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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 20 de julio de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3357703
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogoté D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes julio del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3357703 del afio 2022

(ANGELA ANDRADE GUZMAN, identificado con la cédula de ciudadania No. 65.701.030 de Espinal
(Tolima), en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y
Gestién Administrativa, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los
meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestibn Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién presencial de | Preparar, Orientary evaluarla | - Guias de aprendizaje
aprendices en el area especifica del | formacion  mediante  los | del tercer trimestre 2022
respectivo programa de formacién, en | objetivos, entrega de las actas | de las (2471422 TGA,
las fases o Competencias establecidas | de inicio para el tercer | 2472511 TGA, 2396009
y programadas, y de acuerdo con las | trimestre 2022, guias de | TGA, 2396024 TGA) -
disposiciones normativas expedidas por | aprendizaje, temas de | Acta de inicio del tercer
la autoridad local o nacional en materia | exposicibn  para los | trimestre 2022 de las
sanitaria, la formacién sera orientada a | aprendices de la | fichas (2471422 TGA,
través de medios tecnoldgicos mediante | Coordinacion del CGA de los | 2472511 TGA, 2396009
la modalidad de trabajo en casa. cuatro grupos que me fueron | TGA, 2396024 TGA)

asignados para este periodo.

2 | Orientar y apoyar a los aprendices en el | Preparar, Orientar y evaluar | - Guias de aprendizaje
desarrollo de proyectos formativos y/o | la formacién mediante los | deltercer trimestre 2022
productivos en las respectivas etapas de | objetivos, entrega de las | de las (2471422 TGA,
formacion. actas de inicio para el tercer | 2472511 TGA, 2396009

trimestre 2022, guias de | TGA, 2396024 TGA) -
aprendizaje, temas de | Acta de inicio del tercer
exposiciobn  para los | trimestre 2022 de las
aprendices de la | fichas (2471422 TGA,
Coordinacion del CGAde los | 2472511 TGA, 2396009
cuatro grupos que me fueron | TGA, 2396024 TGA)
asignados para este periodo.

3 | Garantizar la actualizacion de los | Impartir FPI a los aprendices | - Guias de aprendizaje
contenidos y tecnologias, de las fases o | de  manera  presencial. | deltercer trimestre 2022
Competencias en las cuales se | Orientar los procesos de | de las (2471422 TGA,
desarrolla la formacién de los | aprendizaje y practicas | 2472511 TGA, 2396009
aprendices. relevantes y pertinente con | TGA, 2396024 TGA) —

la competencia Acta de inicio del tercer
trimestre 2022 de las
fichas (2471422 TGA,
2472511 TGA, 2396009
TGA, 2396024 TGA)

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area de | Impartir FPI a los |- Guias de aprendizaje
desempefio para la cual fue | aprendices de manera | deltercertrimestre 2022
seleccionado deberd orientar la | presencial. Orientarlos | de las (2471422 TGA,
formacion, para desarrollar en los | procesos de aprendizaje y | 2472511 TGA, 2396009
aprendices las competencias del | practicas relevantes y | TGA, 2396024 TGA) -
programa. pertinente con la | Acta de inicio del tercer

competencia trimestre 2022 de las
fichas (2471422 TGA,
2472511 TGA, 2396009
TGA, 2396024 TGA)

5 | Aplicar durante el periodo de duracion | Realizar el curso de | Certificado norma
del contrato, al proceso de certificacion | certificacion  de competencia: Orientar

de competencias segun normas de
competencias que aplica a la funcién
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

competencias en el tiempo
estipulado por la Coordinacién
CGA.

formacion a distancia
cod. 240201057, fecha
14 agosto 2020.

Certificado norma
competencia: Orientar
formacion  Presencial,

cod: 240201056, fecha:
28 mayo de 2021.
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6 | Cumplimiento oportuno con las entregas | Presentacion de cuenta e | Soportes registrados,
de los distintos formatos y documentos | informes de actividades en los | presentados y
requeridos en el proceso administrativo; | formatos establecidos por la | enviados por
asi como el cargue de evidencias, | coordinacién académica internet en el drive de la
juicios evaluativos y demas coordinacién, SECOPII,
requerimientos en las diferentes Sl contratista
plataformas dispuestas por la entidad.

7 | Cumplimiento del manual, estandares y | Impartir FPI a los aprendices | - Guias de aprendizaje
lineamientos  vigentes para la| de manera presencial. | deltercertrimestre 2022
orientacion de procesos de formacion a | Orientar los procesos | de las (2471422 TGA,
través de ambientes virtuales de | de aprendizaje y practicas | 2472511 TGA, 2396009
aprendizaje. relevantes y pertinente con | TGA, 2396024 TGA) —

la competencia Acta de inicio del tercer
trimestre 2022 de las
fichas (2471422 TGA,
2472511 TGA, 2396009
TGA, 2396024 TGA)

8 | Participar en las actividades de | La actividad de seguridad y | No aplica esta
seguridad y salud en el trabajo | salud en el trabajo no fue |obligacién para el mes
programadas por el Centro y acoger las | programada para el mes de |de julio de 2022.
recomendaciones establecidas en el | julio de 2022
protocolo de bioseguridad aprobado por
la Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar | Impartir FPI a los aprendices |- Guias de aprendizaje
en forma permanente e integral a los | de manera presencial. del tercer trimestre 2022
aprendices en el proceso de formacion, | Orientar los procesos |de las (2471422 TGA,
incluyendo la formulacién y seguimiento | de aprendizaje y practicas 2472511 TGA, 2396009
de los planes de mejoramiento que le | relevantes y pertinente con la | TGA, 2396024 TGA) -
sean asignados competencia Acta de inicio del tercer

trimestre 2022 de las
fichas (2471422 TGA,
2472511 TGA, 2396009
TGA, 2396024 TGA)

10 | Participar en las diferentes actividades | - No hubo citacion para |- Lecturas, talleres en
programadas por el Centro de | comité en el mes de julio de | FPI presencial.
Formacion, encaminadas al | 2022. - Material de apoyo,
fortalecimiento del proceso de la | - Capacitacion Comunicacién | Entrega de
Formacion Profesional Integral. Asertiva Y Efectiva evidencias en

- Realizacién del acta equipo | plataforma.

reunién por competencias TIC | - No hubo citacién para

AGA. Comité en el mes de
julio 2022
- Capacitacion
Comunicacién Asertiva
Y Efectiva En Equipos
De Trabajos
- Acta Equipo Reunién
Por Competencias TIC
AGA 7y 8 julio 2022

11 | Brindar respuesta oportuna a los | Recibir correos electrénicos | Correo electronico
diferentes  requerimientos de la |dando solucion a los | misena

comunidad educativa a través de los

diferentes situaciones que se
presenten a los aprendices.

Drive correo misena
Plataforma Territorium
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canales de comunicacion dispuestos por
la entidad.
12 | Proyectar una imagen personal, dignay | Presentacién adecuada | - Carnet de la Institucién
acorde con su rol de instructor conforme | teniendo  en cuenta los | - Utilizar bata en hora
a los programas de formacién que | lineamientos del SENA. de formacion
imparte el Centro

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

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

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 Z

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9436461884 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo junio 2022. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO _X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (25) folios

Cordialmente,
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Firma

ANGELA ANDRADE GUZMAN
Contratista

C.C. No. 65.701.030 de Espinal (Tolima)

Recibi a satisfaccion:
Firma
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3357703 de 2022
Coordinadora Académica
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SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

A" CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EVIDENCIAS FORMACION PRESENCIAL
Il TRIMESTRE 2022

ENLACE DE LA CARPETA DE ENTREGABLES DE LA COORDINACION AGA

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/agains-

cga_sena_edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?ct=1658183398552&0r=0WA%2DNT&cid=f
36a4ba4%2Da5a2%2D5e67%2D9a4{%2D430c830d3038&ga=1&id=%2Fpersonal%2Faga
ins%2Dcga%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FINSTRUCTORES%2FENTREGA
BLES%202022%2FANDRADE%20GUZMAN%20ANGELA%2F3%2E%20TERCER%20T
RIMESTRE

1. GUIAS DE APRENDIZAJE

el Correo: Angela Andrade Guzmar X @ 2. SEGUNDO TRIMESTRE - Onel. X + v = X
&« CcC o & senad-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1658183398552&0r=0WA-NT&cid=f36adbad-a5a2.. 1= ¥ N [ ‘ H
sehua
7/\V OneDrive L Buscar ] ?  Angela Andrade G o
agains-cga f Cargar ¥ & Compartr @ Copiar vinculo ':.;‘. Sincronizar J_, Descargar S |= Organizar v = ~ @
B agains-cga .
Nuestros archivos (1 Nombre v Madificado ~ Moadificado por ~ Tamafio de archi... ¥ Compartir
1. Guias de Aprendizaje 29 de marzc agains-cga
10. Lista de Chegueo 29 de marzo agains-cga 1 elemento # Compartido
2. Planes de trabajo again 4¢l il
3. Actas de Seguimiento Semana Cinco (5) 29 de marzo agains-cga 4 elementos
4 4. Actas de Seguimiento Semana Once (11) 29 de marzo agains-cga 5 elementos &£ Compartido
5. Evidencias formacion virtual 29 de marzo agai lement
6. Portafolios del aprendiz 29 de marz agains-cga 1 elemento
7. Reportes de Juicios de Evaluacion por Fic... 29 de marz agains-ega  delementos
Obtener las aplicaciones de
OneDrive & 8 Reportes de Tiempos Sofia Plus 29 de marzo mento

Volver a la version clasica de i 9 Actualizaciones Académicas 29 de marzo
OneDrive

H £ Escribe aqui para buscar

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman Pag. 1
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SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

@R Correo: Angela Andrade Guzmar X @ 1. Guias de Aprendizaje - OneDr X + v = X
€ > C O @& senad-mysharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/.layouts/15/onedrive.aspx?ct=165818339855280r=OWA-NT&cid=f36adbad-a522.. 12 % % O @
setua
7/\ OneDrive £ Buscar o] ?  Angela Andrade G o

agains-cga T Cargar v & Compartir @ Copiar vinculo £3 Sincronizar v Descargar = Organizar ¥ = v @

B3 agains-cga
Nuestros archivos ==+ > ANDRADE GUZMAN ANGELA > 2. SEGUNDO TRIMESTRE > 1. Guias de Aprendizaje & Ir al sitio

Nombre v Modificado v Modificado por ¥ Tamano de archi... ¥ Compartir

@ 1. GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje_244900. 1 de julio Ang

@ 2 GFPI-F-135_Guia_Aprendizaje_2449002_P. 1 de julio
3. Guia 2.1 F24430007 TAA PROMOVER TIC. 1de : Angela Andrade Guzmar 7 KB £ Compartid:

@ 4 GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje_F24724 1 de julio Angela Andrade Guzmar 43 KB f Compartid

@= 4. GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje_F47249

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

H A Escribe aqui para buscar

2. PLANES DE TRABAJO

R Correo: Angela Andrade Guzma: X @ 2. Planes de trabajo - OneDrive X + v = X
< > C O & senad-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1658183398552&0r=0WA-NT&cid=f36adbad-a5a2.. £ ¥ R® 0O ‘ H

SEN.

7/\TA OneDrive £ Buscar o] ?  Angela Andrade G. e

agains-cga Nuevo v T Cargar ¥ |& Compartir @ Copiar vinculo '; Sincronizar ¥ Descargar |= Organizar v =V 0]

B3 agains-cga

Nuestros archivos ANDRADE GUZMAN ANGELA > 2. SEGUNDO TRIMESTRE > 2. Planes de trabajo Ir al sitio

Nombre v Modificado ¥ Modificado por ¥ Tamaiio de archi... ¥ Compartir

B 1. PLAN DE TRABAJO Y REG ASIST - F2449, 6 de julio Ar

[} 2. PLAN DE TRABAJO Y REG ASIST - F2449 6de

a 3. PLAN DE TRABAJO Y REG ASIST - F24490. e

a 4. PLAN DE TRABAJO Y REG ASIST - F24724 e julio Angela Andrade Guzmar 4 KE # Compartid

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

H A Escribe aqui para buscar

3. ACTA SEGUIMIENTO SEMANA 5

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman Pag. 2




SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

@R Correo: Angela Andrade Guzmar X @ 3. Actas de Seguimiento Seman: X + v = X
& > C (O @& senad-mysharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1658183398552&0r=0WA-NT&cid=f36adbad-a5a2.. & * RN 0O ‘ :
seha
7/\ OneDrive £ Buscar 33 ?  Angela Andrade G o
agains-cga T Cargar v & Compartir @ Copiarvinculo €3 Sincronizar L Descargar ~ *** I= oOrganizar v =~v @
B3 agains-cga -
Nuestros archivos =+ > 2. SEGUNDO TRIMESTRE > 3. Actas de Seguimiento Semana Cinco (5) & Ir al sitio /"

Nombre v Modificado v Modificado por ¥ Tamano de archi... ¥ Compartir

@] 1.GD-F-007_Acta_Seguimiento Semana 5 F.

@ 2 GD-F-007_Acta_Seguimiento Semana 5 F. e julio

3. GD-F-007_Acta_Seguimiento Semana 5 F e julio Angela Andrade Guzman 483 KB &£ Compartid

@ 4. GD-F-007_Acta_Seguimiento Semana 5 F

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

H A Escribe aqui para buscar

4. ACTA SEGUIMIENTO SEMANA 11

R Correo: Angela Andrade Guzmar X @ 4. Actas de Seguimiento Seman: X + v = X

€. » C O & senad-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=165818339855280r=0WA-NT8&cid=f36adbad-a5a2.. & % * 0O ‘ H

SEN.

7/\YA OneDrive P Buscar e ?  Angela Andrade G e

agains-cga Nuevo v T Cargar ¥ |& Compartir @ Copiar vinculo Vr, Sincronizar ¥ Descargar = Organizar ¥ =V 0]

B3 agains-cga R

Nuestros archivos 2. SEGUNDO TRIMESTRE > 4. Actas de Seguimiento Semana Once (11) Ir al sitio

Nombre v Modificado ¥ Modificado por ¥ Tamaiio de archi... ¥ Compartir

jrade Guzman 440 KB £ Compartid

1. ACTA 1C-1947 LLAMADO ATENCION UNI. b a

@] 1. GD-F-007_Acta_Seguimiento Semana 11

@ 2. GD-F-007_Acta_Seguimiento Semana 11 8 de julio Angela Andrade (

1] 3. GD-F-007_Acta_Seguimiento Semana 11

@] 4. GD-F-007_Acta_Seguimiento Semana 11 Je

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

H L Escribe aqui para buscar

5. EVIDENCIAS FORMACION VIRTUAL

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman Pag. 3




SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

@R Correo: Angela Andrade Guzmar X @ 5. Evidencias formacién virtual - X + v = X
€ C (O @& senad-mysharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1658183398552&0r=0WA-NT&cid=f36adbad-a5a2.. & * RN 0O ‘ :
seha
7/\ OneDrive £ Buscar 33 ?  Angela Andrade G o

agains-cga + Nuevo v T Cargar ¥ |2 Compartir %@ Copiar vinculo £3 Sincronizar L Descargar |¥ Organizar v = v 0]

B3 agains-cga

Nuestros archivos =+ > ANDRADE GUZMAN ANGELA > 2. SEGUNDO TRIMESTRE > 5. Evidencias formacion virtual & Ir al sitio /"

Nombre v Modificado v Modificado por ¥ Tamano de archi... ¥ Compartir

@] EVIDENCIAS FORMACION PRESENCIAL I T. 6 de julio Angela Andrade Guzman 27,1 ME Compartido

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

H A Escribe aqui para buscar

6. PORTAFOLIO DEL APRENDIZ

R Correo: Angela Andrade Guzma: X @ 6. Portafolios del aprendiz - One X + v = X
€. » C O & senad-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=165818339855280r=0WA-NT8&cid=f36adbad-a5a2.. & % * 0O ‘ H

SEN.

7/\VA OneDrive P Buscar e ?  Angela Andrade G e
agains-cga T Cargar ¥ |& Compartir @ Copiar vinculo V, Sincronizar ¥ Descargar |= Organizar v =V 0]

B3 agains-cga
Nuestros archivos ANDRADE GUZMAN ANGELA > 2. SEGUNDO TRIMESTRE > 6. Portafolios del aprendiz Ir al sitio
[  Nombre v Modificado Modificado por Tamaiio de archi... ¥ Compartir
@] PORTAFOLIO DEL APRENDIZ - Il TRIMESTR 1d > Angela Andrade Guzman 13,9 MB # Compartid

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

H L Escribe aqui para buscar

7. REPORTE DE JUICIOS EVALUACION POR FICHA

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman Pag. 4




SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

@R Correo: Angela Andrade Guzmar X @ 7.Reportes de Juicios de Evalua: X + v = X
€ > C O @& senad-mysharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/.layouts/15/onedrive.aspx?ct=165818339855280r=OWA-NT&cid=f36adbad-a522.. 12 % % O @

seha

7/\ OneDrive £ Buscar 33 ?  Angela Andrade G o
agains-cga T Cargar v |2 Compartir @ Copiarvinculo <3 Sincronizar L Descargar I= oOrganizar v =~v @
B3 agains-cga -

Nuestros archivos =+ > 2. SEGUNDO TRIMESTRE > 7. Reportes de Juicios de Evaluacién por Ficha Ir al sitio

Nombre v Modificado v Modificado por ¥ Tamano de archi... ¥ Compartir

] 1. Reporte de Juicios Evaluativos F2449002

o 2. Reporte de Juicios Evaluativos F2449005 1 de julio

a 3. Reporte de Juicios Evaluativos F2449007 1 de julio Angela Andrade Guzmar 55 KE £ Compartid

a8 4. Reporte de Juicios Evaluativos 2472494 T.

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

H A Escribe aqui para buscar

8. REPORTES DE TIEMPO EN SOFIA PLUS

R Correo: Angela Andrade Guzmar X @ 8. Reportes de Tiempos Sofia Pl X + v = X
< > C O & senad-my.sharepoint.com/personal/agains-cga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1658183398552&0r=0WA-NT&cid=f36adbad-a5a2.. £ ¥ R® 0O ‘ H

SEN.

7/\TA OneDrive £ Buscar o] ?  Angela Andrade G. e

agains-cga Nuevo v T Cargar ¥ |& Compartir @ Copiar vinculo '; Sincronizar ¥ Descargar = Organizar ¥ =V 0]

B3 Mis archivos

Nuestros archivos ANDRADE GUZMAN ANGELA > 2. SEGUNDO TRIMESTRE > 8. Reportes de Tiempos Sofia Plus Ir al sitio

Nombre v Modificado ¥ Modificado por ¥ Tamaiio de archi... ¥ Compartir

“Informe_Apoyo_Formacion_Abril_2022.pdf

Informe_Apoyo_Formacion_Mayo_2022.pdf Hace un

Informe_Apoyo_Formacion_Junio_2022.pdf {ace unos segundos Angela Andrade (

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

H A Escribe aqui para buscar

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman Pag. 5
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TERCER TRIMESTRE 2022

A cada grupo se creo una carpeta de la ficha donde se encuentran los documentos del acta
de inicio y guia de aprendizaje para cada competencia.

ENLACE DEL DRIVE
https://drive.google.com/drive/u/O/folders/1seSZKh_wdNo3ysJIEgL3hTWgivBxmAif

M Resultados de busqueda - aand

L Drive
'_ Nuevo

Prioridad

Mi unidad
Compartidos conmiga
Recientes.
Destacados

Papelera

Almacenamiento

0 B 0kEE

X & 3.1 TRIMESTRE 2022 - Goagle | X =+ w —_

X

awx » 0§ :

<« Cc O @ drive.google.com/drive/u/0/folders/1seSZKh_wdNo3ysJIEgL3hTWgivBxmAif
Q. Buscaren Drive = @& @ L@
Miunidad > 1.TRABCGA 2022 APRENDICES > 3.l TRIMESTRE 2022 ~ H ®
®  Los accesos directos simplifican Mi unidad X
En las proximas semanas, se reemplazardn elementos en més de una carpeta por accesos directos. El acceso a los archivos y las carpetas no se verd afectado. Més informacin
Nombre 4 Prog i Jitima modificacion " i
B 1.2471422 TGA 10y30 am - TIC1 Y TIC2
n 2.2472511 TGA12Y15 pm - TIC1 ¥ TIC2
BB 3.2396009 TGA 1y40 pm - TIC2 ¥o
B 42396024 TGA 3y15pm - TICT YTIC2 ¥o
v = x

M Resultados de bisqueda - aand X & 1.2471422 TGA 10y30am - TICT X = =

< cC O @ drive.google.com/drive/u/0/folders/11s000apKAESdJwtCWUmMWRevYvd wx20X

L Drive
| nueve

Prioridad

Mi unidad
Compartidos conmigo
Recientes
Destacados

Papelera

Almacenamiento

0 B2 OkE O

a e« 0@ :

B B £ e & @ L@

Miunidad > 1.TRABCGA 2022 APRENDICES > 3.IlITRIMESTRE 2022 > 1.2471422TGA 10y30 am-TIC1YTIC2 ~ @ & W

@® Los accesos directos simplifican Mi unidad
En las proximas semanas, se reemplazaran elementos en mas de una carpeta por accesos directos. El acceso a los archivos y las carpetas no se vera afectado. Més informacién

Nombre 4+ Propietaric Jitima medificacior

B  DOCS, ACTA INICIO, GUIA yo 18jul 2022 yo -

[ TEMAS EXPOSICION TIC1 - Il TRIM 2022.docx &% yo

H ©

X

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman Pag.
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M Resultados de busqueda - aand: X

& DOCS, ACTA INICIO, GUIA - Goo. X +

¢ > C (¢ @& drivegoogle.com/drive/u/0/folders/130uDIqKbSCdPvtahCATy6pRX0II8734g

L Drive
| nuevo

Prioridad
g Mi unidad
23, Compartidos conmigo
(©  Recientes
¥¢r Destacados
[ Papelera
[a)

Almacenamiento

17.6 GB en uso

M Resultados de busqueda - aand: X ‘ & DOCS, ACTA INICIO, GUIA - Goo. X

Q, Buscaren Drive

Miunidad > - > 1.2471422TGA10y30am-TIC1YTICZ > DOCS ACTAINICIO,GUIA ~

0]

Nombre

Los accesos directos simplifican Mi unidad

En las proximas semanas, s& reemplazaran elementos en més de una carpeta por accesos directos. El acceso a los archivos y las carpetas no se verd afectado. Més informacidn

PS

[ 1. GD-F-007_Formato_Acta Reg_asistencia_F2471422 TGATICT-TIC2.docx 2%

[ 1. GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje_F2471422 TIC1 - TIC2.docx 2%

<« 2> C 0 docs.google.com/document/d/1g1NkMNzObFXAg3Jrmg2dCy_XPMbV_PXn/edit

E 1. GD-F-007_Formato_Acta_Reg_asistencia_F2471422 TGATICI-TIC2 ] « @

Archivo Editar  Ver

-~ & A P 00

Insertar

Texta norm.

Formato Herramientas Ayuda  La Gitima modific

- aral - -7

1 W 34508

B 1.GD-F-007 Formato_Acta Reg X = =

77 Guardando

5n se realizé hace unos segundos

Propietario

Ultima medificacion

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizer la
sequridad y proteccion de los dalos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en

cumplimienito de lo establecido legaimente

REGISTRO DE ASISTENCIA ¥ APROEACION DEL ACTA No- AC.1845 DEL DiA 13 DEL MES DE JULID DEL ARO 2022

CRIETIVG | Freseniar o7 3 WAUCE0n 3 10F Spsoes 00  Comumacis Agieo WEnoiogsa G0 3 WO s Wriends 4 CURNTS 98 Fecevdades 38 13 wGsd s 11 Con o Gropo 34T TG
] eoegel et —————

indades ue 52 devar

iz 20 esia sampetencia

W | WOWBALE ¥ APELLIDOS | Wo GOCUMENTO | PLANT | CONTRATIET | DTRG CORRED ELECTRGNN TELEFORGY | AUTORIZA FIRIA D
o . 5 icualz | empresa EXTSENA | GRABACIO |  PRRTICIPACION
%
AURA MARLA BERMUDEZ
CARDOMNA T 1027150621 casach 18210887
CaMILO cawpas
SAAVEDRA Ti 1011081344 coaach | cooscominr6@omat com 3168086150
3
JOCELTH ok
CONTRERAS GIRALDO T 30833081 cosach eontrast Grsens ey o 082818132
umoy VALENTINA
DALEMAN GAMARGO i 019603410 conach e 104870288
5
LAURA VALEWTINA DIAZ
oases 100007798 st e STy
O
JULIANA 08 BAETO. T 10158987E carags 3007333485
DANNA  ALEIANDRA
LOZZNO HURFADO T 1021670801 corags 300Es08E13
LMA VANESSA MEDINA
SONEZ T 1014658751 82404 | wmednais@misema educo JiaspEzes
MckELE e
ORTIZ RENGEQ T i01asETTES cgaags 344548173
W
T 07166774 coaage 7 07717228
W

Tamaiio del archive

x

a2 « » 0§ :

# Ediién - a

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman




SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

M Resultados de busqueda - aandr X ‘ & DOCS, ACTA INICIO, GUIA - Goo: X E 1.GD-F-007_Formato_Acta Reg X + G - X
Qv »0@ :
a 1. GD-F-007_Formato_Acta_Reg_asistencia_F2471422 TGATICI-TIC2 (e & & © 2 o ‘

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda Laultima modificacion se realizé hace unos sequndos.

< » C O @& docs.google.com/document/d/1g1NkMNzObFXAg3Jrmg2dCy_XPMbV_PXn/edit

~ o~ & A P 1005 v Textonom. v Avial v - + BIUAS o@D~ £ Edicién - A

T R YO SRR SO XN 718 9. 10 192 1314 15916 | A7 8

&) | T ACTA No. AC-1946
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION
ACTA INICIO DE LA FORMACION TIC1 Y TIC2 - FICHA 2471422 TGA

= CIUDAD Y FECHA: Bogota, martes 19 de julio | HORA INICIO: | HORA FIN:
de 2022 10:50 am 11:30 am

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

Centro de Gestion Administrativa - CGA REGIONAL / CENTRO

Regional Distrito Capital - Centro de
Gestion Administrativa

° AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion del programa de formacion, resuitados de aprendizaje y/o proyecto
Reglas de juego y comportamiento en el proceso de la FPI (Formacion Profesional
Integral).

Darles a conocer las Indicaciones generales para la formacion de la competencia
“Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la
p: unidad administrativa: TIC1 y TIC2".

P

»

2 OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

= Exponer a los de la “Aplicar de la

teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa para TIC1 y TIC2", con el

grupo 2471422 TGA, especificando las reglas para la formacion profesional integral
y el debido de las qGue se llevaran a cabo en

esta competencia

DESARROLLO DE LA REUNION

Se especifican las reglas para el proceso de FPI, tanto faltas discipiinarias como
@ académicas, obligaciones y deberes de su proceso formativo.

Se realiza la induccion al programa de formacion a los aprendices y se les proporciona <
los documentos (formatos) del desarrollo de esta reunion, se recalcaron los resultados de

M Resultados de bisqueda - aandr X | & DOCS, ACTA INICIO, GUIA - Goo: X [B] 1. GFPI-F-135_Guia de Aprendic X + v - X

& > C @ @& docsgooglecom/document/d/158HgFYg gthOfluKmI4wCZ1NEShKVQIH/edit a e« 0@ :

a 1. GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje_F2471422TIC1-TIC2 (e # & & 5 - m ‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda  Ayer ala(s) 19 se realizd |a ltima modificacion.

o @ A P 100% +  Temonom. - Aral == m +«+ BIUA# 0@

# Edicién - A

FRNEE KRN RARE XNEY SRS RNEE ENRE {IRRF TS F RIS TS
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
| B FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Di del Prog de Tecndlogo en Gestion Administrativa
Cédigo del Programa de Formacién: 122115
Nombre del Proyecto ( si es formacién Titulada): Fortalecimiento a las microempresas de
Bogota en gestiones adminisirafivas y contables
Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada): Andlisis
. Actividad de Proyecto(si es formacién Titulada): Diagnostico de los procesos de gestion
ini n las r de Bogota para defectar debilidades y

nporlunidanes,
- COMPETENCIA: 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. TIC1
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
21060101203: Operar los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las necesidades y
= politicas de la mganizacim las normas de gES[iOH de la calidad, de segmidad y salud ocupacional
y la tecnologia existente
21060101205: Mantener en uso los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las politicas

. de Ia Organizacion, las normas de gestion de |a calidad, de seguridad y salud ocupadional y la
tecnologia existente.

COMPETENCIA: 210601012: APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. TIC2
= Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

= 21080101201 Generar soluciones de informacion teniendo en cuenta los requerimientos de la

2. FICHA 2472511 TGA 12Y15 pm TIC1 Y TIC2

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman Pag. 8
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M Resultados de busqueda - aandi X & 2.2472511TGA 12¥15pm-TICT X 4+

a e« 0@ :

& orive Q B e = @& @ L@
F e Miunidad > 1.TRABCGA 2022APRENDICES > 3.IITRIMESTRE2022 > 22472511 TGA12Y15 pm-TICIYTICZ + 2 E 0
X

@  Los accesos directos simplifican Mi unidad
En las proximas semanas, se reemplazaran elementos en mas de una carpeta por accesos directos. El acceso a los archivos y las carpetas no se vera afectado. Mds informacidn

€ 2> C 0O @ drive.google.com/drive/u/0/folders/1pp48scymDeDt14m2YdOuRtvFPLcLyvZO

Pricridad
'@
o

Mi unidad
&, compartidos conmigo Nombre 4 Propietario Uitima modificacion Tamafio del archivo
©  Recientes B3 DOCS, ACTA INICIO, GUIA jul
Yr  Destacados
[ TEMAS EXPOSICION TICT - Il TRIM 2022.docx 2% ul 2022 Maicol Polania 67 KB
[l Papelera
¢ Almacenamiento
v - X

M Resultados de bisqueda - aandi. X & DOCS, ACTA INICIO, GUIA - Goo. X +

& » C O @& drivegoogle.com/drive/u/0/folders/1jhWsfC_gmxtYtO3PB-WnGeAWIirSRIAIF aQa =2 % » 0 ‘ £
2 @ @

L Drive Q,  Buscar en Drive = e ‘

l' A Miunidad > e > 2.2472511TGA12Y1Spm -TIC1YTIC2 > DOCS,ACTAINICIO, GUIA ~ H @
X

®  Los accesos directos simplifican Mi unidad

Prioridad
En las préximas semanas, se resmplazardn elementos en mas de una carpeta par accesos directos. El acceso a los archivos y las carpetas no se verd afectado. Més informacisn
» [B]  Miunidad
&%, Compartidos conmigo Nombre A+ Propietario Uitima modificacion Tamafic del archivo
©  Recientes [ 2 GD-F-007_Formato_Acta_Reg_asistencia_F2472511 TGATICI-TIC2 docx &% 12022 yo
¥ Destacados
m 2. GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje_F2472511 TIC1 - TIC2 docx &% ¥ il ¥O
[ Papelera

¢S  Almacenamiento

17.6 GB enuso

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman Pag. 9
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M Resultados de busqueda - aandr X | & DOCS, ACTA INICIO, GUIA - Goo: X

® 2.GD-F-007_Formato_Acta_Reg

X

X O

& docs.google.com/document/d/1taTYbqtAwhdngnz8660fiSsOEJaGUAAJ/edit

2. GD-F-007_Formato_Acta_Reg_asistencia_F2472511 TGA TIC1-TIC2 (3

+

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda
o T 00% v Textonorm. v Al + =11 + BIUA S o 1E ¥z plf X ~
[ 2008 RN AU YA XA SN N AN YN | M XA KRN - (AR T [} 6 7w 1 PO I
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantzar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legaimente
REGISTRO DE ASISTENCIA ¥ APROBACION DEL ACTA No- AC-1347 DEL DIA 13 DEL MES DE JULIQ DEL ANO 2022
- CBIETVO | Prosenar o7 8 TAuCatn 3 ot Heaaces 30 5 Comamacs AT WahoyaS O8 T8 Wl WRRT00 §0 GRS WY AR08 53 8 waed SO 1 % Con o s 2UTERTT TOA
® 5 e
W NOMBRESY o DOCUMENTG | FLANT | CONTRATIST | GTRO | DEPENDEN CORRES ELECTRONCO TELEToNGE TS
o APeLL00S A A ccuat | o GRABACION |  PARTICIPACION
= 1 JAVIO BONILLA T1 1032677623 - bonila32@maena edu oo 3204778540
JORENG
b T | WENOY TATANA 1 1033096633 TOAAGA 26T
CASTANEDA BRICEO
3o SARAY CERALLSS | T enOeT o S
pravies
’ 4 | DENISE STEPHANY T1 1026253126 CGA-AGA | dsdaz6d i@misens edu.co INAET
Dz SancHez
< S | DIANA PAOLA GOMEZ T1 1057548388 COA-AGA ) 3115808264
oz
: & | MARIA FERNANDA T1 1027523866 COA-AGA | maffe0205@gmai com 1005555385
GOuEZ RARREZ
O T R e e E=nE
HOV0S CARRERO
Ol MR = T
HOY0S HERRERA
O e G R Eo= ey =
ospan
Esoerando caché... - e - e
™ Resultados de busqueda - aandr X \ & DOCS, ACTA INICIO, GUIA - Goo: X [§] 2. GD-F-007_Formato_ActaReg X = =+ v - X

“ > C O

@ docs.google.com/document/d/1taTYbqtAwh4ngnz8660fiSsOEJaGUAA)/edit#bookmark=id.gjdgxs

2. GD-F-007_Formato_Acta_Reg_asistencia_F2472511 TGA TIC1-TIC2 T Ee

a e« 0@ :

= o EEE €

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda  Ayeralals) 12:50 se realizd |a Oltima mos
o @ A P 100% v Temonom. ~  Arlal == 1 + BIUA S o@ & Edicién - A
RN W1 2. 34 56 7 .8 .81
- [ ACTA No. AC-1947
NOMBRE DEL COMITEODEL Favorita O W
- ACTA INICIO DE LAFC. .o .. TIC2 - FICHA 2472511 TGA
. CIUDAD Y FECHA: Bogota, martes 19 de julio | HORAINICIO: | HORA FIN:
de 2022 12:35 pm 01:10 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Gentro de Gestion Administrativa - CGA REGIONAL / CENTRO
Regional Distrito Capital - Centro de
Gestion Admin

- AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion del programa de formacion, resultados de aprendizaje ylo proyecto

2. Reglas de juego y comportamiento en el procese de la FPI (Formacion Profesional

. Integral).

3. Darles a conocer las Indicaciones generales para la formacion de la competencia
“Aplicar tecriologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la
unidad administrativa: TIC1 y TICZ".

- OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Exponer a los de la “Aplicar de la

tenlendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa para TIC1 y TIC2", con el
grupo 2472511 TGA, especificando las reglas para la formacion profesional integral
(ir i i y el debido i to de las que se llevaran a cabo en
esta competencia

- DESARROLLO DE LA REUNION

- Se especifican las reglas para el proceso de FPI, tanto faltas disciplinarias como
academicas, abligaciones y deberes de su proceso formativa.

Se realiza la induccion al programa de formacion a los aprendices y se les proporciona
& los documentos (formatos) del desarrollo de esta reunion, se recalcaron los resullados de

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman Pag. 10
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M Resultados de bisqueda - aandi X | & DOCS, ACTA INICIO, GUIA- Goo. X [B] 2.GD-F-007 Formato Acta Reg X 4

cC o

& docs.google.com/document/d/1taTYbqtAwhdngnz8660fiSsOEJaGUAAJ/edit#

2. GD-F-007_Formato_Acta_Reg_asistencia_F2472511 TGA TIC1-TIC2 m m e

Archivo  Editar

AT

Ver Insertar

100% ~

Texto norm

Formato Herramientas Ayuda  Ayerala(s)

Arial

3

alizé I ultima modificacion,

viE~

-1+ BIUAS»

" MR K W ST S WK S KIS SROEK SIS X300 KaOKs - N Y TR KT
El esquema de tendra una de la siguiente forma para la
FORMACION TIC1:

UN SOLO PUNTO DE CONTROL.
Actividades o talleres — Plataforma 40%
 Exposiciones 20%
de los temas vistos 20%
videncia Proyecto Final 20%
Total 100%

En la formacién TIC1 se realizara durante el primer punto de control.

El esquema de tendra una de la siguiente forma para la
FORMACION TIC2:
UN SOLO PUNTO DE CONTROL

Actividades o talleres — Plataforma 40%

Exposiciones 20%

Evaluacion de los temas vistos 20%

Evidencia Proyecto Final 20%

Total 100%
En la formacién TIC2 se realizara durante el segundo punto de control.
La ia Aplicar de la i teniendo en cuenta las

je la unidad (me1) cuehta con los sigulentes resultados de

aprendizaje, los cuales deben aprobar en su totalidad:

e 21060101203: Operar los recursos tecnologicos de oficina de acuerdo con las

M Resultados de busqueda - aandr X ‘ & DOCS, ACTA INICIO, GUIA- Goo: X B 2. GFPI-F-135_Guia_de Aprendiz X =

«>co

@& docs.google.com/document/d/1w7siF7SQB7rAVwkI3gkFo6KlfsyNuZD6/edit

2. GFPI-F-135_Guia_de_Aprendizaje_F2472511 TIC1-TIC2 (m @ o

Archivo  Editar

-~

AP

Ver Insertar

100% ~

Texto norm

Arial

Formato Herramientas Ayuda  Ayer

w0 2,13, 1:4.18 5

realizo la Gltima modificacion.

—H#BIQAO’Q’JED'

PROCESO DE GES‘I‘ION DE FORMAC}ON FROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

del Prog de Tecndlogo en Gestion Administrativa
Codigo del Programa de Formacion: 122115
Nombre del Proyecto ( si es Titulada): alas de
Bogota en gestiones administrativas y contables
Fase del Proyecto ( sies 1ovmacl6n Titulada): Planeaclon
Actividad de on de un informe administrativo con
a planeacion y vom\uladon de procesos para conocer la forma de aplicacion y desarrollo,

COMPETENCIA: 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. TIC1

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060101203: Operar los recursos tecnolégicos de oficina de acuerdo con las necesidades y
politicas de la organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional
y la tecnologia existente

21060101205: Mantener en uso los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las politicas

de la Organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional y la
tecnologia existente.

COMPETENCIA: 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. TIC2
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060101201 Generar soluciones de informacion teniendo en cuenta los requerimientos de la
unidad y los recursos. de oficina
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Adquirir competencias y habilidades para conocer el funcionamiento de elementos en las
herramientas de: Word, Powerpoint, Publisher, cmaptool, pagina en linea wix y apiicartas al
proyecto formativo segun normas vigentes y as politicas de la Organizacion

Descripcion de la actividad:

. De manera auténoma,

. Conocer los conceptos sobre los temas de cada sesion

. Adaquirir conocimientos sobre la funciones de los prog Word, P
o Prezi, Publisher, pagina en linea Wix

. Realizar las actividades correspondiente a los temas vistos en formacion

. Crear documentos utilizando las diferentes opciones que tiene cada programa y saberios
aplicar en el momento requerido y adecuado.

. Conocer y familiarizarse con el entomno de trabajo de estos programas

. Investigar el tema de la exposicion que le corresponde

. Realizar los ejercicios de los temas a ver en la formacion TIC 1

. Las ias deben enla Territorium

Concientizar la importancia del uso de la herramienta Microsoft Office Excel, sus diferentes

opciones para aplicarlas al documento refacionado al proyecto formativo segin normas vigentes y
Ias politicas de la Organizacion; como también saberios aplicar en el campo personal y laboral.

Descripcion de la actividad:

o De manera autonoma.
* _Adquirir conocimientos sobre la funciones principales de la hoja calculo

3. FICHA 2396009 TGA 1y40 pm TIC2
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Q Buscar en Drive
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@  Los accesos directos simplifican Mi unidad

En las proximas semanas, se reemplazardn elementos en més de una carpeta por accesos directos. El acceso a los archivos y las carpetas no se verd afectado. Més informacién
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" ACTA No. AC-1948
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA INICIO DE LA COMPETENCIA TIC2 - FICHA 2396009 TGA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HOI
Bogota, martes 19 de abril de 2022 02:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE:

DIRECCION GENERAL /
CENTRO GESTION ADMINISTRATIVA

REGIONAL / CENTRO
Reglonal Distrito Capital - Centro de
Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion del programa de formacion, resultados de aprendizaje y/o proyecto

2. Reglas de juego y comportamiento en el proceso de la FPI (Formacion Profesional
Integral).

3. Darles a conocer las Indicaciones generales para la formacion de la competencia
“Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la
unidad administrativa: TIC2".

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Exponer los de la “Aplicar de la i |
teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa: TIC2", con el grupo
2308309 TGA, especificando las reglas para la formacion profesional integral
interdisciplinaria) y el debido iento de las activi que se llevaran a cabo en
esta competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se especifican las reglas para el proceso de FPI, tanto faltas disciplinarias como
académicas, obligaciones y deberes de su proceso formativo.

+ <
Se realiza |a induccion al programa de formacion a los aprendices y se les proporciona &

B 3.GD-F-007 Formato ActaReg X =+ v - (u] X
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DESARROLLO DE LA REUNION

Se especifican las reglas para el proceso de FPI, tanto faltas disciplinarias como
académicas, obligaciones y deberes de su proceso formativo.

Se realiza la induccién al programa de formacion a los aprendices y se les proporciona
los documentos (formatos) del desarrolio de esta reunion, se recalcaron los resultados de
aprendizaje y/o proyecto: “Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en gestiones
administrativas y contables®, cod. 122115. FASE 1. ANALISIS. Esta informacion es

entregada a todos los aprendices de este grupo en la carpeta del drive del grupo de la
ficha.

De Igual forma se dan a conocer las reglas de convivencia, sus responsabilidades en la
formacion, los llamados de atencion, tener ordenado la carpeta de evidencias, los grupos
de trabajo, realizar las actividades, los temas de la competencia, como también se les
recalca la responsabilidad Individual por alcanzar y aprobar cada uno de los resultados
d : . 4

e e se dentro de la “Aplicar de la
Informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa TIC2".
El esquema de calificaciones tendra una ponderacion de la siguiente forma:

PRIMER PUNTO DE CONTROL. SEGUNDO PUNTO DE CONTROL
Actividades o talleres 25% Actividades o talleres — 20%
—Plataforma Plataforma Teritorium 4
Exposicion 15% Evaluacion final 10%
Evaluacion primer corte 10% Evidencia Proyecto Final 20%

Yy
Total 50% Total 50%
La Aplicar de la i ion teniendo en cuenta las

necesidades de la unidad administrativa (TIC2) cuenta con los siguientes resultados de
aprendizaje, los cuales deben aprobar en su totalidad:

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman
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B PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* D 6 del gl de F 0 en Gestion
E Administrativa
Cédigo del Programa de Formacion: 122115

° e Nombre del y (sl es Titulada): a las
Microempresas de Bogots en i y
e Fase del Y (sies o Andlisis
s . de Yy es ion Titulada): Di de los procesos
de gestion i en las de Bogota para

detectar debilidades y oportunidades.

Competencia: 210601012: Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en
o cuenta las de la unidad iva. TIC 2

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

= 21060101201 Generar soluciones de informacion teniendo en cuenta los

requerimientos de la unidad y los recursos de oficina

disponibles.

21060101204 Gestionar los sistemas de informacién de acuerdo con las
e de la unidad y las politicas de la organizacién.

Duracién de la Guia: Un trimestre.

2. PRESENTACION
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En este trimestre, el aprendiz debe realizar actividades sobre los temas que se estudiardn
y se llevarén a cabo en la semana segln la programacion, durante esta formacién
= adquirirdn conocimientos nuevos sobre el manejo y sus funciones del software y podran

aplicarlos en su proyecto formativo; como lambién en su vida personal y laboral,
& Presentar sus actividades y su proyecto en las fechas acordadas.

En las competencias al desarrollarlas le proporcionard habilidades, conocimientos,
destrezas y habitos para desempefarse de una forma mas rdpida en su vida personal,
laboral e incrementar sus aptitudes en diferentes actividades de una mejor manera
N posible; asumiendo con su responsabilidad, compromiso y esfuerzo para llevar a cabo
esta mata qua se propuso al iniciar y cumplir con sus objetivos y metas de ser un
profesional para sequir escalando en su vida

En la presente guia, esta plasmado el contenido, la ejecucién de las diferentes actividades
que se van a desarrollar, tenienda en cuenta las necesidades del sector laboral en la parte
administrativa y los problemas reales de la empresa que se pueden llegar a presentar. Las
actividades que se van a realizar deben estar acorde junto con las competencias, en este
caso “Aplicar tecnologias de la informacién TIC 2 teniendo en cuenta las necesidades de
la unidad administrativa®.

Al realizar estas actividades, el aprendiz debe tener en cuenta que es auténomo su
aprendizaje, para un mejor desempefio y realizacién en su vida; como también las
actividades que se deben realizar en grupo, llevarlas a cabo sin ningdn contratiempo.

Instructor: Ing. Angela Andrade Guzman Pag. 15
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3.1ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

Concientizar la importancia del uso de la herramienta Microsoft Office Excel, sus
diferentes opciones para aplicarlas al documento relacionado al proyecto formativo segin
normas vigentes y las politicas de la Organizacion; como también saberlos aplicar en el
campo personal y laboral.

Descripcion de la actividad:

v De manera auténoma.

v Adquirir conocimientos sobre la funciones principales de la hoja cdlculo

v Conocer los conceptos sobre los temas de cada sesion

v Realizar las actividades presencial

v Crear hojas de calculo donde se utilicen formulas, formatos, funciones y aplicarlas
en el momento que se requiere
v Investigar sobre el tema de la exposicién que le correspondié

v Realizar los ejercicios de los temas a ver en la formacién en el programa de Excel

v Adjunte las actividades realizadas en el drive de su correo y en la plataforma

Territorium como evidencias

3.2ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E  IDENTIFICACION DE

CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE

Aplicar dela

Conocer los conceptos basicos sobre la hoja de célculo.

Adaquirir conocimientos sobre el programa de Excel donde se elaboraran los
ejercicios

Interactuar con al software Microsoft Excel madiante eiercicios para su desarrollo
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5] T ACTA No. AC-1949
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA INICIO DE LA FORMACION TIC1 Y TIC2 - FICHA 2396024 TGA

2 CIUDAD Y FECHA: Bogota, martes 19 de julio | HORA INICIO: HORA FIN:
0: 03:35 pm 04:10 pm

de 2022

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Centro de Gestion Administrativa - CGA REGIONAL / CENTRO
Regional Distrito Capital — Centro de
n

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion del programa de formacion, resultados de aprendizaje y/o proyecto

2. Reglas de juego y comportamiento en el proceso de la FPI (Formacion Profesional
- Integral).

3. Darles a conocer las Indicaciones generales para la formacion de la competencia
2 “Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la
unidad administrativa: TIC1 y TIC2".

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Exponer a los de la “Aplicar de la
teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa para TIC1 y TIC2", con el
grupo 2396024 TGA, especificando las reglas para la formacion profesional integral

N y el debido de las que se llievaran a cabo en
esta competencia.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se especifican las regias para el proceso e FPI, tanto faltas disciplinarias com
lacadémicas, obligaciones y deberes de su proceso formativo.

<
Se realiza la induccion al programa de formacion a los aprendices y se les proporciona 2
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DESARROLLO DE LA REUNION

Se especifican las reglas para el proceso de FPI, tanto faltas disciplinarias com
académicas, obligaciones y deberes de su proceso formativo.

5]

Se realiza la induccion al programa de formacion a los aprendices y se les proporciona
los documentos (formatos) del desarrolio de esta reunion, se recalcaron los resultados de
aprendizaje y/o proyecto: “Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en gestiones
administrativas y contables”, cod. 122115. FASE 1. ANALISIS. Esta informacion es
entregada a todos los aprendices de este grupo en la carpeta del drive del grupo de la
ficha.

De Igual forma se dan a conocer las reglas de convivencia, sus responsabilidades en la
formacion, los llamados de atencion, tener ordenado la carpeta de evidencias, los grupos
de trabajo, realizar las actividades, los temas de la competencia, como también se les
recalca la responsabilidad individual por alcanzar y aprobar cada uno de los resultados
de que se dentro de la

El esquema de i tendra una 6n de la siguiente forma para la
FORMACION TIC1:

UN SOLO PUNTO DE CONTROL
4 Actividades o talleres — Plataforma 40%

Exposicion del tema 20%
de los temas vistos 20%
b=y Evidencia Proyecto Final 20%

: Total 100%

En la formacion TIC1 se realizara durante el primer punto de control.
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= El esquema de calificaciones tendra una ponamcmn de la slgulomn forma para la
B8] FORMACION TIC2:
UN SOLO PUNTO DE CONTROL
Actividades o talleres - Plataforma 40%
Territonum
z Exposicion 20%
Evaluacion de los temas vistos 20%
5 Ewvidencia Proyecto Final 20%
Total 100%
En la formacion TIC2 se realizara durante el segundo punto de control.
La competencia Aphcar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa (TIC1) cuenta con los siguientes resultados de
2 aprendizaje, los cuales deben aprobar en su totalidad.
= * 21060101203: Operar los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las
necesidades y politicas de la organizacion, las normas de gestion de la calidad
= de segurdad y salud ocupacional y la tecnologia existente.
o 21060101208: Mantener en uso los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo
= con las politicas de la Organizacion, las normas de gestion de la calidad, de
Y seguridad y salud ocupacional y la tecnologia existente
La competencia Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las
necesidades de la unidad administrativa (TIC2) cuenta con los siuientes resultados de
aprendizaje, los cuales deben aprobar en su totalidad
N « 21060101201 Generar soluciones de informacion teniendo en cuenta los
le la unidad y los recursos tecnolégicos de oficina
disponibles
o 21060101204: Gestonar los sistemas de informacion de acuerdo con las
necesidades de la unidad administrativa y las politicas de la organizacién
EL ENTREGABLE DEL PROYECTO CORRESPONDIENTE PARA CADA
COMPETENCIA: n <
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EL ENTREGABLE DEL PROYECTO CORRESPONDIENTE PARA CADA
] COMPETENCIA.

I A2 competencia “Aplcar tecnlogias de Ia informacisn teniendo en cuenta las
1", nombre del proyecto Crear Pégina
Ve a1 e roacionadp con ol proyecto formativo, con las diferentes funciones vistas en
Ia formacidn, aplicando una pagina web an linea Wik que aporte al fortalecimiento a las
mics en las gestiones ¥ contables

2 A la conpetenca “Aplicar tecnologias de 13 informacisn teniendo en cuenta los

de la unidad C2”, las ewidencias de producto del
proyecio son los siguientes: Disefar una et aulomatica con mecron o Escer con
las diferentes funciones vistas en la formacion, aplicando macros, que aporte a las
unidades administrativas.

Los aprendices deben conocer para la aprobacion de la competencia es del 50% que es
el porcentaje minimo, en la plataforma Teritorium del SENA (Evidencias de las
actividades de la competencia) se promedia la calificacion de las actividades realizadas.
estas actividades son complementarias y deben sjecutarias obligatoriamente, porque son
las evidencias el resultado de aprendizaje y la constancia de aprobacion, como también
estan cumpliendo con el compromiso que hicieron al tomar esta formacion

La Evidencia de cada Actividad realizada en Ambientes de Aprendizaje debe cumplir con
los requenimientos y los bempos establecides por el instructor en la Guia de Aprendizaje

La entrega de las evidencias se menciona en el documento del tema de cada actividad.

Es indispensable exigirles a los aprendices en la presentacion de las evidencias y hacer
las acciones (Estralegias Pedagdgicas) si se presenta algin caso que le permitid
oblener hasta un 10% més de la nata que tenga

« En cuanio a la asistencia se les recuerda que en el proceso de formacion NO

existen Ios retardas, las fallas s¢ contabilizan 2 por franja académica

El aprendiz que no asista por fres (3) veces consecutivas sin justificar debe

presentarse ante Bienestar y/o el Coordinador Académico para estudiar su

situacion, para dejar en claro @l control directo con aigunos aprendices que no
il o AolSENG

CERTIFICACIONES DE NORMAS DE COMPETENCIAS
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CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

i Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
ANGELA ANDRADE GUZMAN
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 65701030

Quien demostro su Competencia Laboral en la

Norma
Orientar formacion a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201057 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los catorce (14) dias del mes de Agosto de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por

785301 - 14/08/2020 ./

No Y FECHA REGISTRO MIREYA PARRA PINTO hasta el 14 de Agosto de 2023

Subdirectora (E) CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

puede ser da en el registro electronico que se encuentra en la pigina web http:/certificados.sena.edu.co, bajo el nimero

Vigencia:

d de este d

La
940500240201057CC65701030C.
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A Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

ANGELA ANDRADE GUZMAN

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 65701030

Quien demostrd su Competencia Laboral en la

Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Cédigo: 240201056 - Version: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los veintiocho (28) dias del mes de Mayo de dos mil veintiuno (2021)

Firmado Digitalmente por
P
Py =
/ Vigencia:

MIREY A PARRA PINTO hasta el 28 de Mayo de 2024
Subdirectora CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La autenticidad de este documento pucde ser verificada en o registro clecrénico que se encuentra en la pigina web hep: feertificados.sena.cdu.co, bajo ¢ nimero
940500240201056CC65701030C.

172471 - 28052021
No Y FECHA REGISTRO

ACTA EQUIPO REUNION POR COMPETENCIAS TIC —7 Y 8 DE JULIO DE 2022

el Correo: Angela Andrade Guzmar X | @ 2. SEGUNDO TRIMESTRE - Onel’ X | M Recibidos - aandrade@misenae. X & Compartidos conmigo - Google X + v - x

<« C o & drive.google.com/drive/u/0/shared-with-me

L Drive Q. Buscar en Drive Fr ® ® DA R ‘

F N Compartidos conmige o 2 [ H @
uevo
Nombre Compartido por Fecha en que se co.. +
Prioridad
» [B]  Miunidad B Guias2022

5 Eduardo Horacio Botero Fo.. 12 abr 2022
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uevo
Nombre 7 Propletario Uttima modificacién Tamafio del archivo
Prioridad
, — BB Guis No. 2TIC -Desarrolla Centra de Servicia Financiero oris Andres Morilio
Compaitdos conilgs B3 LISTAS DE CHEQUED E y 2022 Boris Andres Morillo
Recientes B Acta Equipo TIC 20220708 GD-F-007_Formato_de_Acta_y_Registro_de_asistenciaV4 &% Boris Andres Morillo Fonseca 81ul 2022 Borls Andres Marillo.. 56 KB
Destacados
[ Guiat.1TAAV2docx 2% [ BERT GOYENECHE 7jul HUGO ALBERT GOY
Papelera
B Guia 1.1 TAApdf 2% yo
Almacenamiento
Guia 2.1 TAA docx &% 2022 HUGO ALBERT GOY
us
B0 Guia21TAApdf 2% 10ct 2021 yo 2
[  Gula de Aprendizaje TIC | GFPHF-135_GUIA_FICHAXXCOOOM( TIC 1 2022.docx &% Eduar ra tero Foren 7 jul HUGO ALBERT GOY
[ Guiade Aprendizaje TIC || 2022.docx =% E acio Botero Fore Eduarda Horacia
[ Guiade Aprendizaje TIC Il 2022.docx &% Boris Andres Marillo
E3  Guia semanal de competencias TGA.xlsx 2% E - t 2022 Borls Andres Morillo.
E}  Guia semanal de competencias TGE.xlsx &% E Hon F 4 abr 2022 Eduardo Horacio B.

H A Escribe aqui para buscar

ENLACE DEL ACTA EQUIPO REUNION POR COMPETENCIAS TIC -7 Y 8 DE JULIO
DE 2022

https://docs.google.com/document/d/1RPDckRi04smN20u5SBMAMTIe5-
HO94YfGZN175LDHUQ/edit

R Correo: Angela Andrade - X | @ 2.SEGUNDO TRIMESTRE X | M Recibidos - aandrade@m X | & Guias 2022 - Google Driv. X B Acta Equipo TIC 2022070 X 4 v = X

CcC 0 & docs.google.com/document/d/1RPDckRi04smN2ou5SBMAMTle5-HO94YfGZN175LDHUQ/edit

Acta Equipo TIC 20220708 GD-F-007_Formato_de_Acta_y_Registro_de_asistenciaV4d # & & 2

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Extensiones Ayuda La dltima modificacion la realizé Bor

o~ & A P 100% v Textonorm. v Aral v+ = 1 + BIUA S o QA E 1= - - b 4 # Edicién - A
(" ZA00C8 RO SIS SOV XAIS SN Nl AN ORI | SN, TN | KON - CNEIR + FRNIS T ORI T T-SaCIT ISR | DACICS | I ENIS GO~ S DO 111
ACTA No. 001
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta Equipo TIC AGA
CIUDAD Y FECHA: Bogota 7 y 8 de julio de 2022 | HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 14:00
LUGAR Y/O ENLACE: REGIONAL DISTRITO CAPITAL /
CGAPiso4y5 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Revision de las guias de la C Aplicar dela
Informacion 1, 2y 3. Promover la interaccion idonea - TIC , Registrar la Informacion y
Utilizar las Herramientas Tecnoldgicas.
2. Unificacion de criterios y tematicas de las competencias mencionadas.
3, Verificacion de los entregables del proyecto 12645 Fortalecimiento a las
microempresas de Bogota
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Unificacion de criterios y tematicas de las competencias
DESARROLLO DE LA REUNION
1.Se realizo |a revision de las guias, de los diferentes programas que involucran a
las de TIC , TIC, Registrar informacion y utilizar
herramientas
2. Se establecieron las tematicas para cada competencia, segin su fase y
proyecto
3 Se revisan los entregables del proyecto de Fortalecimiento a las
microempresas de Bogotd.
CONCLUSIONES
Se cred un espacio en la plataform jonal @misena.edu.co
para compartir las diversas tematicas, programas, quias y talleres. [+ <
COMPROMISOS
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Unificacion de criterios y tematicas de las competencias
8 DESARROLLO DE LA REUNION

= 1.8e realizo la revision de las guias, de los diferentes programas que involucran a
las compstencias de TIC , Promover TIC, Registrar informacién y utilizar

- herramientas
2. Se establecieron las tematicas para cada competencia, segin su fase y
proyecto
3 Se revisan los entregables del proyecioc de Fortalecimienioc a las

n;icmemgresas de Bogold.

CONCLUSIONES
Se cred un espacio colaborativo en la plataforma institucional @misena.edu.co
para compartir las diversas tematicas, programas, proyectos, guias y talleres.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE ‘ FECHA

Equipo TIC 8/07/2022 A
AGA 30/09/2022

Actualizar constantemente la informacion de
quias vy talleres.

e ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
- reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

EVIDENCIA CAPACITACION COMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS
DE TRABAJOS
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