/perfilphpZid=15179935 a e % @ :

ﬂ& _"JOSEANIVALGUAGALES ®

& Galeria
© Chat
o Competencias ACTIVIDAD 12

& Acceso a portafolio de ES DE DATOS / Vista
evidencias aprendices

Asunto: ACTIVIDAD 12 BASES DE DATOS @

Informes

&= Portafolio de Evidencias Aprendiz
o Gamificacion
© centro de Calificaciones
@ Administrar Grupos
 Grupo caso g
encuentren
B Pproyectos
= Ruibricas
8 Blogs
8 seguimiento
Configuracion
Colaboradores
GERMAN
ANTONIO
BARBOSA
OYOLA
Instructor
DIONEIDA
BALLESTEROS
BALLESTEROS
Instructor

A |
n JOSE ANIVAL E \ Fecha de entrega: 09 de Diciembre del 2021 a las 11:30pm
-

Ml @ D W B B8

Evidencia

GUACALES - o
GUACALES Puntaje por cargar la actividad: 100
Instructor Medalla a
Puntaje a obtener por excelencia: 100 s
ine O
LS -

2 2 i - — = 425p.m.
L Escribe aqui para buscar (@] = 9 e n ﬁ ° ‘ 3 e . @ ﬂ NG @E gdx EP 15/12/2021 %
@ Correo: Jose Anival Guacales Gu: X | M Recibidos (2,571) - joanjag@mis: X | Sp Sofia plus X @ Teritorium || GESTION DOCUME X = =+ v - 8 X
& —> C @ senaterritorio.la/perfil.php?id=15179935 Q @ * ﬂ :
64
ﬂ M| . ".IOSEANIVALGUAGALES ©®
WY SAEANo JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES ©)
‘ fecha de inicio: 01 de Diciembre del 2021
ALBERTO
r. -
b7 FERRIN Asunto: ACTIVIDAD 11 MEDIOS DE MENSAJERIA Vista
(€] MORENO
Instructor ACTIVIDAD 11 4
= YENIFER astia MEDIOS DE MENSAJERIA Aprondiz
G LOZANO nN
CASAS REGIONAL META 1. Pantallazos del seguimiento a
B ™ Instructor una guia de envio.
a 2. Formato guia de envio
JOSE LUIS diligenciada.
NARANJO 3. Investigacion de empresas de
BARRERA ' mensajeria.
@ Instructor = y

Fecha de enfrega: 17 de Diciembre del 2021 a las 11:30pm
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
REGIONAL META

@ Correo: Jose Anival Guacales Gu: X | M Recibidos (2,571) - joanjag@mis: X | Sp Sofia plus X

¢« > c

@ Teritorium || GESTION DOCUME X = 4

& senaterritorio.la/perfil.php?id=15179935

amM

a JOSE ANIVAL GUACALES

JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES
fecha de inicio: 01 de Diciembre del 2021

Asunto: ACTIVIDAD 10 PLEGADO Y EMBALAJE DE DOCUMENTOS
@
’AE
a REGIONAL META
@
Evidencia
—_ Fecha de entrega: 14 de Diciembre del 2021 a las 11:30pm —
88 O Escribe aqui para buscar O =5 @& e " i ﬁ @ 3 el . e W
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€ oy G

@ Territorium || GESTION DOCUME X +

& senaterritorio.la/perfil.php?id=15179935

Vista

Aprendiz

o

ome ¢

e 426p.m.
R %)

v - g X
a2 % @ :

>l JOSE ANIVAL GUACALES

JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES

‘ fecha de inicio: 01 de Diciembre del 2021

@ Asunto: ACTIVIDAD 9 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Q

&

Evidencia
E;L Fecha de entrega: 12 de Diciembre del 2021 a las 11:30pm
- i
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SN £  SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL META

B} Correo: Jose Anival Guacales X | M Recibidos (2571) - joanjag@ X & ACTAS FINALES - Google Dr X Sp Sofia plus X | @ Temitorium | GESTIONDOC. x | + v - X
&« (&} & drive.google.com/drive/folders/1PY¥ShqndOlqzdiBnzOCu9MPMbX_viZIY0 ® n H
. . = > o
‘ Drive Q, Buscar en Drive Ers ® @ *:_"" g
Compartidos conmigo > ACTASFINALES - 2 :=] &
F Nuevo P 9 @ E
Carpetas Nombre
Prioridad
» [B]  Miunidad B acta Jiner Hurtado B  ALBERTO FERRIN MORE B3 ALEXANDRA MARIAROJ... 3 ANDRES LEONARDO MA. @
» [0 computadoras
3 ANGIE CAROLINA ROJAS B3  BLANCA RUBI CALDERGON B CLAUDIA PATRICIA TOLO. B DEnisROJAS
2» compartidos conmigo
+
® Recientes
B  DIANA MARCELA BARBO.. B  DIANA MILENA GUACHE B} DIANA SHIRLEY ROZO O B DIEGO FERNANDO SANC
¢  Destacados
W Papelera 3  DIONEIDA BALLESTEROS B DoLY PATRICIA MONTEN ) EDUARDO CASTRILLON L. 1 EDWIN ALEXANDER TRIA
¢  Almacenamiento 3 EYMY LEANDRASILVA C 3 FRANKJAIRO CASTILLO B Freddy Augusto Londofio ) ISABEL VILLADA ENCISO
106.31 GB en uso
3 JENNY MARCELA GARCI 3 JESSICA PORTILLA MOS.. ) JOSE ANIVAL GUACALES... B Jose Luis Naranjo Barrera
Y LAURA HELENA CRISTAN.. 3 LAURA VICTORIA MARIN ) LEONOR BARRETO MEND.. B LEYDYRUBISILVA
>
Y LORENA TABARES SANC.. Y LUZ CARIME PEREZ PEREZ B Mireya Figueroa Parada 1 NADERD NOLASCO BROC
R =y - e = 431p.m.
=iy A N
£ Escribe aqui para buscar O B & @ n B mM @ B -0 ¢ @ Gawmzd 2 o B

I3 Correo: Jose Anival Guacales X | M Recibidos (2571) - joanjag@ X & JOSE ANIVAL GUACALESGU X Sp Sofia plus X | @ Teritorium || GESTIONDOC. X | + v = X
&« Cc @ drive.google.com/drive/folders/1s4D8UBaFs6LVzacXVm285096VgDwW-j3 ® i n H
. . = * -

L Drive Q,  Buscar en Drive o= ® © 3t g

I_ N Compartidos conmigo > ACTASFINALES > JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES ~ . B ® B
uevo
Carpetas Nombre
Prioridad
» [B]  Miunidad B 2027789 B 2207375 B o237 B 254943 @
» [0 Computadoras
B 2365488 B 2397723
2» compartidos conmigo
+
® Recientes
ﬂ( Destacados
T  Papelera
¢ Almacenamiento
106.31 GB enuso
>

i
]
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REGIONAL META

Correo: Jose Anival Guacales X | M Recibidos (2,571) - joanjag@ X & 2254943 - X Sp Sofiaplus X | @ Temitorium | GESTIONDOC. x | + ~ = ®
JEry) p I
&« (&} @ drive.google.com/drive/folders/1LC90GevN2U8hks5YXJspnW8JSKOvSDdd ® ¥ H
-goog P
‘ Drive Q, Buscar en Drive Ers ® @ h *_'__""" g
I' N Compartidos conmigo > ACTASFINALES > JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES > 2254943 - B ® B
uevo
Archivos Nombre T
Prioridad
b @ Mi unidad @
» [0 computadoras
2» compartidos conmigo - =
' +
® Recientes
\;:( Destacados
m ACTA TERMINACION ETA m CORREO PARA DESERCIO. FORMATO DESERCION A. GANT GESTION DOCUME.
E Papelera
¢ Almacenamiento Rapore de uicion o0 Evalucitn
106.31 GB enuso
REPORTE DE JUICIOS EV. 5

) = = 432p.m.
o ~
£ Escribe aqui para buscar o &t O @® 7 dx P
= | PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2021 -
Inicio  Compartir  Vista
« © 4 | » Esteequipo > Escitorio > JAG > TECNGLOGO EN GESTION DOCUMENTAL 2020 > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2021 » v o O Buscar en PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 202
Nombre Estado Fecha de modificacién  Tipo Tamatio
# Acceso rapido
) GUIAS DE APRENDIZAJE @ 021 1:43p.m.  Carpeta de archivos
’ Escritorio b4
LISTADOS DE ASISTENCIAS @ Carpeta de archiv
l_’ Descargas A MATERIAL DE APOYO ] Carpeta de archiv
Documentos # H GRFI-F-134 PLANEACIGN PEDAGOGICA PROYECTO PRODUCTIVO 2207375 @ Hoja de calculo d... 26 KB
= Imagenes # B GRFI-F-134 PLANEACION PEDAGOGICA PROYECTO PRODUCTIVO 2237723 ] Hoja de clculo d... 26 KB
CONTRATO ALCALDIAVILLAVICEF  EIZ] GPFI-F-134 PLANEACION PEDAGOGICA PROYECTO PRODUCTIVO 2254943 @ Hja de caleulo d.. 26 KB
DICIEMERE 2] LISTADO PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR @ 10/04/2021 6:57 Documento de Mi... 62KB
BJE| PLANEACION PEDAGOGICA 2020 @ 10/04/2021 215 p. m.  Hoja de calculo d... 142 Ke

Q ENCUESTAS DOCUMENTALES
GC-NIT76332416-RP12821 DICIEM

@™ OneDrive - Personal

[ Este equipo
4 Descargas
Documentos

@ Esciitorio
=] Imagenes
D Misica
~J Objetos 3D

B videos

iy Acer (C)

= Red

— -

£34p.m.
15/12/2021
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| \j < | GUIAS DE APRENDIZAJE

« v o <« Escritorio » JAG » TECNOLOGO EM GESTION DOCUMENTAL 2020 » PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2021 » GUIAS DE APREMDIZAJE v O Buscar en GUIAS DE APRENDIZAJE

MNembre Estado Fecha de modificacion ~ Tipo Tamafio

# Acceso rapide

B Escritorio
& Descargas

ocumentos

@GFP\-F-HS GUIA DE APRENDIZAJE 2 PLA.. @ 10/04/2021 3:50 p. m. Documento de Mi... 844 KB

% % %

&= Imagenes *
CONTRATO ALCALDIA VILLAVICE!
DICIEMBRE

] ENCUESTAS DOCUMENTALES
GC-NIT76332416-RP12821 DICIEM

™ OneDrive - Personal

[ Este equipo
& Descargas

[£] Documentos

’ Escritorio

=) Imagenes
D Musica
“J Objetos 3D

B Videos
i Acer (C)

¥ Red

1 elemento EH=
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GFPI-F-135 GUIA DE APRENDIZAJE 2 PLANEACION [Modo de compatibilidad] - Word
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
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« Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologo en Gestion Documental
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“GFPI-F-135 GUIA DE APRENDIZAJE 2 PLANEACION™: 7.898 caracteres (valor aproximada).
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) @ LISTADEASISTENCIA CHARLAF X [+
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Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q  ;Qué desea hacer? & Compartir
oy W L. s ~ ~
Arial 10 v A A 2 Ajustar texto General - 2 e Em Insertar é %Y p
Egy ~ - £/ Eliminar ~ =
Pegar = . 0 00 Formato Dar formato Estilos de Ordenary  Buscary
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M32 M fe v
A B C D E F G H J KILMNOPQ R S [<]
1 L REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
2 F001-P003-P08  Versidn 4
3 Sistema integrade de Mejora Proceso: Ejecucidn de |a Formacidn Profesional
4 Continua Institucional Procedimiente; Gestion de Proyectos
)
6 . Fecha: 2./1212021
7 INSTRUCTOR: GUACALES GUACALES JOSE ANIVAL Cédula: 76332416
8 |ESPECIALIDAD/PROGRAMA: GESTION DOCUMENTAL fecha: 1.02-2021 N* Contr. CO1.PCCNTR.2202255
10 *EJEGUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Ho. .
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. ACTIVOS
Tecndlego en Gestion Documental - CONTROL DE LOS 18:00 A
12| 2207375| viLLAVICENCIO L] DOCUMENTOS DE ARCHIVO. VIRTUAL 15 2nz12021 1641212021 2100 X X L]
Tecnilogo en Gestion Documental - ORGANIZACION DE 06:00 A
13| 5037723 VILLAYICENCIO L ARCHIVOS DE GESTION VIRTUAL 24 warzoz1 | smzizozn | o0 ®|x
Tecnélogo en Gestién Documental - TRAMITAR DE 07:00 A
14 ¥ILLA¥ICENCIO 138 CORRESPONDENCIA, VIRTUAL 10 4Hz2i2021 nnzizoz1 12:00 x
T &l en Gestién - DRGAMIZACION DEL 15:00 A
15 YILLAYICENCIO 16 ARCHIVD CENTRAL VIRTUAL 9 2122021 161212021 18:00 X
Tecnilogo en Gestion Documental - ORGANIZACION DE 15:00 A
16| 2254043 | wiLavicencio 16 ARCHIVOS IE GESTION. VIRTUAL 12 212021 | 15H212021 600 X%
VILLAVICENCIO Tecnélogo en Gestién Documental - TRAMITAR DE 12:00 A
17 16 CORRESPONDENCIA VIRTUAL 12 41212021 nnziz021 18:00 X
Tecndlogo en Gestién Documental - DRGANIZACION DE 12:00A
18| 2397723| ¥wLavicencio 23 e o VIRTUAL 8 212021 | 1sn2izozn | U %%
19 TOTAL HORAS 30
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REPORTE MENSUAL | Hojai A1 ] ™
Lista it O ——a—+ 9%
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M32 - 5 v
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28 |Desarrollo Curricular
29 |Disefio Curricular
30 |Gestion de Proyectos
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32 |ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS: Elaboracién de actas de finalizacién vigencia 2021 24 19/12/2021 | 21/12/2021 x| x X
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35 *CAPACITACION
36 NOMBRE DEL EVENTO | CIUDAD HORAS | FECHA INICIO | FECHA FINAL| [LIm[mM[J]Vv][s][D
37 | | \ [ [T 1]
38 TOTAL HORAS 0
40 *HORAS DIFERENTES A EJECUCION DE LA RESPUESTA |
I DETALLE DIAS | FECHA INICIO [FECHA FINAL L M[M[JTV[s]D
42 | COMPENSATORIOS
43 PERMISOS
44 |LICENCIASINCAPACIDADES
46 TOTAL HORAS MES [ 14 ]
47 |
48 |
49
50 | INSTRUCTOR COORDINACION
=
53 [El isor Certifi o i ion con el obje contrato, sus ici TOR
54| i de iy i il en nivel titulada, i i ia y virtual, con enfoque en
55 la de su bajo los del de gestion de calidad. SUPERVISOR H
REPORTE MENSUAL | Hojal | (® ol 1 [
Listo i M -——+ 9%
- = = — = &41p.m.
£ Escribe agui para buscar O B O @ = B M @ %F — @ C W W ~temazix ErpEE %)
@ Correo: Jose Anival Guacales X \ M EMBALAJE DE DOCUMENTC % \ & 2254943 - Google Drive x \ S wwwsenasofiaplus.educo/sc X @ Territorium x 4+ v = X
&« c @ sena.territorio.la/contenido2 php?materia=151799358load#getDocs.php?materia=12256108ref=22077575-Gestion%20Documental%20.%20(2365488%20Pry%202356... @ & ﬂ H

ﬂ §| _d.losemmwms @

é CONTENIDO
()] Buscar Mosirar solo: | Todo ~
‘!, (3 Mueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido Agregar a fichas asociadas
Gestion Documental . (2365488 Pry 2356406) | PROYECTO
[+
NOMERE TIPO ACCIONES
o . FORTALECIMIENTO DEL PROCESC DE GESTI Carpetz v @
. MATERIAL DE APOYO GENERAL Carpetz v @
. GENERALIDADES Carpeta v @
. FASES DEL PROYECTO FORMATIVO Carpeta v @
. . - e = 442p.m.
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é CONTENIDO Regresar
E] Buscar Mostrar solo: | Todo A4 ‘
¥ [3 Nueva capeta @ Agregar | Agregar Contenido @ Agregar a fichas asociadas
Gestion Documental _ (2365488 Pry 2356406) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / PLANEACION /
Q RAF 11 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO
CON SUS FUNCIONES. PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION
0 NOMBRE TPO ACCIONES
) . GUIA DE APRENDIZAJE Carpeta v @
= . MATERIAL DE APOYO Carpeta v @
- . ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE Carpeta v @
o = = £43p.m. |
- (=l o) A |
£ Escribe aqui para buscar O B & @ n B mM @ B -0 ¢ @ SR® zdx BP % ‘
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& [3 Nueva capeta @ Agregar | Agregar Contenido @ Agregar a fichas asociadas
(] Gestion Documental _ (2365488 Pry 2356406) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / PLANEACION /
RAP 11 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO
CON SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION
L 2 / ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
NOMBRE TIPO ACCIONES
=] N
. ACTIVIDAD 6 RECIBO ¥ DESPACHO DE COM__ Carpeta v @
O
. ACTIVIDAD 7 UNIDAD DE CORRESPONDENCIA  Carpeta v @
= . ACTIVIDAD 9 INSTRUMENTOS DE CONTROL ~ Carpeta v @
= . ACTIVIDAD 10 PLEGADO Y EMBALAJE DED. . Carpeta v @
. ACTIVIDAD 11 MEDIOS DE MENSAJERIA Carpeta v @
- ACTIVIDAD 12 BASES DE DATOS Carpets v @ .,
7 = 443p.m. |
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C & senaterritoriola/perfil.php?id=15179935 a® % 0 :

o Gamificacion ®
a © Centro de Calificaciones  Calificaciones * Descargar ZIP
& Administrar Grupos .
E] = Grupo » Evidencia aun en tiempo. Selecciona todes (J Vista
B Proyectos
= Rubricas Archivos adjuntos Aprendiz
? B Elogs Id Evidencia:214825804
B seguimiento Vel
e — O8nnJeisonnRicennnCartasnCorrespond
onfiguracion i
[~} JEISON GUILLERMO RICO VELASQUEZ i sn [
Colaboradores
pOSE AL Reporte Antiplagio
&) GUACALES eporte Antiplag
GUACALES Intentos: 2
Instructor
E LAURA Archivos adjuntos
HELENA Id Evidencia:213565064
- CRISTANCHO Visualizar ActandenPosesion pof
- PINEDA Deseargar Archiva
Instructor

ALEXANDRA Reporte Antiplagio BETEIEET

MARIA ROJAS PersonaJuridicann n.pdf
GALEANO Descargar Archive
Instructor

Reporte A i
PR /|BERTO MAYRA XIMENA CORDOBA PINEDA Reporte Antiplagio RSy sn g
S FERRIN Personaatural pf
MORENO Descargar Archivo
Instructor

YENIFER Reporte Antiplagio RIETEIEEN

LOZANO GESDOC. pdf
CASAS Descargar Archivo
¥ Instructor Offiine
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WhatsApp =

2397723 protocolocovid-19
® ik : ,

Angela, Anyela, Carlos, Emma, Jhon, Jonatan, Lauren, Lina, Maira, Michael, Natalia, Sandra, Wilmar, Yudy, +57 313 7454268, +57 314 ...

€ v ’
CHATS
LUNES
2397723 protocolocovid-19 unes
Carlos Julio 2397723: [ Carlos Cubides Carlos Julio 2397723
. '!#'.' ¥
=X 2365488 - Covid 19 o :
7 +57 321858 nda falla
TR 7O 2elERREE nesiElE AUTORREPORTE
DIARIO
Lina Moreno Covioriente 0/11/2020 CONDICIONES DE
Si sefior en e: stoy SALUD APRENDICES
CENTRO DE
INDUSTRIAY
EENINEIes SERVICIOS DEL META
SEDE GUAYURIBA
Herika Juliana Covioriente Se ha ropistrade tu respunsta.
Hey there! | am using WhatsApp.
0 Juan Carlos Coviandes
o}
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M Recibidos (2,535) - joanjag@mis

« > c

= E Calendar

l— Crear

Diciembre de 2021 <
o L M X J v
2 29 w0 1 2 3

s 6 7 8 9 W

015 17

19 20 21 2 23 24

1213 14
% 27 2w 29 30 3
2 3 4 5 & 7
Reunirse con...

&\ Buscar a gente

Estadisticas de tiempo
SABADO, 18 DE DIC DE 2021

Tiempo en reuniones: 2 h
A Mas informacién

Mis calendarios

~

x

Jose Anival Guacales Gua...

Contact:

M Recibidos (2,536) - joanjag@mis

€ C

= E Calendar

l— Crear

Diciembre de 2021 <
o L M X J v
2 29 w0 1 2 3

s 6 7 &8 9 W

015 17

19 20 21 2 23 24

1213 14
% 27 2w 29 30 3
2 3 4 5 & 7
Reunirse con...

2\ Buscar a gente

Estadisticas de tiempo
SABADO, 18 DE DIC DE 2021

Tiempo en reuniones: 2 h

A7 Mas informacion

Mis calendarios

~

L Escribe aqui para buscar

x

Jose Anival Guacales Gua...
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Hoy

7AM

BaM

114M
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9aM

104M
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TFM

< >

REGIONAL META

+

@ calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/12/187tab=mc

& calendar.google.com/calendar/u/0/r/day/2021/12/187tab=mc&pli=1

18 de diciembre de 2021

N .

3

Dia -

Qa @ =

ACTA FINAL ETAPA PRACTICA
10am - 12pm
X
— = e = — 10:19 p. m.
OB PE =~ B N @ ¥ 5 0@ C€ @ ~ceRpans o
[E Servicio Macional de Aprendizaje X =+ w7 -
g« @
.. B *
¢ > 18 dediciembre de 2021 Q ® @ D~ 5 W
shB
18 s W i %
® ACTAFINAL ETAPA PRACTICA
Sabado, 18 de diciembre - 10:00am - 12:00pm
("] Unirme con Google Meet [m]
ACTA FINAL ETAPA PRAC meet.google.com/akd-yutv-bbc
10am —12pm . Unirse por teléfono
(US) +1 252-505-8702 PIN: 822 173 816%
=) Tomar notas de la reunién
Crea un documento para tomar notas
18 invitados
o
=Y 1si 17 en espera Pe -~
1 10 minutos antes
3 Jose Anival Guacales Guacales
¢ Asistirds? S| o~ No Quizés ~
= - o = = 10:19 p. m.
O PE - B N @ P T 0 C @ ceEsanw g in
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de sobres:

Sobre tamario carta con ventanilla (uno)
Sobre tamafno carta normal (uno)

Sobre tamano oficio (uno)

Sobre media carta con ventanilla

Sobre media carta sin ventanilla
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B | & Correo de Sevicio Nacional de - X | [ POLIZA GUACALES GUACALES,

@] (D) Archivo | C:/Users/jagua/OneDrive/Escritorio/JAG/CUENTAS%%20DE%20COBRO/DICIEMBRE/GF-CC76332416-RP12821%20DICIEMBRE%202021/DOCU...

1 | de1 Q —_

L Escribe aqui para buscar

D | & Correode Senvicio Nacional de - X | [Z) POLIZA GUACALES GUACALES,
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X | [@ COMPROBANTEDEPAGO 7817 X | -+

AY Lectura en voz alta Agregar texto

sai

COMPROBANTE DE PAGO

PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA

= ® 2

Y Dibuar ~ 'F Resatar ~ & Borrar = B

anco Caja Soclal

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION:

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

‘CIUDAD/MUNICIPIO: VILLAVICENCIO DEPARTAMENTO:
DIRECCION: CALLE 5C 28-27 TELEFONO:

TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACION: UNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA)

CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION:
JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES

76332416

META
1111111
I-INDEPENDIENTE
Actividades reguiadoras y

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA: 7817456368 TIFO DE PLANILLA: IINDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES:  noviembre PERIODO COTIZACION MES noviembre
OTROS SUBSISTEMAS: ARO: 2021 SALUD: ARO: 2021
DIAS DE MORA: [}
FECHA PAGO (asaaimmidd): 2021/12/09 NUMERO AUTORIZACION: 1237229373
LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NT__| cODIGO | NOMBRE
800224808 | 230301 _P30301-PORVENIR 1 5 227.801
SUBTOTAL: i s 227.800)
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT__ | cODiGo | NOMBRE
800251440 | EPS005 |[EPSDDS-SANITAS S.A. 1
= = 507 p. m.
o = NGBS

X | [@ COMPROBANTEDEPAGO 7817 X | +

)

®
-
AY Lectura en voz alta Agregar texto %/ Dibuar ~ ‘g Resaltar ~ & Borrar = B +»
DIRECCION: CALLE 5C 28-27 TELEFONO: 1mmmn
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: |-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
DATOS GENERALES DE LA PLANILLA
NUMERO PLANILLA: 7817456369 TIPO DE PLANILLA: IINDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES:  noviembre PERIODO COTIZACION MES noviembre
OTROS SUBSISTEMAS: ARO: 2021 SALUD: ARO: 2021
DIAS DE MORA: [}
FECHA PAGO (asaaimmidd): 2021/12/09 NUMERO AUTORIZACION: 1237229373
LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NT__| cODIGO | NOMBRE
800224808 | 230301 _P30301-PORVENIR 1 5 227.801
SUBTOTAL: 1 s 227.800]
SALUD
ADMINISTRADORA
NT | cODIGO | NOMBRE
800251440 | EPSO05 _|EPSODS-SANITAS S.A 1 5 178.001
SUBTOTAL: 1 s 178.000]
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NT | cODIGo | NOMBRE
860011153 | 14-23 _[14-23-POSITIVA COMPARIIA DE SEGUROS SA. 1 5 7.501
E 1 $ 7.500)
froTAL PAGADO: | $ 413.300
=7 = 507 p. m.
=N e AT x ESP N
O H P € = I~ I T~ . ¢ & =R 15/12/2021 %
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M Recibidos (2538) - joanjag® X | & Microsoft Teams X [ Corres lose Anival Guacale: X §p Sofia plus % | © Teritorium || GESTIONDOCL x | + v - X

&« c & outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKAGMzYzYxOTFiLTgSODMtNDgxMi04NzIhLTdkN2U3ZjQ5NDIhMQAQALYZNCOIDHU2Yo8 7xPUc%2B1cY%3D ® & = ﬂ H
)

7;';“ Outlook O Buscar o Llamada de Teams @ OB 0 & 7 @ o anial Guscal.. .

X

| = El explorador admite Outlook en la Web como controlador de correo electrénico predeterminado. Probar ahora Volver a preguntar mas tarde No volver a mostrar

= [ Eliminar = Archivo (8 Nodeseado ~ < Limpiar 53 Movera ~ < Categorizar ¥ () Posponer Deshacer

o v Faveritos @ Bandeja de entrada # Filtrar Solicitud autorizacién de visto bueno permiso
Semana pasada
8 £ Bandejade... 5617 @ Etiqueta: 10 Year Delete (10 afios); fecha de vencimienta: Mar 1171172031 12:57
O Alberto Ferrin Moreno
B Elementos envia... Solicitud autorizacién de visto bue...  Sab 13/11 Alberto Ferrin Moreno ® L 8w >
7 Cordial saludos Estimados compafieros instruct... S&b 13/11/2021 12:57
Agregar favorito Para: Jose Anival Guacales Guacales; Incristancho@misena.edu.co
e Alberto Ferrin Moreno 1] Cordial saludos
~ Carpetas Informacian de ficha 2365488 Ges...  Sab 13/11
Cordial salude. Estimado compaiero instructor... Estimados compafieros instructores:
£} Bandeja de... 5617 B3 Reporte de Apr... . ) X -
Teniendo en cuenta que a partir del 28 da noviembre hasta diciembre se llevara a cabo la
& Y R actividades de |a novenas en el CISM, de parte de |a oficina de bienestar al aprendiz por la cual,
Borradores 84 e Alberto Ferrin Moreno [ solicitud de su valiosa colaboracién el visto buenos de ustedes para el permiso teniendo en cuenta
Solicitud de caracterizacion de apr... Sk 13/11 ese dia tienen clase con ustedes, para que los aprendices Jeison Guillermo Rico Velasquez y Olga
o B Elementos envia... Bueno dia. Estimado compaiero instructor Gua... Fernanda Falla Meneses pueda asistir los dia 1,6,11 de diciembre a las novenas en la mafiana.
[N Ti] Elementos el.. 705 51 CONSENTIMIEN.. De antemano le agradezco su atencion y colaboraciones, quedo atento a su valiosa respuesta.
=
© Correo no dese... 1 Alberto Ferrin Moreno 1] N
Cordialmente,
Solicitud de autorizacion de caracte...  $ab 13/11
= Archivo

Bueno dia. Estimade compafiero instructor Gua...
L Notas EEl CONSENTIMIEN... SENA Alberto Ferrin Moreno

Instructor
o 1 74X Centro de Indusiria v Servicios del Meta
£ Escribe aquf para buscar () =1 % e :-| E a u g ?ﬁ . e E' !' ~ G SEE zZ 1) P ;,'112131;3“11 %
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W Correo: Jose Anival Guacales Gu- X M Notificacion de preinscripciona - X @ senaterritoriola x| + voo— X
¢« C & mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzGlIMPnttRKSRICnGQMpULPZTk o2 % O :

’ , _ tienes conexion. Se volvera a intentar en 3 s...Intentarlo ahora
Gmail Q  Buscaren todaslas SaCIONES l "

; o @

Notificacion de preinscripcion a Evento de Divulgacion Tecnologica

X Sy Usuarios externos Recibidos x

né}:libidos @
Deltachdos senasofia@senavirtual.edu.co sab, 11dic, 17:38 (hace 4 dias) Yy €

parami v
b\
¢ \Pospuesws Estimado(a) JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES

\

Sirhnottanies
\ Ha sido preinscrito al Evento de Divulgacién Tecnolégica "SENSIBILIZACION SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICAY DE GESTION

DOCUMENTAL"

ANGIEMARCELA MAH.. Atonlinuadis iz dalosue stiprel

Se envidun afehive adjunto

atear

B E Cédigo de inscripcion:
ivilladagé@isena.edu.co 5743454

Tii: no yono'he trabajo por ahi

dpaolac@misena.edu.co Estado de inscripcion:

k. Inscrito
= Espacios

Cadigo del evento:
220046

Nombre del evento:
SENSIBILIZACION SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICAY DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo:
1. SENSIBILIZAR A LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL DEPARTAMENTO DE NARINO EN EL CUMPLIMIENTO E IMPLEMENTACION DE LA

%R O Escribe aqui para buscar O & Q e ™ a ﬁ e 3 = . ¢ @ AD Q=@ dx EP 15;:);'2:’"2'1 %)
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FORMATC HORARIC PROGRAMACION INSTRUCTORES [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Excel José Guacales

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q@ ;Qué desea hacer? 15 Compartir

% | a o - K8 =E= ®- Genera A B OB [ B |24y O
=

B - Formato  Dar formate Estilos d e = | (gl Ord B
N K § « v Mo = | = = Comb o . o0 | &0 g0 ormato ar formato Estilos de | ., rdenary  Buscary
¥ s~ 8 A By et $v % A %8| condicional v comotablav celdav | & Formato - *filtrar v selaccionar v
Portapapeles Fuente 5 Alineacién & Nimero & Estilos Celdas Edicién ~
G17 A Fe =SUMA(G9:G16) 4
B c D E F [¢] H | J K L M N (o] P ] z
1@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
2 [eNa CENTRO DE INDUSTRIA ¥ SERVICIOS DEL META
3 A< INSTRUCTORES CONTRATISTAS
4 PROGRAMACION INSTRUCTORES
5
6
7 HORARIOS
APELLIDOS Y Ho. FECHA FECHA
, | wownes CEDULA | No. FICHA DISEAID CURRICULAR aprenmices | HORAs | (e | e [ L Tm  m | | v |5 | AMBENTE MUNICIPIO
Teondlogo en Gestign Documental - CONTROL DE LOS 00 EE] VILLAVICENCI
2207375 |DOCUMENTOS DE ARCHIVO. ] ] zi21z021 | 16N22021 | A A VIRTUAL
2 2100 2100 ]
Teondloga en Gestian Dacumental - ORGANIZACION DE P
ARCHIVOS DE GESTION. ® 24 w2201 | 15H22021 04| A VIRTUAL V\LLA\f(ijCENCI
10 2231723 00| =0
Teondlogo en Gestion Documental - TRAMITAR DE 0700 L
CORRESPONDENCIA ® 0 1212021 | TW212021 A
11 12:00
Teenéloga en Gestign Dacumental - ORGANIZACION DEL To0
ARCHIVO CENTRAL. . 9 ZNn212021 | 16122021 a VIRTUAL VILLAVIGENCI
12 18:00 ]
Tecnéloga en Gestian Dacumental - ORGANIZACION DE PN .
GUACALES 2254943 |ARCHIVOSDE GESTION. 1 12 M12:2021 | 1511242021 Al oA VIRTUAL VILLAVIGENCI
13| GUACALES | 76332416 00 16:00 o
JOSE ANIVAL Tecnéloga en Geswén Documental - TRAMITAR OE 00
CORRESPONDENCIA . 12 anzizo21 | nnzizo21 a VIRTUAL VILLAVIGENCI
14 1800 ]
Tecnéloga en Gestian Dacumental - ORGANIZACION DE P,
2397723 | ARCHWOS DE GESTION. 23 8 Wi2i2021 | 1511202021 Al oa viRTUAl | VILLAVIGENCI =1
PROGRAMACION @ | 1 ™
Listo @ Copia sin conexién B O ——a—t 9%

L Escribe aqui para buscar (@] =i 0 ¢ i a : @ g . c E [' A DG =g dx EsP 15;;?;“,_(:1 %\

1

FORMATO HORARIO PROGRAMACION INSTRUCTORES [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Excel José Guacales

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer? 1= Compartir

AD, Arial 2 AN EEH= @ General - m S‘J ’__‘,.“ Erlsim = || o2+ %Y p

pean B ; burt et E Eliminar ~ | [§] o .
egar N K S~ .| e . q . . 000 | €0 00 armata arformato Estilosde | ., rdenary  Buscary
. s - |8 £ =E= = Cambinary centrar $- % A58 Condicional  comotabla~ celdav | (4 Formato~ “filtrar~ seleccionar v
Portapapeles @ Fuente [} Alineacién 1 Ntimero [F] Estilos Celdas Edicion ~
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SENA

Sistema integrado de Mejora
Continua Institucional

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR
F001-P003-P08  Version 4

Proceso: Ejecucion de la Formacién Profesional
Procedimiento: Gestién de Proyectos

INSTRUCTOR: GUACALES GUACALES JOSE ANIVAL

Fecha:
Cédula:

2./12/2021

76

.332.416

ESPECIALIDAD/PROGRAMA:

GESTION DOCUMENTAL

fecha: 1-02-2021

Ne° Contr. CO1.PCCNTR.2202255

*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

cilp(z::éT MUNICIPIO v PROGRAMA DE FORMACION - COMPETENCIA AMBIENTE HORAS | FECHA INICIO [FECHA FINAL| HORARIO [ L [M|M]|J
2207375|  viLLAvicENCIO 19 geocgﬁ:\;gi:ggg?'zgg:fygemaﬂ - CONTROL DELOS VIRTUAL 15 21212021 16/12/2021 | 18:00 A 21:00 | X X
Tecnélogo en Gestién Documental - ORGANIZACION DE ARCHIVOS
VILLAVICENCIO 18 DE GESTION VIRTUAL 24 1/12/2021 15/12/2021 | 06:00 A 12:00 X | x
zestizs VILLAVICENCIO 18 Tecnblogo en Gestién Documental - TRAMITAR DE VIRTUAL 10 4/112/2021 11/12/2021 | 07:00 A 12:00
CORRESPONDENCIA ' :
VILLAVICENCIO 16 ZeEcr\TTOF';fLO en Gestion Documental - ORGANIZACION DEL ARCHIVO VIRTUAL 9 2/12/2021 16/12/2021 | 15:00 A 18:00 X
Tecnélogo en Gestién Documental - ORGANIZACION DE ARCHIVOS
2254943 VILLAVICENCIO 16 DE GESTION. VIRTUAL 12 1/12/2021 15/12/2021 | 15:00 A 18:00 X | x
Tecndlogo en Gestion Documental - TRAMITAR DE
VILLAVICENCIO 16 CORRESPONDENCIA VIRTUAL 12 4/12/2021 11/12/2021 | 12:00 A 18:00
Tecnélogo en Gestién Documental - ORGANIZACION DE ARCHIVOS N N
2397723|  ViLLAVIcENCIO 23 DE GESTION. VIRTUAL 8 1/12/2021 15/12/2021 | 12:00 A 14:00 X | x
TOTAL HORAS 90
*EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA
EM;‘FLTESA EMPRESA MUNICIPIO NOMBRE EVENTO HORAS | FECHA INICIO |FECHA FINAL[ HORARIO |L|M|M|J
TOTAL HORAS 0
*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL
DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS | FECHA INICIO |FECHA FINAL| cob. DISERO| L | M| M| J
Desarrollo Curricular
Disefio Curricular
Gestién de Proyectos
Evaluacién de Competencias Laborales
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS: Elaboracion de actas de finalizacion vigencia 2021 24 19/12/2021 | 21/12/2021 X | X
TOTAL HORAS 24
*CAPACITACION
NOMBRE DEL EVENTO [ CIUDAD HORAS [ FECHA INICIO [FECHA FINAL] [L[M[M[J]V]S][D
TOTAL HORAS 0

*HORAS DIFERENTES A EJECUCION DE LA RESPUESTA

DETALLE DIAS FECHA INICIO [FECHA FINAL LIM[M]|J
COMPENSATORIOS
PERMISOS
LICENCIAS-INCAPACIDADES
TOTAL HORAS MES | 114
INSTRUCTOR COORDINACION
El Supervisor Certifica que cumplié a satisfaccion con el objeto del contrato, Prestando sus servicios personales como INSTRUCTOR contratista para
desarrollar acciones de formacién profesional integral en nivel titulada, especializacién, complementaria y virtual, con enfoque en competencias laborales
en la especialidad de su competencia, bajo los procedimientos del sistemas de gestién de calidad. SUPERVISOR
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/12/2021 00:00:00

FECHA FINAL:  31/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2254943 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

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

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

15/12/21 03:13 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE
GESTION.

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L :
tecnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCcESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

FICHA 2207375 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE
GESTION.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RETENCION DOCUMENTAL.

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE

15/12/21 03:13 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

15/12/21 03:13 PM

Page 6 of 13




HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90

FICHA 2397723 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE
GESTION.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RETENCION DOCUMENTAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

15/12/21 03:13 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

15/12/21 03:13 PM
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2237723 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

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

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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

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

15/12/21 03:13 PM
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FISICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 90,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

15/12/21 03:13 PM
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/12/2021 15/12/2021 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 24,00

INSTRUCTOR: JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

15/12/21 03:13 PM Page 13 of 13
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SENA

IN

ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de evaluacion de la etapa productiva de la ficha 2027769 Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Villavicencio, 4 de diciembre de 2021 09:00 horas 11:00 horas
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Sesioén en linea enlace Meet CENTRO
Regional Meta / Centro de Industria y
Servicios

TEMA (S): Estado actual de cada uno de los aprendices que estan o estaban realizando etapa
productiva con la modalidad contrato de aprendizaje o pasantias.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Aprendices activos
2. Aprendices desertados o con retiro voluntario
3. Aprendices con competencias sin evaluar
4. Aprendices contindan en el afio 2022 realizando su etapa practica
5. Orientacién a aprendices que cumplen para presentar documentos para la certificacion
DESARROLLO DE LA REUNION
1. APRENDICES ACTIVOS
En la ficha 2027769 se comenz6 a dictar formacion desde el 17 de febrero de 2021, con
un total de 11 aprendices activos; se inici6 con la competencia “DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS”, y la cual culmindé el dia 15 de abril de 2021, posteriormente
comenzaron su etapa practica en cada una de las empresas patrocinadoras.
NUMERO DE
DOCUMENTO NOMBRES APELLIDOS ESTADO
CC 1192922919 | MARIA FERNANDA MORALES MORA | Formacién
CC 1125474755 | ELSY LUZ ALEMAN ROMERO | Formacion
CC 1121960733 | JENCY CAMILA CRUZ ROJAS Formacion
JACOME Formacion
CC 1006826898 | EDWIN ESNEIDER RRAEAN
HERRERA Formacion
CC 1121839709 | LEIDY JAZMIN FODRIELEr
CC 1121842615 |LUZ ANGELA CHAVES ZAMORA | Formacién
CALDERON Formacion
CC 1121897782 | GAVI ALEJANDRA GARCIA
CC 1010139571 | MAIRA ALEJANDRA MONTERO RUEDA | Formacién
CC 1006965830 | MARIA MERCEDES PEREZ PEREZ Formacion
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CARRILLO Formacion
CC 40331514 MAYERLY ASTRID B
CC 1121928379 | TATIANA CABULO BELTRAN | Formacion

De los 11 aprendices activos, 8 aprendices culminaron a la fecha su etapa practica y se
pueden certificar, hay 3 aprendices que presentan las siguientes novedades:

» Aprendiz Luz Angela Chaves Zamora, identifica con CC. No. 1121842615, no
podia acceder a un contrato de aprendizaje, puesto que en el pasado ya habia
tenido un contrato de aprendizaje por un técnico que no esta en la misma linea
de “organizacion de Archivos”, quien se encuentra realizando su etapa practica
por medio de pasantia. La pasantia la esta realizando en el Batallébn de Fuerzas
Especiales Urbana # 4, inicio el dia 11 de agosto de 2021 y termina el 11 de
febrero de 2022.

» Aprendiz Leidy Jazmin Herrera, identificada con CC. No. 1121839709, quien
habia programado una cirugia al terminar etapa lectiva y posteriormente después
de una incapacidad ingreso a su etapa practica el dia 1 de julio de 2021 y
termina el 31 de diciembre de 2021, la etapa practica la esta realizando en la
empresa Proyectos y Estructuras del Llano S.A.S.

» Aprendiz Jency Camila Cruz Rojas, identificada con CC. No. 1121960733, antes
de terminar la etapa lectiva dio a luz a su hija y por esto esper6 a que pasara el
tiempo de maternidad para comenzar su etapa practica, la cual inicio el dia 3 de
noviembre de 2021 y termina el 2 de mayo de 2022.

2. APRENDICES DESERTADOS O CON RETIRO VOLUNTARIO
Después de verificar en la plataforma sofia plus, en el link “Listar Aprendices Asociados a

Ruta”, se observa que hay algunas personas que reportan retiro voluntario, y son las
siguientes:

GEOVANNY ~ . .
CC 1006771972 HERNANDO PEREZ LONDONO | Retiro Voluntario
CC 1004521316 | SILVANA GUIZA LOPEZ Retiro Voluntario
CARRION . .
CC 1006794679 | AILEN NATALIA LIBERATO Retiro Voluntario

De igual manera, después de verificar la asistencia a las sesiones en linea programadas por
Meet y el registro de asistencia de forma presencial, se obtuvo la informacion sobre los
aprendices que dejaron de asistir sin informar por ningin medio el por qué no regresaron a la
formacion, por este motivo se envié el formato de deserciébn debidamente diligenciado al
correo servicio@sena.edu.co , para que se diera tramite al proceso de desercion. Las
personas reportadas en el formato de desercion son los siguientes:

GD-F-007 V04
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3. APRENDICES CON COMPETENCIAS SIN EVALUAR

Después de verificar el reporte de juicios evaluativos, descargado directamente de sofia
plus, se observa que se tienen las siguientes novedades:

» Aprendiz Leidy Jazmin Herrera, identificada con CC. No. 1121839709, tiene las
siguientes competencias y resultados sin evaluar:

37800 - GENERAR HABITOS 559665 - 04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE POR -
SALUDABLES DE VIDA ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS | EVALUAR
MEDIANTE LA APLICACION DE | CARACTERISTICAS DE LA FUNCION
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD PRODUCTIVA.

FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
37800 - GENERAR HABITOS 559666 - 02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES | POR -
SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS | EVALUAR
MEDIANTE LA APLICACION DE | DE NUTRICION E HIGIENE.
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD
FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
37800 - GENERAR HABITOS 559667 - 03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE POR -
SALUDABLES DE VIDA ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS EVALUAR
MEDIANTE LA APLICACION DE | HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

FiSICA EN LOS CONTEXTOS SOCIAL.

PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
37800 - GENERAR HABITOS 559668 - 01 DESARROLLAR HABILIDADES POR -
SALUDABLES DE VIDA PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO EVALUAR
MEDIANTE LA APLICACION DE | PRODUCTIVO Y SOCIAL.
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD
FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

37891 - Organizar archivos de 559701 - 06 PRESENTAR INFORMES POR -
gestion de acuerdo con RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE EVALUAR
normativa ARCHIVOS DE GESTION, TENIENDO EN

CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA

EMPRESARIAL.

www.sena.edu.co
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37891 - Organizar archivos de 559702 - 05 VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS | POR -
gestién de acuerdo con PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE EVALUAR
normativa GESTION DE ACUERDO NORMATIVA Y
POLITICAS EMPRESARIALES.
37891 - Organizar archivos de 559706 - 04 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS | POR -
gestion de acuerdo con DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO EVALUAR

normativa

CON LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL Y EL CRONOGRAMA
INSTITUCIONAL.

38675 - Prestar servicio de
informacién de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa

559649 - 03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA | POR -
PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION | EVALUAR

Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN

CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

Y LA NORMATIVA.

38675 - Prestar servicio de 559651 - 04 PRESENTAR INFORME DE GESTION | POR -
informacién de acuerdo con SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y EVALUAR
procedimientos técnicos y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
normativa CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS

INSTITUCIONALES.
38676 - Alimentar base de datos | 559656 - 03 RECUPERAR INFORMACION POR -
de acuerdo con procedimientos CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, SEGUN EVALUAR
técnicos REQUERIMIENTOS.
38676 - Alimentar base de datos | 559657 - 02 REGISTRAR LA INFORMACION A LA | POR -
de acuerdo con procedimientos BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA EL EVALUAR
técnicos APLICATIVO, LA TECNOLOGIA Y LA POLITICA

INSTITUCIONAL.
38676 - Alimentar base de datos | 559658 - 04 VERIFICAR LA INFORMACION POR -
de acuerdo con procedimientos REGISTRADA EN LAS BASES DE DATOS A EVALUAR
técnicos PARTIR DE LA GENERACION DE REPORTES

TENIENDO EN CUENTA LOS SOPORTES

DOCUMENTALES Y LA POLITICA DE LA

EMPRESA
38676 - Alimentar base de datos | 559659 - 05 DEPURAR LA INFORMACION POR -
de acuerdo con procedimientos INCONSISTENTE ALMACENADA EN LA BASE DE | EVALUAR
técnicos DATOS, DE ACUERDO CON SOPORTES,

ESTRUCTURA DE BASES DE DATOS,

TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICAS DE LA

EMPRESA.
38676 - Alimentar base de datos | 559660 - 01 DISPONER DE LA INFORMACION POR -
de acuerdo con procedimientos PARA ALIMENTAR LA BASE DE DATOS DEL EVALUAR
técnicos SISTEMA DE INFORMACION

CONTENIDO/DOCUMENTAL TENIENDO EN

CUENTA LA PARAMETRIZACION DE LA BASE

DE DATOS, NORMATIVA Y POLITICAS

INSTITUCIONALES.

39031 - TRAMITAR 559689 - 06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE POR -

CORRESPONDENCIA DE
ACUERDO CON PROCESOS
TECNICOS Y NORMATIVA

MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE | EVALUAR
DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL

MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Frente a este caso se solicita comedidamente a la coordinacién académica que
me autorice evaluar esos resultados de aprendizaje, ya que se reviso la
plataforma Territorium y la aprendiz tiene las evidencias necesarias para poder
proceder a la evaluacion.

www.seha.edu.co
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» Aprendiz Luz Angela Chaves Zamora, identifica con CC. No. 1121842615, debe
terminar su etapa practica para evaluarle el resultado de aprendizaje
correspondiente a esta competencia.

» Aprendiz Jency Camila Cruz Rojas, identificada con CC. No. 1121960733, debe
terminar su etapa practica para evaluarle el resultado de aprendizaje
correspondiente a esta competencia.

4. APRENDICES QUE CONTINUAN SU ETAPA PRACTICA EN EL ANO 2022

» Aprendiz Luz Angela Chaves Zamora, identifica con CC. No. 1121842615, la
pasantia la esta realizando en el Batallobn de Fuerzas Especiales Urbana # 4,
inicio el dia 11 de agosto de 2021 y termina el 11 de febrero de 2022, por tanto,
se debe evaluar esta competencia una vez finalice esta etapa.

» Aprendiz Leidy Jazmin Herrera, identificada con CC. No. 1121839709, ingreso a
su etapa practica el dia 1 de julio de 2021 y termina el 31 de diciembre de 2021,
la etapa préactica la esta realizando en la empresa Proyectos y Estructuras del
Llano S.A.S., por tanto, se debe evaluar esta competencia una vez finalice esta
etapa.

» Aprendiz Jency Camila Cruz Rojas, identificada con CC. No. 1121960733, la
etapa préactica la inicié el dia 3 de noviembre de 2021 y termina el 2 de mayo de
2022, por tanto, se debe evaluar esta competencia una vez finalice esta etapa.

5. ORIENTACION A APRENDICES QUE CUMPLEN REQUISITOS PARA
CERTIFICACION

Se dard orientacion en cuanto a los documentos que deben tener o anexar para presentarlos
en el CISM, en la oficina de certificacion, para esto se ha programado una sesién en linea por
Meet, para el dia 11 de diciembre de 2021 a las 08:00 horas. La invitacion le llegard a cada
uno de los aprendices préoximos a certificarse por medio del correo electrénico misena y se
compartird el link por el grupo de whatsapp creado para fines formativos.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Programacion de sesion en linea por Meet para JOSE ANIVAL 11 de diciembre de
orientacion de certificacion. GUACALES 2021.
GUACALES.

Anexos:
1. Reporte de juicios evaluativos
2. Formato de desercion de aprendices

3. Correo enviado a servicio@sena.edu.co solicitando la desercion de aprendices adjuntado el
formato diligenciado de desercion.
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1 DEL DIA 2 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2021

OBJETIV | Registrar constancia por parte del instructor lider de la ficha 2027769, del estado de los aprendices activos (11), en la finalizacion

0(S de su etapa practica y novedades de aprendices que pasan hasta el afio 2022.

No NOMBRESY No. PLA | CON OTRO DEPENDE | CORREO TELEFONO/E | AUTOR FIRMA O

APELLIDOS DOCUMENT | NTA | TRA | ¢CUAL? | NCIA/ ELECTRONICO | XT.SENA IZA PARTICIPACIO
0 TIST EMPRESA GRABA N VIRTUAL
A CION

1 MARIA No No Aprendiz CISM mfmorales91@ | 3208261985 Si o Moot Yoo
FERNANDA CC 1192922919 | Apli | Aplic misena.edu.co flava fewonda Tloto
MORALES MORA ca a

2 No |No |Aprendiz | CISM elaleman5@mi | 3106701210 Si EI5Y Loz Alencin pg
ELSY LUZ ALEMAN | cC 1125474755 | Apli | Aplic sena.edu.co e
ROMERO ca a

3 No |No |Aprendiz | CISM jccruz33@mise | 3123545396 Si
JENCY CAMILA CC 1121960733 | Apli | Aplic P Jna.edu.co@ Cowmb G
CRUZ ROJAS ca a

4 | EDWIN ESNEIDER No | No Aprendiz CISM edwinjacome2 | 3223184864 Si é-olc« (Q -
JACOME CC 1006826898 | Apli | Aplic 018@gmail.co (I Sl O
BARRAGAN ca |a m

5 | LEIDY JAZMIN No |No |Aprendiz | CISM leidyherreral0 | 3208284072 | Si /)
HERRERA cc 1121839709 | Apli | Aplic 87@gmail.com ;W/ M
RODRIGUEZ ca |a S

6 No |No |Aprendiz | CISM lachaves5@mi | 3175407663 Si , \ U"‘\]'Q‘ Livad
LUZ ANGELA CC 1121842615 | Apli | Aplic sena.edu.co P Urolieos
CHAVES ZAMORA ca a

7 | GAVI ALEJANDRA No No Aprendiz CISM gacalderon28 3212206038 Si 63' N{ 1 Caeor (orca
CALDERON cc 1121897782 | Apli | Aplic @misena.edu. V P
GARCIA ca |a co
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8 | MAIRA No | No Aprendiz CISM mamonterol7 | 322 Si : D‘ht
ALEJANDRA cc 1010139571 | Apli | Aplic @misena.edu. | 9480649 i Uho
MONTERO RUEDA ca a co

9 No |No |Aprendiz | CISM mmperez03@ | 3145758373 | Si H q @Uez
MARIA MERCEDES | cC 1006965830 | Apli | Aplic misena.edu.co ara Ul-

PEREZ PEREZ ca |a

10 | MAYERLY ASTRID No No Aprendiz CISM macarrillo41l@ | 3104837361 Si ol (awilto
CARRILLO cca0331514 | Apli | Aplic misena.edu.co H“V
GIRALDO ca |a

11 No No Aprendiz CISM tcabulo@mise | 3112092191 Si * Q Lg l &
TATIANA CABULO | cC 1121928379 | Apli | Aplic na.edu.co %1 (G \ould v
BELTRAN ca |a

12 | JOSE ANIVAL No Instructor | CISM joucales@sena | 3125281401 |  Si / ﬂ / I’
GUACALES CC76332416 Apli X edu.co ﬁéa mua) 6\)06005
GUACALES ca

www.seha.edu.co
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Evaluacion de competencias y resultados de aprendizaje de la vigencia 2021 de la ficha
2207375 del programa de formacion Tecnologo en Gestion Documental y estado final de su
etapa lectiva.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Villavicencio, 6 de diciembre de 2021 18:00 horas 21:00 horas
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Aula de formacion 203 CENTRO
SENA Regional Meta / Centro de
Industria y Servicios

TEMA (S):
1. Aprendices activos
2. Aprendices desertados o con retiro voluntario
3. Competencias Evaluadas
4. Cronograma de seguimiento etapa practica afio 2022
5. Horas de apoyo realizadas en diferentes entidades

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Informar el estado final de la ficha en su etapa lectiva.
2. Reportar el cronograma de seguimiento a la etapa practica para el afio 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. APRENDICE ACTIVOS

La ficha inicié con un total de 28 aprendices, pero al transcurrir la formacion se fueron
presentando retiros voluntarios e inasistencias sin justificacion, por lo anterior, finalizan
como aprendices ACTIVOS un total de 18 aprendices los cuales se relacionan a
continuacion:

NUMERO DE
NOMBRES APELLIDOS ESTADO
DOCUMENTO
CC 1121849984 | STEFFY GABRIELA RINCON BARRETO | Formacién
TURMEQUE L.
CC 40448092 GLORIA MIREYA HERNANDEZ Formacion
CC 1006697416 | CRISTIAN CAMILO PARRA CELIS Formacion
CC 1006690354 | ANA MARIA PLAZAS FRANCO Formacion
CAULO .,
CC 1006697161 | ANYI TATIANA GUTIERREZ Formacion
Formacion
CC 1234788997 | ESMERALDA CRISTINA | GOMEZ ACOSTA
CC 40330445 JAIDY LIBET LEON LOMBANA Formacion
Formacion
CC 1121835306 | JOHANNA CAROLINA LOPEZ TORRES

Pagina1de8
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AGUILAR Formacion
CC 1006795182 | JORDAN STEVEN BRI 5
VALDERRAMA Formacion
CC 1120506833 | JOSE LUIS GUZMAN
CC 1006874488 | JUAN JOSE MORA GALINDO | Formacién
ACEVEDO Formacion
CC 1002323972 |KEILY LUZ BARRIOS
ASPRILLA Formacion
CC 1121945733 | LAURA CAMILA HERNANDEZ
Formacion
CC 1006717215 |LUZ JANETH MALDONADO DIAZ
MARIA DE LOS VILLAFARNE Formacion
CC 1123440816 | \\ O o ACOSTA
GUTIERREZ Formacion
CC 1121942028 | MAURY DANIELA ARG
CC 1006697582 | MAYRA ALEJANDRA | ROMERO FRANCO | Formacion
CC 1006697744 | MONICA YULITZA MEDINA LAVERDE | Formacion

2. APRENDICE DESERTADOS O CON RETIRO VOLUNTARIO

Después de verificar en la plataforma sofia plus, en el link “Listar Aprendices Asociados a
Ruta”, se observa que hay una persona que reporta retiro voluntario, y es la siguiente:

CC 1129540596 | CINDY PAOLA EEF;RERA DELA | Retiro Voluntario

De igual manera, después de verificar la asistencia a las sesiones en linea programadas por
Meet y el registro de asistencia de forma presencial, se obtuvo la informacion sobre los
aprendices que dejaron de asistir sin informar por ningin medio el por qué no regresaron a la
formacion, por este motivo se envio el formato de desercion debidamente diligenciado al
correo servicio@sena.edu.co , para que se diera tramite al proceso de desercion. Las

personas reportadas en el formato de desercion son los siguientes:

www.sena.edu.co
GD-F-007 V04 ® ® O SENAComunica
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3. COMPETENCIAS EVALUADAS

para los 18 aprendices que terminan su etapa lectiva se evalio las siguientes
competencias:

1.
2.

ko

o g

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Aplicar préacticas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
con las politicas organizacionales y la normatividad. (Realizaron un curso virtual de
SST y los aprendices que entregaron el certificado del curso se procedido a
evaluarles este resultado de aprendizaje)

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia
archivistica y normativa.

Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa.

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y procedimientos
técnicos. (a la fecha 6 de diciembre de 2021 esta en ejecucidn, esta competencia
debe quedar evaluada el 20 de diciembre de 2021).

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de
manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Digitalizar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y
dispositivos tecnolégicos. (a la fecha 6 de diciembre de 2021 esta en ejecucion, esta
competencia debe quedar evaluada el 20 de diciembre de 2021).

Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

4. CRONOGRAMA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRACTICA ANO 2022

CRONOGRAMA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRACTIA ANO 2022

FECHA HORA LUGAR EVIDENCIAS A
PRESENTAR

29 de enero de 2022

08:00 a 11:00 horas

CISM aula 203 o
sesion en linea por
medio de Meet

Bitacoras del 1 al 15
y del 16 al 31 de
enero de 2022

26 de febrero de

2022

08:00 a 11:00 horas

CISM aula 203 o
sesion en linea por
medio de Meet

Bitacoras del 1 al 15
y del 16 al 28 de
febrero y formato 023
seguimiento etapa
practica de 2022

26 de marzo de 2022

08:00 a 11:00 horas

CISM aula 203 o
sesion en linea por
medio de Meet

Bitacoras del 1 al 15
y del 16 al 31 de
marzo de 2022

30 de abril de 2022

08:00 a 11:00 horas

CISM aula 203 o
sesion en linea por
medio de Meet

Bitacoras del 1 al 15
y del 16 al 30 de abril
y formato 023
seguimiento etapa

GD-F-007 V04
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practica de 2022

28 de mayo de 2022

08:00 a 11:00 horas

CISM aula 203 o
sesion en linea por
medio de Meet

Bitacoras del 1 al 15
y del 16 al 31 de
mayo de 2022

25 de junio de 2022

08:00 a 11:00 horas

CISM aula 203 o
sesién en linea por
medio de Meet

Bitacoras del 1 al 15
y del 16 al 30 de
junio y formato 023

seguimiento etapa
practica de 2022

Se deja la observacion que las fechas, horarios y lugares, para el seguimiento a etapa practica pueden
tener cambios o modificaciones segln se presenten diferentes situaciones.

Las empresas o entidades patrocinadores contaran con esta informacion y se les recordard 5 dias
antes de las fechas estipuladas para las reuniones por medio de correo electronico o Whatsapp
corporativo.

5. HORAS DE APOYO REALIZADAS EN DIFERENTES ENTIDADES

Los aprendices activos desarrollaron actividades practicas en ambientes de aprendizaje real, como lo
fue el Archivo Central del CISM.

Los certificados se encuentran en trdmite de firma por parte de la persona encargada de la

Coordinacién de Talento Humano del CISM; la entregara se realizara el dia viernes 10 de diciembre.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Entregay orientacion en el diligenciamiento de los | José Anival 09 de diciembre de
formatos de bitacoras y formato 023 seguimiento | Guacales 2021
a etapa préctica. Guacales

2. Informar 5 dias antes de las fechas estipuladas Instructor Segun cronograma de
en el cronograma de seguimiento a etapa deSIg_n6_td0 a seguimiento etapa
practica, ya sea por correo electronico o por seguimiento etapa | practica
Whatsapp corporativo, a las empresas o practica 2022

3.

entidades patrocinadoras.

Asistencia a las reuniones de seguimiento a etapa

Aprendices activos

Segun cronograma de

practica gue comienzan a seguimiento etapa
realizar su etapa practica
practica
Anexos:
1. Reporte de juicios evaluativos
2. Formato de desercion de aprendices
3. Correo enviado a servicio@sena.edu.co solicitando la desercion de aprendices adjuntado el

4.
)

formato diligenciado de desercion.
Certificados de horas de apoyo
Listado de asistencia charla formatos seguimiento etapa practica
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 2 DEL DIA 06 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2021

OBJETIV | Registrar constancia por parte del instructor lider de la ficha 2207275, el estado de los aprendices activos (18), en la finalizacion de
0(9) su etapa lectiva y el comienzo de su etapa practica.
No. NOMBRES Y No. PLA | CON OTRO DEPENDENC | CORREO TELEFONO/EX | AUTORI FIRMA O
APELLIDOS DOCUMENTO | NTA | TRA | ¢(CUAL? |IA/ ELECTRONICO T.SENA ZA PARTICIPACION
TIST EMPRESA GRABA VIRTUAL
A CION
1 No No Aprendiz | Tecnélogo No ¢
STEFFY GABRIELA | CcC 1121849984 | Apli | Aplic P Gestiéng Aplica GO‘JE‘G Q\ﬂCd)
RINCON BARRETO ca a Documental
2 GLORIA MIREYA No No Aprendiz | Tecndlogo No
TURMEQUE CC 40448092 Apli | Aplic Gestion Aplica
HERNANDEZ ca a Documental
3 No No Aprendiz | Tecndlogo No ,
CRISTIAN CAMILO | cC 1006697416 | Apli | Aplic Gestion Aplica —E—
PARRA CELIS ca a Documental
4 No No Aprendiz | Tecnélogo No
ANA MARIA CC 1006690354 | Apli | Aplic P Gestiéng Aplica ‘:\(Y\ P (G2N
PLAZAS FRANCO ca a Documental
5 ANYI TATIANA No No Aprendiz | Tecnélogo No TS
CAULO cc 1006697161 | Apli | Aplic Gestion Aplica Pma‘ (cwlo
GUTIERREZ ca a Documental
6 ESMERALDA No No Aprendiz | Tecnélogo No ~ S
CRISTINA GOMEZ | cC 1234788997 | Apli | Aplic Gestion Aplica bim’&r“:‘:\f@ XYiga
ACOSTA ca a Documental T
7 No No Aprendiz | Tecnologo No T
JAIDY LIBETLEON | cC 40330445 | Apli | Aplic Gestion Aplica da’ﬂq bt Lo Mm
LOMBANA ca a Documental
8 | JOHANNA No No Aprendiz | Tecnélogo No pro—
CAROLINA LOPEZ | cc 1121835306 | Apli | Aplic Gestion Aplica | /11 |25l
TORRES ca |a Documental el o=
Pagma6de 8
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9 JORDAN STEVEN No No Aprendiz | Tecndlogo No A
AGUILAR cc 1006795182 | Apli | Aplic Gestion Aplica ﬁfﬂ&‘w%ﬁw
RODRIGUEZ ca a Documental

10 | JOSE LUIS No No Aprendiz | Tecndlogo No ,
VALDERRAMA CC 1120506833 | Apli | Aplic Gestién Aplica LUIS (’}3“'[1(\
GUZMAN ca a Documental

11 No No Aprendiz | Tecndlogo No
JUAN JOSE MORA | cC 1006874488 | Apli | Aplic Gestion Aplica | Noun jG’J@ &
GALINDO ca a Documental

12 | KEILY LUZ No No Aprendiz | Tecndélogo No CO’
ACEVEDO CC 1002323972 | Apli | Aplic Gestion Aplica Ke‘\q 2 A(QV 0
BARRIOS ca a Documental

13 | LAURA CAMILA No No Aprendiz | Tecnélogo No
ASPRILLA CcC 1121945733 | Apli | Aplic Gestion Aplica &Mﬂ @m}h M\b
HERNANDEZ ca a Documental

14 | LUZ JANETH No No Aprendiz | Tecndlogo No
MALDONADO cc 1006717215 | Apli | Aplic Gestion Aplica wl MG\

DIAZ ca a Documental

15 | MARIA DE LOS No | No Aprendiz | Tecnélogo No AR LS RIS WLLAPARR AL
ANGELES CC 1123440316 Apli | Aplic Gestion Aplica
VILLAFANE ca a Documental
ACOSTA

16 | MAURY DANIELA No | No Aprendiz | Tecnologo No L d it

. . s . L
GUTIERREZ CC 1121942028 | Apli | Aplic Gestion Aplica Wﬂ'/ﬁ/ 7 mc‘pﬂ{;
GARAVINO ca a Documental

17 | MAYRA No No Aprendiz | Tecnélogo No a7
ALEJANDRA CC 1006697582 | Apli | Aplic Gestion Aplica Hw&\,w\)@
ROMERO FRANCO ca a Documental

18 No No Aprendiz | Tecnélogo No , N iD-
MONICA YULITZA | CC 1006697744 | Apli | Aplic Gestion Aplica ﬁ Te= == er=
MEDINA LAVERDE ca a Documental )

www.seha.edu.co
®® ® SENAComunica
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19

JOSE ANIVAL
GUACALES
GUACALES

CC76332416

No
Apli
ca

Instructor

CISM

jgucales@sena
.edu.co

3125281401

Si

T ] Grocal
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ACTA No. 3

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Evaluacion de competencias y resultados de aprendizaje de la vigencia 2021 de la ficha
2237723 del programa de formacioén Tecndlogo en Gestion Documental.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Villavicencio, 7 de diciembre de 2021 08:00 horas 10:00 horas
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Aula de formacién 203 CENTRO
SENA Regional Meta / Centro de
Industria y Servicios

TEMA (S):
1. Aprendices activos
2. Aprendices desertados o con retiro voluntario
3. Competencias terminadas y evaluadas en la vigencia 2021
4. Competencias que se deben programara para la vigencia del 2022
5. Horas de apoyo realizadas en diferentes entidades

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Informar el estado final de la ficha en su etapa lectiva vigencia 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. APRENDICE ACTIVOS

La ficha inicié con un total de 30 aprendices, pero al transcurrir la formacién se fueron
presentando retiros voluntarios e inasistencias sin justificacion, por lo anterior, finalizan
como aprendices ACTIVOS un total de 19 aprendices los cuales se relacionan a
continuacion:

NUMERO DE
NOMBRES APELLIDOS ESTADO
DOCUMENTO
Tl 1123160294 KEVIN ARLEI CRUZ PRADA Formacion
Formacion
CC 1006797532 | LAURA PAOLA LEON VARGAS
ALMANZA Formacion
TI1 1003006496 CAMILA ANDREA MARTELO
POBLADOR Formacion
CC 1006860211 | TANIA XIOMARA GONZALEZ
Formacion
CC 1019087896 |BRIGGITTE MILENA CUELLAR RIOS
Formacion
CC 1121891254 | ZULEYMA LISETT SABOGAL REAY
Formacion
CC 1112469742 | INGRID MARITZA TORRES GOMEZ
Formacion
CC 1120956501 | DANNA JOSELYN YACUMA ROMERO
RODRIGUEZ Formacion
CC 51741251 ALBA JUDITH SANCHEZ

GD-F-007 V04
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Formacion
CC 1006773943 | ANDRES FELIPE CAMPAZ RICO
CC 1121911633 | CARLOS EDUARDO UMARA NAVAS Formacion
CC 1122133264 | CATHERINE PORRAS TABACO Formacion
Formacion
CC 1001884521 | ELIMEY CENTENO LLANOS
SALINAS Formacion
CC 1121954650 |JUANA ISABEL GUERRERO
GARZON Formacion
CC 1006796807 | MARIANA FONSECA
CC 1006904589 | YULIANA ANDREA MEJIA TORRES Formacion
CASTANEDA Formacion
CC 1121895441 | SEBASTIAN ENCISO
SALCEDO Formacion
CC 1045671517 | CAMILO ANDRES RODRIGUEZ
Tl 1123431206 ANA SOFIA BARON GAMA Formacion

2. APRENDICE DESERTADOS O CON RETIRO VOLUNTARIO

Después de verificar en la plataforma sofia plus, en el link “Listar Aprendices Asociados a
Ruta”, se observa que hay una persona que reporta retiro voluntario, y es la siguiente:

| CC 1118200581 | YURLEY TATIANA | LARA LIZCANO \ Retiro Voluntario \

De igual manera, después de verificar la asistencia a las sesiones en linea programadas por
Meet y el registro de asistencia de forma presencial, se obtuvo la informacion sobre los
aprendices que dejaron de asistir sin informar por ningin medio el por qué no regresaron a la
formacion, por este motivo se envié el formato de desercién debidamente diligenciado al
correo servicio@sena.edu.co , para que se diera tramite al proceso de desercién. Las

personas reportadas en el formato de desercion son los siguientes:

www.sena.edu.co
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3. COMPETENCIAS EVALUADAS

para los 19 aprendices que terminan su etapa lectiva se evallo las siguientes

competencias:

ESTADO DE EVALUACION

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

ESTADO

Resultado de Aprendizaje de la
Induccién.

JENNIFER
LOZANO

Por Evaluar

RAZONAR
CUANTITATIVAMENTE
FRENTE A
SITUACIONES
SUSCEPTIBLES DE
SER ABORDADAS DE
MANERA
MATEMATICA EN
CONTEXTOS
LABORALES,
SOCIALES Y
PERSONALES.

01. Identificar modelos matematicos de
acuerdo con los requerimientos del
problema planteado en contextos
sociales y productivo

02. Plantear problemas matematicos a
partir de situaciones generadas en el
contexto social y productivo

03. Resolver problemas mateméticos a
partir de situaciones generadas en el
contexto social y productivo

04. Proponer acciones de mejora frente a
los resultados de los procedimientos
matematicos de acuerdo con el problema
planteado

05. Identificar y aplicar modelos
matematicos de acuerdo con los
requerimientos del problema planteado
en contextos sociales y productivo

YALILE
CORRECHA
MORENO

Evaluado

PROCESAR DATOS
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
METODOLOGIA
ESTADISTICA

01. Interpretar las necesidades y tipos de
informacion e investigacion de la
empresa, de acuerdo con los objetivos
propuestos.

02. Proyectar la recopilacion de la
informacion y datos de investigacion de
diversas fuentes de acuerdo con los
objetivos y necesidades de la
organizacion.

03. Establecer el sistema de
procesamiento de informacién de
acuerdo con necesidades de
investigacién de la organizacién

04. Analizar los resultados del proceso
de informacioén teniendo en cuenta el
propésito de la investigacion, las normas
técnicas para la presentacion de
informes y las politicas de la
organizacién

05. Validar la informacion y datos
recolectados y procesados teniendo en
cuenta metodologia estadistica y proceso
de investigativo

DOLLY
TERESA
RIVEROS
CASTRO

Evaluado

www.seha.edu.co
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06. Proponer acciones de mejora y
correccién al proceso de datos e
investigacién acorde con metodologias e
indicadores estadisticos.

DIRIGIR EL TALENTO
HUMANO DE
ACUERDO CON
NORMATIVA

01 Identificar las tareas y actividades a
realizar por el personal a cargo, de
acuerdo con las necesidades de la
unidad administrativa y las politicas de la
organizacion

02 Asignar tareas y actividades al
personal a su cargo, de acuerdo con las
politicas organizacionales y las
necesidades de la unidad administrativa
03 Ejecutar las actividades relacionadas
con el talento humano, de acuerdo con
los requerimientos y las funciones de la
unidad administrativa.

04. Verificar la realizacion de las
actividades del talento humano en la
unidad administrativa de acuerdo con
estandares de calidad, politica
organizacional y normativa.

05. Proponer planes de mejora teniendo
en cuenta los resultados de la
evaluacion, metas e indicadores de
gestion.

JOSE
NARANJO
BARRERA

LUIS

Evaluado

PRESTAR SERVICIO
DE INFORMACION DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y
NORMATIVA.

01. Reconocer el protocolo para la
prestacion del servicio de consulta e
informacion archivistica, de acuerdo con
normativa y politica organizacional.

02. Prestar el servicio de consulta y de
informacion archivistica, teniendo en
cuenta protocolo, hormativa y politica
organizacional.

03. Verificar la trazabilidad de la
prestacion del servicio de consulta y de
informacion archivistica, teniendo en
cuenta el protocolo, normativa y politica
organizacional.

04. Presentar propuestas de mejora en la
prestacion del servicio de consulta y de
informacion archivistica, de acuerdo con
las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias.

DOLY
PATRICIA
MONTENEGRO

Evaluado

INTERACTUAR EN
LENGUA INGLESA DE
FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS

SOCIALES Y
LABORALES SEGUN
LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS POR

01. Comprender informacién sobre
situaciones cotidianas y laborales
actuales y futuras a través de
interacciones sociales de forma oral y
escrita.

02. Intercambiar opiniones sobre
situaciones cotidianas y laborales
actuales, pasadas y futuras en contextos
sociales orales y escritos.

LINA
MARCELA
VALENCIA
LARA

Se evaluara
todos los
resultados de
aprendizaje
hasta el dia
18 de
diciembre de
2021

www.seha.edu.co
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EL MARCO COMUN
EUROPEO DE
REFERENCIA  PARA
LAS LENGUAS.

03. Discutir sobre posibles soluciones a
problemas dentro de un rango variado de
contextos sociales y laborales.

04. Implementar acciones de mejora
relacionadas con el uso de expresiones,
estructuras y desempefio segun los
resultados de aprendizaje formulados
para el programa.

05. Presentar un proceso para la
realizacion de una actividad en su
guehacer laboral de acuerdo con los
procedimientos establecidos desde su
programa de formacion.

06. Explicar las funciones de su
ocupacion laboral usando expresiones de
acuerdo al nivel requerido por el
programa de formacion.

TRAMITAR
CORRESPONDENCIA
DE ACUERDO CON
PROCESOS
TECNICOS Y
NORMATIVA

01. Preparar la produccion de
correspondencia, teniendo en cuenta la
normativa y la politica organizacional
02. Proyectar la gestion y tramite de
correspondencia, de acuerdo con
normativa y politica de la organizacion.
03. Recibir la correspondencia interna y
externa, teniendo en cuenta el manual de
gestién documental, las normas técnicas,
de gestioén de la calidad, legislacién
vigente, tecnologia y aplicativos
disponibles.

04. Despachar la correspondencia de
acuerdo con el manual de
implementacién de un programa de
gestién documental y politicas de
distribucion

05. Controlar el proceso de gestion y
tramite de correspondencia, de acuerdo
con la normativa y la politica
organizacional.

06. Presentar las acciones de mejora al
proceso de gestion y tramite de
correspondencia, de acuerdo con el
manual de implementacién de un
programa de gestién documental.

ISABEL
VILLADA

JOSE ANIVAL
GUACALES
GUACALES

Pasa afo

2022

Evaluado

ORIENTAR
INVESTIGACION
FORMATIVA SEGUN
REFERENTES
TECNICOS.

01. Analizar el contexto productivo,
segun sus caracteristicas y necesidades.
02. Estructurar el proyecto, de acuerdo a
criterios de la investigacion.

03. Argumentar aspectos teoricos del
proyecto, segun referentes nacionales
04. Proponer soluciones a las
necesidades del contexto, segun
resultados de la investigacion.

JOSE
NARANJO
BARRERA

LUIS

Evaluado

ORGANIZACION DE

01. reconocer las agrupaciones

JOSE ANIVAL

Evaluados

www.seha.edu.co
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ARCHIVOS
GESTION.

DE

documentales producidas por las
unidades administrativas de acuerdo con
sus funciones, procedimientos, normativa
y politicas de la organizacion.

02. Clasificar los documentos de archivo
en soporte fisico y electronico teniendo
en cuenta las tablas de retencion
documental, el principio de procedencia y
las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

03. Ordenar los documentos de archivo
en soporte fisico y electrénico teniendo
en cuenta las tablas de retencion
documental, el principio de orden original
y las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

04. Describir documentos de archivo en
soporte fisico y electrénico, teniendo en
cuenta la normativa, tecnologia
disponible y politica de la organizacién
05. Preservar y conservar de manera
preventiva los documentos de archivo de
acuerdo con normativa

06. Preparar las transferencias
documentales primarias de acuerdo con
lo establecido en las tablas de retencion
documental y cronograma
organizacional.

07. Verificar la organizacién del archivo
de gestién teniendo en cuenta la
aplicacién de las tablas de retencién
documental.

08. Presentar propuestas de mejora en la
implementacién de las tablas de
retencion documental para el proceso de
organizacién de los archivos de gestion,
de acuerdo con

GUACALES
GUACALES

del RAP 01
al 06, pasan
para el 2022
los RAP 07 Y
08.

www.seha.edu.co
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ORGANIZAR ARCHIVO
CENTRAL DE
ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y
NORMATIVA.

01. Programar las transferencias
documentales primarias y secundarias de
la empresa, las tablas de retencion y
valoracion documental.

02. Recibir los documentos de archivos
transferidos en soporte fisico y
electrénico, teniendo en cuenta las tablas
de retencioén y valoracion documental.

03. Ubicar los documentos de archivo
transferidos, de acuerdo con los espacios
fisicos, las unidades de instalacion y
politicas organizacionales.

04. Proponer acciones de mejora en la
custodia y disposicion final de los
documentos en soporte fisico y
electrénico, de acuerdo con las politicas
organizacionales y normativa.

JOSE ANIVAL
GUACALES
GUACALES

Evaluados
del RAP 01y
02, pasan
para el 2022
los RAP 03 Y
04.

INTERACCION EN EL
CONTEXTO
PRODUCTIVO Y
SOCIAL CON
PRINCIPIOS ETICOS Y
CULTURA DE PAZ

01. Promover mi dignidad y la del otro a
partir de los principios y valores éticos
como aporte en la instauracion de una
cultura de paz.

02. establecer relaciones de crecimiento
personal y comunitario a partir del bien
com(n como aporte para el desarrollo
social.

03. Promover el uso racional de los
recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y
normativa vigente.

04. Contribuir con el fortalecimiento de la
cultura de paz a partir de la dignidad
humana y las estrategias para la
transformaciéon de conflictos.

ALEXANDRA
MARIA ROJAS
GALEANO

Evaluado

APLICACION
PRACTICAS
PROTECCION
AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

DE
DE

01. Analizar las estrategias para la
prevencion y control de los impactos
ambientales y de los accidentes y
enfermedades laborales (atel), de
acuerdo con las politicas
organizacionales y el entorno social.

02. Implementar estrategias para el
control de los impactos ambientales y de
los accidentes y enfermedades, de
acuerdo con los planes y programas
establecidos por la organizacion.

03. Realizar seguimiento y
acompafiamiento al desarrollo de los
planes y programas ambientales y sst,
segun el area de desempefio.

04. Proponer acciones de mejora para el
manejo ambiental y el control de la sst,
de acuerdo con estrategias de trabajo,
colaborativo, cooperativo y coordinado
en el contexto productivo y social.

DIONEIDA
BALLESTEROS
BALLESTEROS

Evaluados
los
resultados 01
y 02,
pendientes
los
resultados 03
y 04 que
pertenecen a
SST

www.seha.edu.co
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GESTION
EMPRENDIMIENTO.

DE

01. Integrar elementos de la cultura
emprendedora teniendo en cuenta el
perfil personal y el contexto de desarrollo
social

02. Caracterizar la idea de negocio
teniendo en cuenta las oportunidades y
necesidades del sector productivo y
social

03. Estructurar el plan de negocio de
acuerdo con las caracteristicas
empresariales y tendencias de mercado
04. Valorar la propuesta de negocio
conforme con su estructura y
necesidades del sector productivo y
social

LUZ
FLOREZ
RENGIFO

DARY

Evaluado

ACTIVIDAD FISICA Y
HABITOS DE VIDA
SALUDABLE

01. Desarrollar habilidades psicomotrices
en el contexto productivo y social.

02. Practicar habitos saludables
mediante la aplicacion de fundamentos
de nutricién

03. ejecutar actividades de
acondicionamiento fisico orientadas
hacia el mejoramiento de la condicion
fisica en los contextos productivo y
social.

04. Implementar un plan de ergonomia y
pausas activas segln las caracteristicas
de la funcién productiva.

LUZ CARIME
PEREZ PEREZ

Evaluado

4. COMPETENCIAS QUE SE DEBEN PROGRAMAR PARA LA VIGENCIA DEL 2022.

ESTADO DE EVALUACION

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR ESTADO
ALIMENTAR BASE DE | Todos los resultados de aprendizaje Se determinard | Pasa para el
DATOS DE ACUERDO para el afo | afio 2022
CON 2022
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS.

CONTROLAR LOS | Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
DOCUMENTOS DE para el afio | afio 2022
ARCHIVO DE 2022

ACUERDO CON

NORMATIVA Y

PROCEDIMIENTOS

TECNICOS.

DESARROLLAR Todos los resultados de aprendizaje Se determinard | Pasa para el
PROCESOS DE para el afio | afio 2022
COMUNICACION 2022

EFICACES Y

EFECTIVOS,

TENIENDO EN

www.seha.edu.co
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CUENTA

SITUACIONES DE

ORDEN SOCIAL,

PERSONAL

DIGITALIZAR Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
DOCUMENTOS DE para el afio | afio 2022
ARCHIVO DE 2022

ACUERDO CON

PROCEDIMIENTOS

TECNICOS Y

DISPOSITIVOS

TECNOLOGICOS.

Ejercer derechos | Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
fundamentales del para el afio | afio 2022
trabajo en el marco de 2022

la constitucién politica y

los convenios

internacionales.

ORGANIZAR FONDOS | Todos los resultados de aprendizaje Se determinard | Pasa para el
DOCUMENTALES para el afio | afio 2022
ACUMULADOS DE 2022

ACUERDO CON

METODOLOGIA

ARCHIVISTICA Y

NORMATIVA.

UTILIZAR Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
HERRAMIENTAS para el afo | afio 2022
INFORMATICAS DE 2022

ACUERDO CON LAS

NECESIDADES DE

MANEJO DE

INFORMACION.

RESULTADOS DE | Todos los resultados de aprendizaje Se determinard | Pasa para el
APRENDIZAJE ETAPA para el afio | afio 2022
PRACTICA 2022

5. HORAS DE APOYO REALIZADAS EN DIFERENTES ENTIDADES

Los aprendices activos desarrollaron actividades practicas en ambientes de aprendizaje real, como lo
son Archivo Central del CISM, Archivos de Gestion de CISM, Archivos de Gestion de La Comisaria
Tercera de Familia y Archivos de Gestidn XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX.

Las entidades en las cuales se realizaron las horas de apoyo, entregaron a cada uno de los aprendices
un certificado de horas de apoyo, de lo cual se deja evidencia en la plataforma territorium.

www.seha.edu.co
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. No hay actividades pendientes JOSE ANIVAL 9 de diciembre de
GUACALES 2021
GUACALES
Anexos:
1. Reporte de juicios evaluativos

2.
3.

4.

Formato de desercion de aprendices

Correo enviado a servicio@sena.edu.co solicitando la desercion de aprendices adjuntado el

formato diligenciado de desercion.
Certificados de horas de apoyo

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.seha.edu.co
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 3 DEL DIA 07 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2021

OBJETIV | Registrar constancia por parte del instructor lider de la ficha 2237723, el estado de los aprendices activos (19), en la finalizacion de
0(9) su etapa lectiva para la vigencia 2021.
No. NOMBRES Y No. PLA | CON OTRO DEPENDENC | CORREO TELEFONO/EX | AUTORI FIRMA O
APELLIDOS DOCUMENTO | NTA | TRA | ¢(CUAL? | IA/ ELECTRONICO T.SENA ZA PARTICIPACION
TIST EMPRESA GRABA VIRTUAL
A CION
1 No No Aprendiz | Tecnologo | kacruz49@misena | 3232370667 | No d Q/F
KEVIN ARLEI CRUZ | T1 1123160294 | Apli | Aplic Gestion .edu.co Aplica K_L,\M/ N\~
PRADA ca a Documental
2 No |No |Aprendiz | Tecn6logo | Ipleon235@misen | 3203341006 | No LQ .
LAURA PAOLA CC 1006797532 | Apli | Aplic Gestion a.edu.co Aplica NQ Le()n
LEON VARGAS ca a Documental
3 CAMILA ANDREA No No Aprendiz | Tecndélogo camaalmanza@ | 3108474335 | No
ALMANZA TI 1003006496 | Apli | Aplic Gestién misena.edu.co Aplica Cd W | ﬂ‘*mwl&
MARTELO ca a Documental
4 TANIA XIOMARA No No Aprendiz | Tecnélogo | txpoblador@mis | 3209370608 | No
POBLADOR cC 1006860211 | Apli | Aplic Gestién ena.edu.co Aplica 70“0 XWWQ\ POH)&)‘
GONZALEZ ca a Documental
5 BRIGGITTE No No Aprendiz | Tecnélogo brimcuellarl@m | 3227011250 | No 5 -
MILENA CUELLAR | cC 1019087896 | Apli | Aplic Gestion isena.edu.co Aplica IQQLQU’M%
RIOS ca a Documental ™
6 No No Aprendiz | Tecndlogo zullsabogal@mi | 3108114059 | No .
ZULEYMA LISETT | cc 1121891254 | Apli | Aplic Gestion sena.edu.co Aplica ZU /e}/ma QE,HY
SABOGAL REAY ca a Documental
7 No No Aprendiz | Tecnélogo | maritza711@mi | 3148501640 | No o vlllf ©
INGRID MARITZA | cc 1112469742 | Apli | Aplic Gestion sena.edu.co Aplica ;,A,’,J /»/w'v/\w
TORRES GOMEZ ca a Documental ‘ -
8 No No Aprendiz | Tecnélogo danjyacuma@mi | 3012046061 | No
DANNA JOSELYN | cC 1120956501 | Apli | Aplic Gestion sena.edu.co Aplica 8
YACUMA ca a Documental
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ROMERO

9 ALBA JUDITH No No Aprendiz | Tecndlogo ajrodriguez15@ | 3117841460 | No _
RODRIGUEZ CC 51741251 Apli | Aplic Gestion misena.edu.co Aplica Wl L
SANCHEZ ca a Documental O R e

10 No No Aprendiz | Tecndlogo afcampaz@mise | 3124482554 | No
ANDRES FELIPE CC 1006773943 | Apli | Aplic Gestion na.edu.co Aplica /}n(}fgs CW‘/‘P“%
CAMPAZ RICO ca a Documental

11 | CARLOS No |[No [Aprendiz | Tecndlogo | ceumana@mise | 3134480442 | No @/ vz {/\m
EDUARDO CcC 1121911633 | Apli | Aplic Gestién na.edu.co Aplica {/gl)é ey
UMARNA NAVAS ca a Documental '

12 No No Aprendiz | Tecndlogo cporrasd@mise | 3184724807 | No
CATHERINE CC 1122133264 | Apli | Aplic Gestion na.edu.co Aplica W
PORRAS TABACO ca a Documental

13 No | No Aprendiz | Tecndlogo | ecentenol2@mi | 3007450150 | No : —
ELIMEY CENTENO | cc 1001884521 | Apli | Aplic Gestion sena.edu.co Aplica d"”"@( aose
LLANOS ca a Documental

14 | JUANA ISABEL No | No Aprendiz | Tecnologo | jisalinas6@mise | 3213457924 | No
SALINAS CC 1121954650 | Apli | Aplic Gestion na.edu.co Aplica e waﬁ -
GUERRERO ca a Documental ce. 142 iGA65©

15 | MARIANA No No Aprendiz | Tecn6logo | mgarzon708@m | 3113666480 | No
GARZON CC 1006796807 | Apli | Aplic Gestion isena.edu.co Aplica %’W / arioy
FONSECA ca a Documental

16 No | No |Aprendiz | Tecndlogo | yamejia985@mi | 3158698788 | No fans N o
YULIANA ANDREA | cC 1006904589 | Apli | Aplic Gestion sena.edu.co Aplica % U
MEJIA TORRES ca a Documental

17 | SEBASTIAN No | No Aprendiz | Tecnologo | scastaedald4@ | 3142514182 | No Q
CASTANEDA CC 1121895441 | Apli | Aplic Gestion misena.edu.co Aplica ebastion Coshreda i
ENCISO ca a Documental ~

18 | CAMILO ANDRES No No Aprendiz | Tecnélogo casalcedo720@ | 3219251786 | No ﬂuj (! [ d
SALCEDO CC 1045671517 | Apli | Aplic Gestion gmail.com Aplica Oa )
RODRIGUEZ ca a Documental Vv
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19 No No Aprendiz | Tecnélogo | asbaron60@mis | 3212804413 | No ,L\ O
ANA SOFIA T11123431206 | Apli | Aplic Gestion ena.edu.co Aplica 13 Ofa P)-(“._
BARON GAMA ca a Documental

20 | JOSE ANIVAL No Instructor | CISM jgucales@sena | 3125281401 Si I ﬂ / I’
GUACALES CC76332416 Apli X ‘edu.co /-'56@ NUQ] 61)06005
GUACALES ca
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ACTA No. 4

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Evaluacion de competencias y resultados de aprendizaje de la vigencia 2021 de la ficha
2254943 del programa de formacion Tecndlogo en Gestion Documental.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Villavicencio, 7 de diciembre de 2021 12:00 horas 16:00 horas
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Aula de formacién 203 CENTRO
SENA Regional Meta / Centro de
Industria y Servicios

TEMA (S):
1. Aprendices activos
2. Aprendices desertados o con retiro voluntario
3. Competencias terminadas y evaluadas en la vigencia 2021
4. Competencias que se deben programara para la vigencia del 2022
5. Horas de apoyo realizadas en diferentes entidades

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Informar el estado final de la ficha en su etapa lectiva vigencia 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. APRENDICE ACTIVOS

La ficha inicié con un total de 30 aprendices, pero al transcurrir la formacién se fueron
presentando retiros voluntarios e inasistencias sin justificacion, por lo anterior, finalizan
como aprendices ACTIVOS un total de 16 aprendices los cuales se relacionan a
continuacion:

NUMERO DE
NOMBRES APELLIDOS ESTADO
DOCUMENTO
VALENCIA L,
TI 1006774747 MELANY YORYET MINDIOLA Formacion
CC 1121924318 | IRENE ALEJANDRA ROJAS TREJOS Formacion
Formacion
CC 1193091583 | CAROL MICHAELL MORENO TACHA
Formacion
CC 1006860099 | JAIDY TATIANA DAZA ORTIZ
CARRILLO Formacion
TI1 1122508280 DANIEL ANDRES CORTES
PARDO Formacion
Tl 1001116262 LAURA VALENTINA HERNANDEZ
N Formacion
CC 49766897 ROXANA PERPINAN RUEDA
ARIZA Formacion
CC 1121929830 | MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ
Formacion

CC 1006823301 |LAURA ALEJANDRA YAGUMA BEDOYA

Pagina 1 de 12
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BARRERA Formacion
CC 1006778131 | GICETH SORANY O

PERILLA Formacion
CC 1121947646 | JESSICA ALEJANDRA | /=20 1 oe
CC 1007400351 | DANIELA JOHANA ALARCON SOSA | Formacion

CASTRO Formacion
CC 1007426500 | MARIA FERNANDA oI

RODRIGUEZ Formacion
CC 1121934573 | ERIKA JASBLEIDY B
CC 40342751 DIANA MARIA FULA DIAZ Formacion

Formacion

CC 1192755508 | EVERSON HERNANDO ﬁigi&ERAs

2. APRENDICE DESERTADOS O CON RETIRO VOLUNTARIO

Después de verificar en la plataforma sofia plus, en el link “Listar Aprendices Asociados a
Ruta”, se observa que hay algunas personas que reportan retiro voluntario, y son las

siguientes:

Tl 1014736357 CAMILA ALEJANDRA FLOREZ CASAS Retiro Voluntario
TELLEZ . .
CC 1123084361 | MAYRA ALEXANDRA CASTELLANOS Retiro Voluntario
CC 63477863 JULIETA OSORIO PINZON Retiro Voluntario
PERDOMO . .
CC 1053512799 |JESSICA YINETH MERCHAN Retiro Voluntario
CC 40431299 MIREYA VILLALBA SUAREZ | Retiro Voluntario
SANCHEZ . .
CC 1022387164 | ASTRID LISBETH HERRERA Retiro Voluntario

De igual manera, después de verificar la asistencia a las sesiones en linea programadas por
Meet y el registro de asistencia de forma presencial, se obtuvo la informaciéon sobre los
aprendices que dejaron de asistir sin informar por ningin medio el por qué no regresaron a la
formacion, por este motivo se envio el formato de desercion debidamente diligenciado al
correo servicio@sena.edu.co , para que se diera tramite al proceso de desercion. Las

personas reportadas en el formato de desercion son los siguientes:

www.sena.edu.co
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3. COMPETENCIAS EVALUADAS

para los 16 aprendices que terminan su etapa lectiva se evallo las siguientes
competencias:

ESTADO DE EVALUACION

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR ESTADO
Resultado de Aprendizaje de la | JOSE ANIVAL | Evaludo
Induccion. GUACALES
GUACALES

RAZONAR 01. Identificar modelos mateméticos de DIANA Evaluado

CUANTITATIVAMENTE | acuerdo con los requerimientos del SHIRLEY

FRENTE A | problema planteado en contextos ROZO ORTIZ

SITUACIONES sociales y productivo

SUSCEPTIBLES DE | 02. Plantear problemas matematicos a
SER ABORDADAS DE | partir de situaciones generadas en el

MANERA contexto social y productivo

MATEMATICA EN | 03. Resolver problemas matematicos a

CONTEXTOS partir de situaciones generadas en el

LABORALES, contexto social y productivo

SOCIALES Y | 04. Proponer acciones de mejora frente a

PERSONALES. los resultados de los procedimientos
matematicos de acuerdo con el problema
planteado

05. Identificar y aplicar modelos
matematicos de acuerdo con los
requerimientos del problema planteado
en contextos sociales y productivo

DIRIGIR EL TALENTO | 01 Identificar las tareas y actividades a NADERD Evaluado
HUMANO DE | realizar por el personal a cargo, de NOLASCO

ACUERDO CON | acuerdo con las necesidades de la BROCHERO

NORMATIVA unidad administrativa y las politicas de la

organizacién

02 Asignar tareas y actividades al
personal a su cargo, de acuerdo con las
politicas organizacionales y las
necesidades de la unidad administrativa
03 Ejecutar las actividades relacionadas
con el talento humano, de acuerdo con
los requerimientos y las funciones de la
unidad administrativa.

04. Verificar la realizacion de las
actividades del talento humano en la
unidad administrativa de acuerdo con
estandares de calidad, politica
organizacional y normativa.

05. Proponer planes de mejora teniendo

www.sena.edu.co
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en cuenta los resultados de la
evaluacion, metas e indicadores de

gestion.
PRESTAR SERVICIO | 01. Reconocer el protocolo para la JOSE LUIS | Evaluado
DE INFORMACION DE | prestacién del servicio de consulta e NARANJO
ACUERDO CON | informacion archivistica, de acuerdo con | BARRERA
PROCEDIMIENTOS normativa y politica organizacional.
TECNICOS Y | 02. Prestar el servicio de consulta 'y de
NORMATIVA. informacion archivistica, teniendo en

cuenta protocolo, normativa y politica
organizacional.

03. Verificar la trazabilidad de la
prestacion del servicio de consulta y de
informacion archivistica, teniendo en
cuenta el protocolo, normativa y politica
organizacional.

04. Presentar propuestas de mejora en la
prestacion del servicio de consulta y de
informacion archivistica, de acuerdo con
las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias.

TRAMITAR 01. Preparar la produccion de ISABEL Pasa afio
CORRESPONDENCIA | correspondencia, teniendo en cuenta la VILLADA 2022

DE ACUERDO CON | normativay la politica organizacional

PROCESOS 02. Proyectar la gestion y tramite de JOSE ANIVAL | Evaluado
TECNICOS Y | correspondencia, de acuerdo con GUACALES

NORMATIVA normativa y politica de la organizacion. GUACALES

03. Recibir la correspondencia interna y
externa, teniendo en cuenta el manual de
gestién documental, las normas técnicas,
de gestién de la calidad, legislacion
vigente, tecnologia y aplicativos
disponibles.

04. Despachar la correspondencia de
acuerdo con el manual de
implementacién de un programa de
gestién documental y politicas de
distribucion

05. Controlar el proceso de gestion y
tramite de correspondencia, de acuerdo
con la normativa y la politica
organizacional.

06. Presentar las acciones de mejora al
proceso de gestion y tramite de
correspondencia, de acuerdo con el
manual de implementacién de un
programa de gestién documental.

ORGANIZACION  DE | 01. reconocer las agrupaciones JOSE ANIVAL | Evaluados

ARCHIVOS DE | documentales producidas por las GUACALES del RAP 01

GESTION. unidades administrativas de acuerdo con | GUACALES al 06, pasan
sus funciones, procedimientos, normativa para el 2022
y politicas de la organizacion. los RAP 07 Y
02. Clasificar los documentos de archivo 08.

www.seha.edu.co
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en soporte fisico y electrénico teniendo
en cuenta las tablas de retencion
documental, el principio de procedencia y
las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

03. Ordenar los documentos de archivo
en soporte fisico y electrénico teniendo
en cuenta las tablas de retencion
documental, el principio de orden original
y las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

04. Describir documentos de archivo en
soporte fisico y electrénico, teniendo en
cuenta la normativa, tecnologia
disponible y politica de la organizacién
05. Preservar y conservar de manera
preventiva los documentos de archivo de
acuerdo con normativa

06. Preparar las transferencias
documentales primarias de acuerdo con
lo establecido en las tablas de retencion
documental y cronograma
organizacional.

07. Verificar la organizacién del archivo
de gestién teniendo en cuenta la
aplicacién de las tablas de retencién
documental.

08. Presentar propuestas de mejora en la
implementacion de las tablas de
retenciébn documental para el proceso de
organizacion de los archivos de gestion,
de acuerdo con

ORGANIZAR ARCHIVO | 01. Programar las transferencias JOSE ANIVAL | Evaluados
CENTRAL DE | documentales primarias y secundarias de | GUACALES del RAP 01y
ACUERDO CON | la empresa, las tablas de retencién y GUACALES 02, pasan
TECNOLOGIAS Y | valoracion documental. para el 2022
NORMATIVA. 02. Recibir los documentos de archivos los RAP 03 Y
transferidos en soporte fisico y 04.

electronico, teniendo en cuenta las tablas
de retencién y valoracién documental.
03. Ubicar los documentos de archivo
transferidos, de acuerdo con los espacios
fisicos, las unidades de instalacion y
politicas organizacionales.

04. Proponer acciones de mejora en la
custodia y disposicion final de los
documentos en soporte fisico y
electrénico, de acuerdo con las politicas
organizacionales y normativa.

INTERACCION EN EL | 01. Promover mi dignidad y la del otro a ALEXANDRA Evaluado

CONTEXTO partir de los principios y valores éticos MARIA ROJAS
PRODUCTIVO Y | como aporte en la instauracién de una GALEANO
SOCIAL CON | cultura de paz.

www.seha.edu.co
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PRINCIPIOS ETICOS Y
CULTURA DE PAZ

02. establecer relaciones de crecimiento
personal y comunitario a partir del bien
com(n como aporte para el desarrollo
social.

03. Promover el uso racional de los
recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y
normativa vigente.

04. Contribuir con el fortalecimiento de la
cultura de paz a partir de la dignidad
humana y las estrategias para la
transformacién de conflictos.

APLICACION DE
PRACTICAS DE
PROTECCION
AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

01. Analizar las estrategias para la
prevencion y control de los impactos
ambientales y de los accidentes y
enfermedades laborales (atel), de
acuerdo con las politicas
organizacionales y el entorno social.

02. Implementar estrategias para el
control de los impactos ambientales y de
los accidentes y enfermedades, de
acuerdo con los planes y programas
establecidos por la organizacion.

03. Realizar seguimiento y
acompafnamiento al desarrollo de los
planes y programas ambientales y sst,
segun el area de desempefio.

04. Proponer acciones de mejora para el
manejo ambiental y el control de la sst,
de acuerdo con estrategias de trabajo,
colaborativo, cooperativo y coordinado
en el contexto productivo y social.

DIONEIDA

BALLESTEROS
BALLESTEROS

Evaluados
los
resultados 01
y 02,
pendientes
los
resultados 03
y 04 que
pertenecen a
SST

GESTION DE
EMPRENDIMIENTO.

01. Integrar elementos de la cultura
emprendedora teniendo en cuenta el
perfil personal y el contexto de desarrollo
social

02. Caracterizar la idea de negocio
teniendo en cuenta las oportunidades y
necesidades del sector productivo y
social

03. Estructurar el plan de negocio de
acuerdo con las caracteristicas
empresariales y tendencias de mercado
04. Valorar la propuesta de negocio
conforme con su estructura y
necesidades del sector productivo y
social

DOLY
PATRICIA

MONTENEGRO

VILLALOBOS

Evaluado

ACTIVIDAD FISICA Y
HABITOS DE VIDA
SALUDABLE

01. Desarrollar habilidades psicomotrices
en el contexto productivo y social.

02. Practicar habitos saludables
mediante la aplicacion de fundamentos
de nutricién

03. ejecutar actividades de

LUZ

CARIME
PEREZ PEREZ

Evaluado

www.seha.edu.co
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acondicionamiento fisico orientadas
hacia el mejoramiento de la condicion
fisica en los contextos productivo y
social.

04. Implementar un plan de ergonomia 'y
pausas activas segun las caracteristicas
de la funcién productiva.

4. COMPETENCIAS QUE SE DEBEN PROGRAMAR PARA LA VIGENCIA DEL 2022.

ESTADO DE EVALUACION

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR ESTADO
ALIMENTAR BASE DE | Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
DATOS DE ACUERDO para el afo | afio 2022
CON 2022
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS.
CONTROLAR LOS | Todos los resultados de aprendizaje Se determinard | Pasa para el
DOCUMENTOS DE para el afio | afio 2022
ARCHIVO DE 2022
ACUERDO CON
NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS.
DESARROLLAR Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
PROCESOS DE para el afo | afio 2022
COMUNICACION 2022
EFICACES Y
EFECTIVOS,
TENIENDO EN
CUENTA
SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL,
PERSONAL
DIGITALIZAR Todos los resultados de aprendizaje Se determinard | Pasa para el
DOCUMENTOS DE para el afio | afio 2022
ARCHIVO DE 2022
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y
DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.
Ejercer derechos | Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
fundamentales del para el afio | afio 2022
trabajo en el marco de 2022
la constitucién politica y
los convenios
internacionales.
ORGANIZAR FONDOS | Todos los resultados de aprendizaje Se determinard | Pasa para el
DOCUMENTALES para el afio | afio 2022
ACUMULADOS DE 2022

www.seha.edu.co
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ACUERDO CON
METODOLOGIA
ARCHIVISTICA Y
NORMATIVA.
UTILIZAR Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
HERRAMIENTAS para el afio | afio 2022
INFORMATICAS DE 2022
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE

MANEJO DE

INFORMACION.

INTERACTUAR EN | Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
LENGUA INGLESA DE para el afio | afio 2022
FORMA ORAL Y 2022

ESCRITA DENTRO DE

CONTEXTOS

SOCIALES Y

LABORALES SEGUN

LOS CRITERIOS

ESTABLECIDOS POR
EL MARCO COMUN
EUROPEO DE
REFERENCIA PARA
LAS LENGUAS.

ORIENTAR Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
INVESTIGACION para el afo | afio 2022
FORMATIVA  SEGUN 2022

REFERENTES

TECNICOS.

PROCESAR DATOS | Todos los resultados de aprendizaje Se determinara | Pasa para el
DE ACUERDO CON para el afio | afio 2022
PROCEDIMIENTO 2022

TECNICO Y

METODOLOGIA

ESTADISTICA

RESULTADOS DE | Todos los resultados de aprendizaje Se determinard | Pasa para el
APRENDIZAJE ETAPA para el afio | afio 2022
PRACTICA 2022

5. HORAS DE APOYO REALIZADAS EN DIFERENTES ENTIDADES

Los aprendices activos desarrollaron actividades practicas en ambientes de aprendizaje reales, como lo
fueron Archivo Central del CISM, Archivos de Gestion de CISM, Archivos de Gestion la Cuarta Division
del Ejercito (Apiay) en los archivos de gestion de Batallébn de Seguridad Militar No. 2, Juzgado 4 de
Brigada con Funciones de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad, Direccion Verificacion a la
Implementacién Oriente y Juzgado 61 de Instruccién Penal Militar.

Las entidades en las cuales se realizaron las horas de apoyo, entregaron a cada uno de los aprendices
un certificado de horas de apoyo, de lo cual se deja evidencia en la plataforma territorium.

www.seha.edu.co
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. No hay actividades pendientes JOSE ANIVAL 9 de diciembre de
GUACALES 2021
GUACALES
Anexos:
1. Reporte de juicios evaluativos

2.
3.

4.

Formato de desercién de aprendices

Correo enviado a servicio@sena.edu.co solicitando la desercion de aprendices adjuntado el

formato diligenciado de desercion.
Certificados de horas de apoyo

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.seha.edu.co
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 4 DEL DIA 07 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2021

OBJETIV | Registrar constancia por parte del instructor lider de la ficha 2254943, el estado de los aprendices activos (16), en la finalizacion de
0(9) su etapa lectiva para la vigencia 2021.
No. NOMBRES Y No. PLA | CON OTRO DEPENDENC | CORREO TELEFONO/EX | AUTORI FIRMA O
APELLIDOS DOCUMENTO | NTA | TRA | ¢(CUAL? | IA/ ELECTRONICO T.SENA ZA PARTICIPACION
TIST EMPRESA GRABA VIRTUAL
A CION
1 MELANY YORYET No No Aprendiz | Tecnélogo myvalencia74@ | 3144415031 | No Melang \lglencia
VALENCIA TI 1006774747 | Apli | Aplic Gestién misena.edu.co Aplica
MINDIOLA ca a Documental
2 No No Aprendiz | Tecnologo | irearojasl@mis | 3123911736 | No 5
Apli | Aplic Gestion ena.edu.co Aplica PLW A Lugs A
IRENE ALEJANDRA | CC 1121924318 | o a Documental =1
ROJAS TREJOS
3 No No Aprendiz | Tecnologo carmmorenoll 3123712546 | No \
Apli | Aplic Gestion misena.edu.c Aplica olenD-
cAROL MicHAELL | CC 1193091583 | (T | 2P Documental ? i Catol oo
MORENO TACHA
4 No No Aprendiz | Tecnélogo | jtdaza99@misen | 3184285093 | No Bt e
JAIDY TATIANA cC 1006860099 | Apli | Aplic Gestion a.edu.co Aplica | Ztiara/ Hom
DAZA ORTIZ ca a Documental
5 No No Aprendiz | Tecndlogo dancarrillol@mi | 3114761163 | No
T1 1122508280 | APl | Aplic Gestion sena.edu.co Aplica O‘“.J C _,(\
DANIEL ANDRES ca a Documental arr| g
CARRILLO CORTES
6 LAURA No_ No_ Aprendiz Tecn_élogo Iauvpardollll 3138940167 No_ ()r} v
VALENTINA T1 1001116262 Apli | Aplic Gestion @misena.edu.c Aplica auQ }%v -
PARDO ca a Documental | o —.
HERNANDEZ
Pagina 10 de 12
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7 No No Aprendiz | Tecndlogo rperpinan79@mi | 3209475521 | No
~ ca a Documental
PERPINAN RUEDA
8 No No Aprendiz | Tecnologo migaarizallll 3113244161 | No | N
Apli | Aplic Gestion @misena.edu.c Aplica | (JUsgue! U [129
MIGUEL ANGEL CC 1121929830 | o a Documental | o N
ARIZA RODRIGUEZ
9 LAURA No No Aprendiz | Tecnélogo lauayaguma@m | 3117937795 | No R
ALEJANDRA cc 1006823301 | Apli | Aplic Gestion isena.edu.co Aplica | LPoRh RLESRRER it
YAGUMA BEDOYA ca a Documental
10 GICETH SORANY No No Aprendiz | Tecnélogo gsbarreral@mis | 3502179319 | No
Apli | Aplic Gestién ena.edu.co Aplica
CC 1006778131
BARRERA ca |a Documental S
MONTIEL
11 | JESSICA No | No Aprendiz | Tecndlogo | japerilla0l@mis | 3188084799 | No Tach Ml RDh ols
ALEJANDRA Apli | Aplic Gestion ena.edu.co Aplica
PERILLA CC 1121947646 | 5 a Documental
HERNANDEZ
12 No No Aprendiz | Tecnélogo djalarcon15@mi | 3136725450 | No
Apli | Aplic Gestion sena.edu.co Aplica oredo Polawon
DANIELA JOHANA | CC 1007400351 1oa ™ 1 g Documental &
ALARCON SOSA
13 No No Aprendiz | Tecndlogo maria.castro56 3228207952 | No
MARIA Apli | Aplic Gestion @misena.edu.c Aplica ?'Z e
FERNANDA CC 1007426500 ca a Documental | o
CASTRO MORALES
14 No No Aprendiz | Tecndlogo ejrodriguez375 3214495186 | No i |
ERIKA JASBLEIDY ce 1121934573 | APl | Aplic Gestion @misena.edu.c Aplica £k LL
RODRIGUEZ ca a Documental | o
RAMIREZ 9
007
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15 No |[No [Aprendiz | Tecnélogo | dmfulal@misen | 3203289217 | No n\ &
DIANA MARIA ccaosszzsy | Apli | Aplic Gestion a.edu.co Aplica Jia(‘ﬂnc\‘l%@v
FULA DIAZ ca a Documental

16 | EVERSON No |No |Aprendiz | Tecnologo | evehcontreras@ | 3112749114 | No -
HERNANDO Apli | Aplic Gestion misena.edu.co Aplica B
CONTRERAS CC 1192755508 | ¢4 a Documental § -
MARTIN

20 | JOSE ANIVAL No Instructor | CISM jgucales@sena | 3125281401 Si ,ﬂ, I/
GUACALES CC76332416 Apli X edU.CO (%M NUa) 6\)0600(5
GUACALES ca

www.seha.edu.co
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ACTA No. 5

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Evaluacion de competencias y resultados de aprendizaje de la vigencia 2021 de la ficha
2365488 del programa de formacion Tecndlogo en Gestion Documental.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Villavicencio, 6 de diciembre de 2021 12:00 horas 16:00 horas
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Aula de formacién 203 CENTRO
SENA Regional Meta / Centro de
Industria y Servicios

TEMA (S):
1. Aprendices activos
2. Competencias y resultados de aprendizaje terminadas y evaluadas en la vigencia 2021
3. Aprendices en formacion fuera de la ciudad de Villavicencio
4. Aprendiz no oyente

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Informar el estado final de la ficha en su etapa lectiva vigencia 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. APRENDICE ACTIVOS

La ficha inici6 con un total de 17 aprendices activos, los cuales se relacionan a
continuacion:

NUMERO DE
NOMBRES APELLIDOS ESTADO
DOCUMENTO

T11121146058 LAURA FERNANDA BOLIVAR CORTES | Formacién

SANCHEZ Formacion
CC 1193235747 | JULIANA NATALYA MORENO

PARRADO Formacion
CC 1234791740 |ZHARIK GISSELLE SOGAMOSO

CHAMORRO Formacion
CC 1006799025 | DANNA VALENTINA BELTRAN
T1 1123800446 OLGA FERNANDA FALLA MENESES Formacion

MOLINA Formacion
CC 1002368282 | LIZETH GERALDINE HERNANDEZ

ARAUJO Formacion
CC 1121871623 | YEIDY CRISTINA VELASQUEZ

MOLINA Formacion
CC 1001091543 | JUAN ESTEBAN CORREDOR

Formacion

T1 1095484109 MAYRA XIMENA CORDOBA PINEDA

GAITAN Formacion
CC 1006835461 | INGRID JOHANA GUTIERREZ

Formacion

CC 1121885551 | JEISON GUILLERMO RICO VELASQUEZ

Pagina1de 6
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Formacion

CC 1006873263 | YULISA ALEJANDRA OCAMPO RIVERA

BUITRAGO Formacion
CC 1007766967 | SARAY VANESSA TORRES
CC 1121875507 | YEIMY STEPHANY GUEVARA Formacion

PARRADO Formacion
CC 1121935511 |LEIDDY JAZMIN SOGAMOSO

MARIN Formacion
CC 1073689410 |JUDIT ANDREA RODRIGUEZ
Tl 1122507348 LAURA VALENTINA SANCHEZ PEREZ Formacion

2. COMPETENCIAS EVALUADAS

3.

4.

Se inicia con el grupo el dia 19 de noviembre de 2021, y teniendo en cuenta el dia que
comenzara el receso de formacion en el mes de diciembre, opto por realizar unos
talleres practicos de recibo y despacho de comunicaciones oficiales, se deja en claro
gque estos temas pertenecen a la competencia “Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativa”, la cual ya habia culminado el instructor lider Alberto
Ferrin, esto sea hace para no comenzar la competencia “Organizar archivos de
Gestidon”, ya que considero inadecuado dejarla comenzado y en tan corto tiempo no se
alcanzaria a terminar ni siquiera un resultado de aprendizaje.

APRENDICES EN FORMACION FUERA DE LA CIUDAD DE VILLAVICENCIO.

La ficha tiene dos aprendices que se encuentran fuera de la ciudad de Villavicencio, por
tal motivo, no pueden asistir de forma presencial a la formacién impartida en el aula 203
en las instalaciones del CISM.

Para que las aprendices puedan recibir su formacion los dias que lunes y sabado en
horas de la tarde, creo una sesion en linea por Meet para que ellas puedan conectarse
y puedan recibir asesoria en los diferentes temas y actividades practicas que se
desarrollan en el aula de formacién o en alguna de las instalaciones del CISM.

Las dos aprendices reciben la orientacién y explicacion del instructor, al igual que el
apoyo de sus compafieros y compafieras en la realizacion de actividades tanto
individuales como grupales.

APRENDIZ NO OYENTE

En la ficha se encuentra una aprendiz que esta fuera de la ciudad y que tiene una condicién especial
(no oyente), y esto ha dificultado la transferencia de conocimientos en las diferentes sesiones en linea
gue se han tenido en el transcurso de la formacion.

Por lo anterior, se solicita comedidamente para el afio 2022, tener en cuenta que la aprendiz requiere
de contar con un interprete para que pueda recibir su formacion en las diferentes competencias que se
deben ejecutar en la etapa lectiva.

GD-F-007 V04
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Evaluar las actividades correspondientes a cada JOSE ANIVAL 18 de diciembre de
Resultado de Aprendizaje. GUACALES 2021
GUACALES

Anexos:

1. Reporte de calificaciones descargada de plataforma Territorium

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

GD-F-007 V04
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 5 DEL DIA 07 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2021

OBJETIV | Registrar constancia por parte del instructor lider de la ficha 2207275, el estado de los aprendices activos (18), en la finalizacion de
0(9) su etapa lectiva y el comienzo de su etapa practica.
No. NOMBRES Y No. PLA | CON OTRO DEPENDENC | CORREO TELEFONO/EX | AUTORI FIRMA O
APELLIDOS DOCUMENTO | NTA | TRA ¢CUAL? | IA/ ELECTRONICO T.SENA ZA PARTICIPACION
TIST EMPRESA GRABA VIRTUAL
A CION
1 LAURA No No Aprendiz | Tecnologo Ifoolivar85@mise | 3126609408 No B eiias Chakas
FERNANDA T 1121146058 | Apli | Aplic Gestion na.edu.co Aplica
BOLIVAR CORTES ca a Documental
2 JULIANA NATALYA No No Aprendiz | Tecnologo | jnsanchez747@ 3118492455 No Nafalys Sarche
SANCHEZ CC 1193235747 | Apli | Aplic Gestién misena.edu.co Aplica
MORENO ca a Documental
3 ZHARIK GISSELLE No No Aprendiz | Tecnélogo | zharik.parrado@ | 3133082970 No ’
PARRADO CC 1234791740 | Apli | Aplic Gestién misena.edu.co Aplica %
SOGAMOSO ca a Documental
4 DANNA No No Aprendiz | Tecnélogo | danna.chamorr | 3144212592 No —
VALENTINA Apli | Aplic Gestién o@misena.edu.c Aplica Jii
CHAMORRO CC 1006799025 | o a Documental | o \
BELTRAN
5 No No Aprendiz | Tecndlogo Olga.fallo@mise | 3209415191 No
OLGA FERNANDA | 711123800446 | Apli | Aplic P Gestiéng na.edu.co Aplica Femmaa FQ'HQ
FALLA MENESES ca a Documental
6 LIZETH No No Aprendiz | Tecnélogo | Igmolina28@mis | 3046256229 No
GERALDINE Apli | Aplic Gestién ena.edu.co Aplica
MOLINA CC 1002368282 cg ap Documental P l&é‘h MO\WG
HERNANDEZ
7 YEIDY CRISTINA No No Aprendiz | Tecnd6logo | yaraujo3@misen | 3133703071 No \L
ARAUJO cc 1121871623 | Apli | Aplic Gestién a.edu.co Aplica | C{n&'&f’_]
VELASQUEZ ca a Documental

GD-F-007 V04
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8 JUAN ESTEBAN No No Aprendiz | Tecnélogo | jemolina345@mis | 3203568152 No A
MOLINA CC 1001091543 | Apli | Aplic Gestién ena.edu.co Aplica %
CORREDOR ca a Documental

9 No No Aprendiz | Tecndlogo mxcordoba?@m | 3172205660 No
MAYRAXIMENA | T11095484109 | Apli | Aplic Gestion isena.edu.co Aplica //d}.a Cerdaba
CORDOBA PINEDA ca a Documental

10 | INGRID JOHANA No No Aprendiz | Tecndlogo ijgaitani@misen | 3229038443 No Trgd Gettlen 6.
GAITAN CC 1006835461 | Apli | Aplic Gestion a.edu.co Aplica
GUTIERREZ ca a Documental

11 | JEISON No No Aprendiz | Tecnélogo | jgricol@misena. | 3136040932 No
GUILLERMO RICO | cc 1121885551 | Apli | Aplic Gestion edu.co Aplica —/‘Wg 5/,,%“,@
VELASQUEZ ca a Documental

12 | YULISA No No Aprendiz | Tecnélogo | yulisa.ocampo@ | 3115964638 No
ALEJANDRA CC 1006873263 | Apli | Aplic Gestion misena.edu.co Aplica oo (oo R,
OCAMPO RIVERA ca a Documental :

13 | SARAY VANESSA No | No | Aprendiz | Tecnologo | sarvbuitrago@mi | 3123622714 No S
BUITRAGO CC 1007766967 | Apli | Aplic Gestion sena.edu.co Aplica T A
TORRES ca a Documental

14 No No Aprendiz | Tecnblogo | yeimy.guevara5 | 3102339622 No (‘J
YEIMY STEPHANY | cC 1121875507 | Apli | Aplic Gestion @misena.edu.co Aplica bty Guevqre
GUEVARA ca a Documental

15 | LEIDDY JAZMIN No No Aprendiz | Tecndlogo leiddy.parrado@ | 3137847596 No L
PARRADO cc 1121935511 | Apli | Aplic Gestion misena.edu.co Aplica .:é'
SOGAMOSO ca a Documental !

16 | JUDIT ANDREA No No Aprendiz | Tecnblogo | jamarin014@mis | 3208231868 No
MARIN cc 1073689410 | Apli | Aplic Gestion ena.edu.co Aplica | poges vegio L
RODRIGUEZ ca a Documental

17 | LAURA No No Aprendiz | Tecnélogo lvsanchez84@mi | 3229503612 No L Sandne
VALENTINA 1100507348 | AP | Aplic Gestion sena.edu.co Aplica |LQUQ DancneZ
SANCHEZ PEREZ ca a Documental

www.sena.edu.co
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ACTA No. 6

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Evaluacion de competencias y resultados de aprendizaje de la vigencia 2021 de la ficha
2397723 del programa de formacioén Tecndlogo en Gestion Documental.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Villavicencio, 3 de diciembre de 2021 12:00 horas 16:00 horas
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Aula de formacién 203 CENTRO
SENA Regional Meta / Centro de
Industria y Servicios

TEMA (S):
1. Aprendices activos
2. Competencia y resultados de aprendizaje terminados y evaluados en la vigencia 2021

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Informar el estado final de la ficha en su etapa lectiva vigencia 2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. APRENDICE ACTIVOS

La ficha inici6 con un total de 23 aprendices activos, los cuales se relacionan a
continuacion:

NUMERO DE
NOMBRES APELLIDOS ESTADO
DOCUMENTO
CC 1069901191 | DIANA SOFIA VERGARA LOPEZ Formacion
Formacion

CC 1121966883 | NATALIA ANDREA RINCON BARRETO

MOLANO Formacion
CC 1006823051 | YUSTHIN DANIELA SANCHEZ

Formacion

CC 1123430932 | WILMAR DANIEL GAITAN ARENAS
T1 1051184091 CHARY DAYANA NEGRO VALENCIA | Formacion

HERNANDEZ Formacion
CC 1121936186 |YUDY ANDREA RENDON

ZAMORA Formacion
CC 1192911485 |LINA MARIA HERNANDEZ
CC 1023037361 | MARIA FERNANDA PEREZ GALINDO Formacion

MANCILLA Formacion
CC 1121960203 | HAROLD HARVEY VILLARRAGA

MORENO Formacion
CC 1121964919 | ANYELA LUCIA CASTILLO
CC 1006773493 | SONYA GISSELLE OSSA BENITEZ Formacion

FLOREZ Formacion
CC 1057579882 | JHON HENRY VALDERRAMA
CC 1121865767 | CARLOS JULIO CUBIDES NEIRA Formacion

GD-F-007 V04
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Formacion
CC 1121889835 | JUAN SEBASTIAN PARDO ROJAS
RODRIGUEZ Formacion
CC 1121957892 | FABIAN ANDRES PIALEJO
CC 1121907649 | MAYRA ALEJANDRA LOPEZ GONZALEZ | Formacion
Formacion
Tl 1123433324 JAIVER STEVEN CAMPAZ RICO
Formacion
CC 1023956072 | ANGELA LORENA CARDENAS MESA
PARRADO Formacion
CC 1121864626 | ANGELA LIZZETH BELTRAN
ROMERO Formacion
CC 1121888150 | EMMA YULIANA HERRERA
GUEVARA Formacion
CC 1006798991 |LAUREN ZULIET CALCETERO
CC 1006827015 | SANDRA MILENA GARCIA MOLINA | Formacion
MERCHAN Formacion
CC 1001058373 | MICHAEL DANIEL MARROQUIN

2. COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE TERMINADOS Y
EVALUADOS EN LA VIGENCIA 2021

Para los 23 aprendices que terminan su etapa lectiva de la vigencia del 2021, se evalto
las siguientes competencias:

ESTADO DE EVALUACION
COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR ESTADO

TRAMITAR 01. Preparar la produccion de Este RAP esta | Pasa afio

CORRESPONDENCIA | correspondencia, teniendo en cuenta la relacionado con | 2022

DE ACUERDO CON | normativay la politica organizacional Produccion de

PROCESOS documentos

TECNICOS Y

NORMATIVA 02. Proyectar la gestion y tramite de JOSE ANIVAL | Para la
correspondencia, de acuerdo con GUACALES vigencia del
normativa y politica de la organizacion. GUACALES 2021 solo se
03. Recibir la correspondencia interna y alcanzo a
externa, teniendo en cuenta el manual de evaluar el
gestién documental, las normas técnicas, RAP 02, los
de gestidn de la calidad, legislacion RAP 03 al 06
vigente, tecnologia y aplicativos pasan para
disponibles. la  vigencia
04. Despachar la correspondencia de del 2022.
acuerdo con el manual de
implementacion de un programa de
gestion documental y politicas de
distribucion
05. Controlar el proceso de gestion y
tramite de correspondencia, de acuerdo
con la normativa y la politica
organizacional.

www.seha.edu.co
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06. Presentar las acciones de mejora al
proceso de gestion y tramite de
correspondencia, de acuerdo con el
manual de implementacién de un
programa de gestion documental.

ORGANIZACION
ARCHIVOS
GESTION.

DE
DE

01. reconocer las agrupaciones
documentales producidas por las
unidades administrativas de acuerdo con
sus funciones, procedimientos, normativa
y politicas de la organizacion.

02. Clasificar los documentos de archivo
en soporte fisico y electrénico teniendo
en cuenta las tablas de retencion
documental, el principio de procedencia y
las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

03. Ordenar los documentos de archivo
en soporte fisico y electronico teniendo
en cuenta las tablas de retencion
documental, el principio de orden original
y las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

04. Describir documentos de archivo en
soporte fisico y electrénico, teniendo en
cuenta la normativa, tecnologia
disponible y politica de la organizacién
05. Preservar y conservar de manera
preventiva los documentos de archivo de
acuerdo con normativa

06. Preparar las transferencias
documentales primarias de acuerdo con
lo establecido en las tablas de retencion
documental y cronograma
organizacional.

07. Verificar la organizacién del archivo
de gestién teniendo en cuenta la
aplicacién de las tablas de retencién
documental.

08. Presentar propuestas de mejora en la
implementacion de las tablas de
retencién documental para el proceso de
organizacion de los archivos de gestion,
de acuerdo con

JOSE ANIVAL
GUACALES
GUACALES

Para la
vigencia del
2021 solo se

alcanzé a
evaluar el
RAP 01, los
RAP 02 al 08
pasan para
la  vigencia
del 2022.

Las actividades correspondientes a cada Resultado de aprendizaje se encuentran en ejecucion, estas
se pueden evidenciar en la plataforma Territorium, las cuales seran evaluadas para el dia 18 de
diciembre ya que alun se encuentran en formacion.

www.seha.edu.co
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Evaluar las actividades correspondientes a cada JOSE ANIVAL 18 de diciembre de
Resultado de Aprendizaje. GUACALES 2021
GUACALES

Anexos:

1. Reporte de calificaciones descargada de plataforma Territorium

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

GD-F-007 V04
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 6 DEL DIA 07 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2021

OBJETIV | Registrar constancia por parte del instructor lider de la ficha 2207275, el estado de los aprendices activos (18), en la finalizacion de
0(9) su etapa lectiva y el comienzo de su etapa practica.
No. NOMBRES Y No. PLA | CON OTRO DEPENDENC | CORREO TELEFONO/EX | AUTORI FIRMA O
APELLIDOS DOCUMENTO | NTA | TRA | ¢CUAL? | IA/ ELECTRONICO T.SENA ZA PARTICIPACION
TIST EMPRESA GRABA VIRTUAL
A CION
1 DIANA SOFIA cC No No Aprendiz | Tecnologo Dianavergaralop | 3112442841 | No oo Uerg,um (dpee
VERGARA 1069901191 Apli | Aplic Gestion ez@hotmail.com Aplica
LOPEZ ca a Documental
2 NATALIA No No Aprendiz | Tecndlogo natis1017rincon | 3124659593 | No f\)tho chéﬁ
ANDREA CcC Apli | Aplic Gestion @gmail.com Aplica
RINCON 1121966883 | ca a Documental
BARRETO
3 YUSTHIN No No Aprendiz | Tecndlogo danielamolanol | 3212229429 | No Oome\a P{o\ono
DANIELA CcC Apli | Aplic Gestion 68@gmail.com Aplica
MOLANO 1006823051 | ca a Documental
SANCHEZ
4 | WILMAR No |No |[Aprendiz | Tecnélogo | danielarenas309 | 3125432407 | No W
DANIEL CcC Apli | Aplic Gestion @gmail.com Aplica | 2 *_fij
GAITAN 1123430932 | ca a Documental '
ARENAS
5 CHARY No No Aprendiz | Tecnologo dayanal23222 3224744470 | No
DAYANA Tl Apli | Aplic Gestion @gmail.com Aplica Gyt g/
NEGRO 1051184091 | ca a Documental
VALENCIA
6 YUDY ANDREA cC No. No. Aprendiz Tecn'é'logo julihrndz_@hot 3224200613 No' Q,,J(m m
HERNANDEZ 1121936186 Apli | Aplic Gestion mail.com Aplica
RENDON ca a Documental

GD-F-007 V04
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7 LINA MARIA No No Aprendiz | Tecndlogo hernandezlina4l | 3128875624 | No
ZAMORA cC Apli | Aplic Gestion O@gmail.com Aplica
HERNANDEz | 1192911485 |5 |4 Documental
8 MARIA No No Aprendiz | Tecndlogo | ferperezgalindo2 | 3183096291 | No
FERNANDA CcC Apli | Aplic Gestion 1@hotmail.com Aplica
PEREZ 1023037361 |ca a Documental
GALINDO
9 HAROLD No No Aprendiz | Tecndlogo harold.paypall2 | 3133216191 | No
HARVEY CcC Apli | Aplic Gestion @gmail.com Aplica
MANCILLA 1121960203 | ca a Documental
VILLARRAGA
10 | ANYELA LUCIA cC No No Aprendiz | Tecnélogo | anyelalucial999 | 3103395214 | No
MORENO 1121964919 Apli | Aplic Gestion @gmail.com Aplica
CASTILLO ca a Documental
11 | SONYA No No Aprendiz | Tecnélogo | edwinygisel21@ | 3213361492 | No ; :
GISSELLE 5&6773 493 Apli | Aplic Gestion gmail.com Aplica sw" ﬁ'“‘“‘ 0“'3""+u
OSSA BENITEZ ca a Documental
12 | JHON HENRY cC No No Aprendiz | Tecnélogo | florezvalde2201 | 3212474731 | No e
FLOREZ 1057579882 Apli | Aplic Gestion @gmail.com Aplica |
VALDERRAMA ca a Documental
13 | CARLOS JULIO No No Aprendiz | Tecnélogo cjcn29@gmail.c | 3213804199 | No
CUBIDES CC Apli | Aplic Gestion om Aplica
NEIRA 1121865767 | ¢4 a Documental
14 | JUAN cc No No Aprendiz | Tecnélogo | jpardo82009@g | 3138315791 | No
SEBASTIAN 1121889835 Apli | Aplic Gestion mail.com Aplica
PARDO ROJAS ca a Documental
15 | FABIAN No No Aprendiz | Tecnodlogo | daviid.aranda42 | 3223127844 | No
ANDRES CcC Apli | Aplic Gestién @gmail.com Aplica
RODRIGUEZ 1121957892 | ca a Documental
PIALEJO G
16 | MAYRA CC No No Aprendiz | Tecndlogo mayra.lopezg94 | 3213408042 | No W F
ALEJANDRA 1121907649 | Apli | Aplic Gestidn @hotmail.com Aplica 0
2

Pagina


mailto:ferperezgalindo21@hotmail.com
mailto:ferperezgalindo21@hotmail.com
mailto:edwinygisel21@gmail.com
mailto:edwinygisel21@gmail.com
mailto:florezvalde2201@gmail.com
mailto:florezvalde2201@gmail.com

¢ /iQa
AR
LOPEZ ca a Documental
GONZALEZ
17 | JAIVER I No No Aprendiz | Tecnblogo | stevencampaz2 | 3143434241 | No
STEVEN Apli | Aplic Gestion 6@gmail.com Aplica
CAMPAZ RICO 1123433324 ca a Documental
18 | ANGELA No No Aprendiz | Tecnologo Lorenacardenas | 3227270129 | No ELO!ETU Mesa)
LORENA CcC Apli | Aplic Gestion @misena.edu.c Aplica
CARDENAS 1023956072 | ca a Documental | o
MESA
19 | ANGELA No No Aprendiz | Tecnélogo angelacallcenter | 3204147302 | No
LIZZETH CC Apli | Aplic Gestion @hotmail.com Aplica RN fALRAOC
PARRADO 1121864626 | ca a Documental
BELTRAN
20 | EMMA No No Aprendiz | Tecnélogo | yulih3744@gmai | 3219360760 | No
YULIANA CcC Apli | Aplic Gestién l.com Aplica
ROMERO 1121888150 |ca a Documental
HERRERA
21 | LAUREN No No Aprendiz | Tecndlogo laureng123guev | 3118510388 | No
ZULIET CcC Apli | Aplic Gestion ara@gmail.com Aplica
GUEVARA 1006798991 | ca a Documental
CALCETERO
22 | SANDRA No No Aprendiz | Tecndlogo milenagarcial70 | 3147032735 | No (gaﬂd 60 ‘
MILENA cC Apli | Aplic Gestion 521@gmail.com Aplica 0 oorad
GARCIA 1006827015 |ca a Documental
MOLINA
23 | MICHAEL No | No |Aprendiz | Tecndlogo | michaelmerchan | 3172731376 | No Oontel MQM
DANIEL CcC Apli | Aplic Gestion 1216@gmail.co Aplica
MERCHAN 1001058373 | ca a Documental | m
MARROQUIN
24 | JOSE ANIVAL No Instructor | CISM jgucales@sena. | 3125281401 Si W l’.D_
GUACALES CC76332416 | Apli | X edu.co /%M )Qmua] Guaca 0
GUACALES ca 007

www.seha.edu.co

®® ® SENAComunica
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Version: 04

Cadigo:
GTH- F- 074

Proceso Gestion del Talento Humano

Formato entrega de bienes e informacion de ejecucion contractual por el contratista

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: JOSE ANIVAL GUACALES GUACALES

IDENTIFICACION

CIUDAD

VILLAVICENCIO

‘FECHA 25 DE NOVIEMBRE DE 2021

META CC 76332416

IREGIONAL [

DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO:

Carrera 48 N° 06-40, urbanizacion Guayuriba

NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: ‘

CONTRATO No. 2202255/2021, 1 DE FEBRERO DE 2021

CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO

JARRINZON HINESTROZA MORENO

LIQUIDACION POR MUTUO CESION LIQUIDACION ANTICIPADA POR TERMINACION X
ACUERDO MUTUO ACUERDO UNILATERAL|
//‘
DEPENDENCIA SENA ":::’i' RESPONSABLES
/
NOMBRES Y APELLIDOS j’ ﬂ FIRMA —~
7
GESTION DE TIC X JOHN JAIRO SARMIENTO MARTINEZ / / / ” “ .,..s -} /
v & 4 ¥ A - — A ‘l ]
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS X DIOMIRA HERNANDEZ ALVARADO W [ h I
ENTREGA CARNE (A Supervisor del [ T
Contratt? en las Regionales y Centros de X JARRINZON HINESTROZA MORENO
Formacion)
SECRETARIA GENERAL
reporte de http. ii ntario.sena.edu.co/lnicio.aspx y anexar al fi [} que no tie‘hw\‘L asucargo ‘ MILTHON
ALMACEN E INVENTARIOS X RAUL GANTIYA MOLENDA :
SERVICIOS GENERALES, : -
ADQUISICIONES (Administracion de X MARIA ANGE.UCA CAICEDOLIZARAZO 52 ‘//
edificio; Contratacion)® Cl /
Z =
CONTABILIDAD X PIERINA PENA RODRIGUEZ
TESORERIA X ANA CECILIA LOPEZ LOPEZ
COORDINACION DE: AREA/GRUPO/
ACADEMICA i X JARRINZON HINESTROZA MORENO
BIBLIOTECA X DUBAN MAUF;(ICIO GIL ARISTIZABAL
VIATICOS X ZOILA ROSA TORRES
SOFIA PLUS X HELLEN FLORIAN HERRERA
SUPERVISOR DE CONTRATO X

OTROS :

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)

Josd. Anival Guaca las

Firma del Contratista




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA version: 101
SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
7A< RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracién y Control de Bienes SACB, el Sr(a) JOSE ANIVAL
GUACALES GUACALES identificado(a) con CC. 76332416 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 20 de Diciembre de 2021 a las 08:47:39

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA version: 101
SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
7A< RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracién y Control de Bienes SACB, el Sr(a) JOSE ANIVAL
GUACALES GUACALES identificado(a) con CC. 76332416 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 17 de Diciembre de 2021 a las 15:51:48

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1



