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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 21 dejuliode 2022

Sefiora

MAGALY LEON LLANOS

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3362563

Coordinadora académica de los programas de Integracién con la media,
Desplazados, Normalizacion y Certificacién por competencia laborales

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual, mes
Julio del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3362563 del afno 2022

ELIZABETH PINILLA ALGARRA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.303.502 de Bogotd , en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de los Programas Integracion con la Media,
Desplazados, Normalizacidn, Evaluacién y Certificacién de Competencias Laborales, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro..

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a lasuma de TREINTAY NUEVE MILLONES
SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($39.631.767) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a
NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010)
COP. cada uno. b.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de CIENTO
TREINTAY UN MIL SEISCIENTOS SESENTA 'Y SIETE PESOS ($131.667) COP.

Plazo: Sera hasta el 1° de diciembre de 2022.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional Integral
programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y organizaciones,
para la ejecucidn de acciones de formacion del programa de Articulacién con la Media en la red de
conocimiento Gestiéon Administrativa y Financiera, en las dreas tematicas de Gestion Administrativa y
Talento Humano

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 » . Para este periodo no aplica N/A
Atender la formacion presencial de

aprendices en el drea especifica del
respectivo programa de formacidn, en
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las fases o Competencias establecidas y
programadas, y de acuerdo con las
disposiciones normativas expedidas por
la autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacién serd orientada a
través de medios tecnoldgicos mediante
la modalidad de trabajo en casa.

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

Revisiéon de proyectos

https://docs.google.

com/document/d/1

3eV-

1ZIvesAz91L2MU3vw

INvVSOo-K54/edit#

https://docs.google.

com/document/d/1l

libQi_eq5JHam5 Pc

0IHVOTNSfZGc6K/ed

it?pli=1#
Garantizar la actualizacion de los | Desarrollo de las diferentes tematicas Pantallazos
contenidos y tecnologias, de las fases o | contenidas en las guias de aprendizaje | Guias de

Competencias en las cuales se desarrolla
la formacién de los aprendices.

para la  competencia  “Tramitar
correspondencia” para los grado décimo
y “Atender Clientes” para los grado
once en las fichas asignadas.

Aprendizaje
https://drive.google.

com/drive/folders/1
E-
DpFrk67hMAHLwILJ

g877c92Cy0z87X
https://classroom.go

ogle.com/h
Orientar la formacidn, para desarrollar | Orientacién en tematicas de la Pantallazos de
en los aprendices las competencias del| competencia “Tramitar actividades
programa correspondencia” seglin cronograma, Actas
en fichas asignadas de grado décimo, https://drive.go

colegios Hernando Duran Dussan y
Diana Turbay. También la
competencia “Atender Clientes” con

ogle.com/drive
[folders/12jssp
Y5ckncelpikbyt

aprendices de grado once, en los uCK59TYVANN4
colegios, Soledad Acosta, Diana 6
Turbay vy Villa Rica https://classro
om.google.co
m/h
Aplicar durante el periodo de duracién | Presentacidn y aprobacion de las normas | Pantallazos

del contrato, al proceso de certificacion
de competencias segun normas de
competencias que aplica a la funcidn
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

de competencia “Atender Clientes” y
“Organizar reuniones”
Inscripcion a la norma de competencia

laboral “Orientar formacidn e-learning de

acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa”
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6 Cumplimiento oportuno con las entregas | Informe presentado mediante formato https://drive.google.c
de los distintos formatos y documentos | GTH-F-062 om/drive/folders/1E-
requeridos en el proceso administrativo; | Elaboracidn y actualizacién Guias de DpFrk67hMAHLwILIg
asi como el cargue de evidencias, juicios | aprendizaje con formato GFPI-F- 827c92Cy0z87X
evaluativos y demds requerimientos en 135.V01 https://drive.googl
las diferentes plataformas dispuestas por | Evaluacién resultados de e.com/drive./folder
la entidad. aprendizaje en la lejl\r)jl?OSlJKdD?’P

competenua” I-;Iaborar WXFymVV7 ub
Documentos” fichas —u—g_Correos

7 Cumplimiento del manual, estandares y | Habilitacidon de actividades y envio de Pantallazos
lineamientos vigentes para la orientacién | material de apoyo en la plataforma https://classroom.g
de procesos de formacién a través de | classroom para las fichas asignadas en oogle.com/h
ambientes virtuales de aprendizaje. el proceso formativo

8 Participar en las actividades de seguridad | Para este mes No aplica N/A
y salud en el trabajo programadas por el
Centro y acoger las recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la Institucion.

9 Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar | Impartir formacién en la competencia https://drive.goo
en forma permanente e integral a los | “Atender clientes” para fichas gle.com/drive/fol
aprendices en el proceso de formacidn, | 2278198, 2290048 y 2278353 de grado ders/1KX3RCtWy
incluyendo la formulacidn y seguimiento | 11 en los colegios Diana Turbay, €-30Xtp-
de los planes de mejoramiento que le | Soledad Acostay Villa Ricay yLRoObUbpbpz9-
sean asignados formacion en la competencia =

“Tramitar correspondencia” en las
fichas 2486033 y 2486457 de grado 10
en los colegios Hernando Duran
Dussan y Diana Turbay.

10 | Participar en las diferentes actividades | Desarrollo del curso "Incorporacién de Registro fotogréfico
programadas por el Centro de Formacion, | Técnicas de Gamificacién en la Formacién
encaminadas al fortalecimiento del| profesional"
proceso de la Formacién Profesional
Integral.

11 Brindar respuesta oportuna a los| Orientar el proceso de aprendizaje https://drive.google.
diferentes  requerimientos de la| resolviendo inquietudes de manera com/drive/folders/1
comunidad educativa a través de los| directa con los aprendicesy KX3RCtWye-30Xtp-
canales de comunicacién dispuestos porla | coordinadores de enlace de los yLRoObUbpbpZ9---
entidad. diferentes colegios en las fichas https://calendar.goo

Asignadas. gle.com/calendar/u/
Asesoria pedagégica Colegios Antonio 0/r/day/2022/7/21?
Narifo. tab=oc&pli=1

12 Proyectar una imagen personal, dignay Portar la bata y el carnet en Carnet vigente
acorde con su rol de instructor conforme | cumplimiento a los requerimientos del
a los programas de formacién CGA.
que imparte el Centro

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacion
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas ylos 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
GTH-F-062 V09
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integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE ;
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
adjunto soporte de pago de la EPS Famisanar, pension y ARL correspondientes al mes de junio de
2022, Planilla N°. 9436243382, operador Aportes en linea. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobroSlI
NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en
ejecucion; la anterior declaracién 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 ejecuciéon de
los contratos de prestacion 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 Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en ( 10 ) folios

Cordialmente,

ELIZABETH PINILLA ALGARRA

Contratista
C.C. No. 52.303.502 de Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:

MAGALY LEON LLANOS

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2222160

Coordinadora académica de los programas de Integracién con la media,
Desplazados, Normalizacién y Certificacion por competencia laborales

GTH-F-062 V09



EVIDENCIAS DE EJECUCION

&« c @ classroom.google.com/h

M Gmail BB YouTube B Maps [ Instrucciones & Resultados de la bu..

= [Google Classroom

[ Pararevisar [ Calendar

ATENDER - 2278198457, ! ATENDER - 2278353 (@: TRAMITAR - 2486033 @)

ATENDER - 2290048
‘COLEGIO DIANATURBAY

TRAMITAR - 2486457

COLEGIO SOLEDAD ACOSTA \ \ COLEGIO VILLA RICA (COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN COLEGIO DIANATURBAY

o .

Tablén Trabajo de clase Personas Calificacionas

TRAMITAR - 2486033

COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN

u Meet : . Anuncia algo 2w clase Z

Generar enlace

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado una nueva tarea: ACTIVIDAD DE REFLEXION .
Codigo de clase e
hgvhoiv 3
ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicade nueve material: MODELO ACTA PRESENTACION ... '
4jul :
Proximas entregas
ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicada nuevo material: ANEXOS PORTAFOLIO .

A

A jul

Ver todo

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nuevo material: PORTADAS PARA EL PORTAFOLIO .

2

4 jul
ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nuevo material: INSTRUCTIVO PORTAFOLIO DEL ... '
4 jul *
ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nuevo material: ROTULO DE CARPETA .
4 jul *

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nueve material: MATERIAL DE APOYO - NORMATIL.. .

4 jul

© ©6 6 6 06 ©
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Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones

TRAMITAR - 2486457

COLEGIO DIANA TURBAY

Lo Meet

Generar enl

lace

Cadigo de clase

xdrshjé I

Proximas entregas

Mo tienes ninguna

para esta samana

tarea

Ver todo

*®
0

© ©

@ ©

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nuevo material: GUIA DE APRENDIZAJE - LAEMP...

19jul

ELIZABETH PINILLA ALGAREA ha publicade una nueva tarea: EMPRESA, ELEMENTOS Y TIPOS
19jul

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicade nueve material: EMPRESA - GENERALIDADES
19 jul

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicads una nueva tarea: ACTIVIDAD DE REFLEXION
12 jul

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nuevo material: MATERIAL DE APOYO - NORMATI...

12 jul

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nuevo material: PROGRAMA DE FORMACION - T...

12 jul (Utima madificacién: 12 jul)

GTH-F-062 V09
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Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones

/ Personalizar

ATENDER - 2278198

COLEGIO SOLEDAD ACOSTA

Lo Meet

Generar enlace

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado una nueva tarea: ACTIVIDAD DE REFLEXION INICI...
18 jul
Cédigo de clase :

w75t3jo 11

18 jul

Préximas entregas

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nuevo material: GUIA DE APRENDIZAJE - 01

18 jul

@ ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nuevo material: PROGRAMA DE FORMACION - T...

Ver todo

Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones

/ Personalizar

ATENDER - 2278353

COLEGIO VILLA RICA

Lo Meet H

ncia alao a tu clase 3
&nunciz algo & tu clase —

Generar enlace

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado una nueva tarea: COMPARACION ENTRE EMPRES...
15jul :

Cadigo de clase
xgft3pf I

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicade una nueva tarea: ACTIVIDAD DE REFLEXION INICL..
15jul :

Praximas entregas

@ ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicade nueve material: GUIA DE APRENDIZAJE - &1 .
15jul :

Ver todo
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda  Ultima mod n hace unos segundos
— - % - t - v - = - v |=~
o g T 100% € % .0 .00 123 calibri 11 B I i . H = i~ |»
£21 - kennypro3é@gmail.com
A B c D E F G
3 18/7/2022
APELLIDOS NOMBRES
4 1|Acosta Aguiar Danna Milena 1011201461 junio5217086@gmail.com 3003411926 P
5 2|Buitrago Alvarado  |Brallan David 1019987029 buitragobrallan@gmail.com 3223876917 P
] 3|Buitrago Alvarado |Oscar Fernando 1072854001 alvaradofernando152020@gmail.com 3223876917 P
7 4|Calderon Ramos Jose David 1031646000 jose8david045@ gmail.com 3144349160 P
8 5|Camargo Sanchez |Juan Esteban 1011321882 estebancamargo0811@gmail.com 3174143212 P
9 6| Cordoba Lopez Aleyda 1028782735 aleydacordoba2005@gmail.com 3104449525 - 321243669] P
10 7|Cdérdaba Lépez Nestor Elkin 102878273( nestborelkin2341@gmail.com 3104449525 P
12 9|Cristancho Tellez  |JuanEsteban 1001286041 juznestebancristancho002 @gmail.com [4770223 P
16 13 |Lopez Teran Luna 1101445104 lunlote23 @gmail.com 3219736437 P
19 16 | Nieto Fernandez Paula Sofia 1025322650 paulasofianietofernandez@gmail.com | 3107542873 P
20 17 |Oviedo Cardenas Harol 1034282173 oviedocardenash@gmail.com 3214161668 P
21 18| Pifieros Rincon Kevin Joseph 1034281399 kennypro36@gmail.com 3218226156 P
23 20|Prado Gomez Juzn Sebastian 1033097550 pradojuan839@gmail.com 3214808676 P
26 23|Roa Uriza Laura Nicoll 1013105610 lauranicollroauriza@gmail.com 3204193093 P
22 26| Tigue Barrios Brayan Stiben 1031805507 Elbuenbrayan512 @gmail.com 3023168469 P
30 27| Urrego Garcia Jostin David 1023371147 jostin.david.urrego@gmail.com 313373386 P
31 28 |Vargas Torres Angie Mildreth 1000149777 michellyangievargastorres@gmail.com |[3193203552 P
32 29|Vargas Torres Michelle Tatiana 1000149779 angiemildreth.wt@gmail.com 3193203552 P
33 30|Villamarin Conde  |Jennifer Oriana 1032678272 jenifervillamarin55@gmail.com 3213435839 P
E ASISTENCIA DIANA TURBAY - FICHA 2290048 [ETEd & 8 -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda  Ultima modifi
W o~ @ P 100% v € % .0 00 123~ Roboto - 14 +~ BISA M@HBFE-=-F-l4-Yr oc@MWY-~-ZI-~
ATR1 v REPORTE ASISTENCIA APRENDICES - FICHA 2290048
A B c D E F 6 H 1 J
L REPORTE ASISTENCIA APRENDICES - FICHA 2290048
2 Ficha de Caracterizacion: 2290048
3
TIPO DE NUMERODE  _ _ APELLIDOS NOTA _[ ToTAL _|[ ToTAL _ o
! DOCUMENTO DOCUMENTO NOMBERES COMPLETOS COMPLETOS CORREQ " |asisTen ™ |asisTen | ausenc | MY =
5 [Tl 1014479329 KEYNER GERARDO CANTOR PEREZ kgcantor@misena.edu.co 0 1 F
6 Tl 1027401742 LAURA DANIELA CASTILLO GRANADOS | |dcastillo247 @misena.edu.co 0 0 P
7 T 1010840656 EDWIN SANTIAGO CLAVIJO GUALTEROS |esclavijo65@misena.edu.co 1] 0 P
8 [Tl 1105304331 MARIA VALENTINA DIAZ PENA mydiaz133@misena.edu 0 0 P
9 [Tl 1032798185 JOSEPH STEVEN GOMEZ TIBOCHA jscomez591@misena.edu. 0 0 P
0Tl 1011083510 NICOLAS JIMENEZ PENA njimenez0153@misena.edu.co 1] 0 P
n Tl 1026257003 LIZETH JOHANNA MELO CORTES limelo30@misena.edu.co 1] 0 P
12 Tl 1033682315 JERSON ANDRES MESA CABALLERO jamesa513@misena.edu.co 1] 0 P
13 Tl 1032401857 DYLAN ANDRES MONTOYA ESCOBAR | damontoya758 @misena.edu 0 0 P
14 Tl 1019842297 KEVIN FABIAN MORENO MESA * kfmorenc792@misena.edu 1] 0 P
15 Tl 1028780924 YURI NATALIA MUNETON NARANJO nmueton@misena.edu.co 0 0 RETIRADA
16 Tl 1011095630 JUAN FELIPE NINO MORA Jinio03@misena.edu.co 0 0 P
17 Tl 1019604435 MARIA ANGELA OTECA MaotecaS@misena.edu.co 0 0 P
18 Tl 1021665288 KATERINE ELIANA PANCHE REY* kepanche@misena.edu.co 0 0 P
19 Tl 1010961905 LUNA ESMERALDA PUENTES ANGULO lepuentes50@misena.edu. 0 0 P
20 |TI 1000017905 MARIA VALENTINA RODRIGUEZ DUENAS | murodriguez50@misena.edu.co 1] 0 P
21 Tl 1028782357 DILAN ALEXANDER RODRIGUEZ MORA darodriguez7532 @misena.edu. 0 0 P
2 [Tl 1028781883 LAURA DANIELA SANABRIA CHAVEZ Idsanabria38@misena.edu.co 0 0 P
23 [Tl 1033694266 KEVIN ALEJANDRO SOLER SOTO ™ kascler6@misena.edu.co 1] 0 P
24 Tl 1033692110 BRAYANN STIK SUAREZ SANDOVAL | brassuarez@misena.edu.co 1] 0 P
e T TmAa0A07A TAIIDA YINERIA oI A CADNENAG STEv— ; - = -
+ = El 2290048 ~

ASISTENCIA - SOLEDAD ACOSTA -FICHA 2278198 - TRAMITAR e @
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TRAMITAR - ASISTENCIA DIANA TURBAY - FICHA 2486457 T B

para Carolt, Martha ~

Bogota D.C., 19 de julio de 2022

Respetado aspirante:

Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima medificacién hace 1 dia
o~ @ P 0% v € % g 00 123+ | Reboto ~ 4 « B Ir&A @ HSEY Errrlrryr 0oEMY I
- REPORTE ASISTENCIA APRENDICES - FICHA 2486457
A B [+ D E F G H 1 J K
TIPO DE NUMERO DE APELLIDOS foms ASIGNACION
=| NOMBRES COMPLETOS = AUSENC =| 12jul = 19jul = |S(Rers
UMENTO MERTO 1AS posaroun = | NOvedad =
T 1027522413 KAREM IBETH AYALA 1 P F 1
Tl 1033653081 ENYELLY DAYANA BARRANTES o P P 2
Tl 1130488288 ANGIE LORENA CABEZAS ESPITIA 1 F P 3
m 1034660032 JULIETH DAYANA CARDENAS 1 P F 4
T 1021665451 ASHLEY MIKOL CASTRILLON 1 F P 5
T 1011094325 AMALIA CERQUERA o P P 6
Tl 1027400680 ADRIANA DIAZ MONRROY 1 F P 7
m 1105672661 8
T 1033685211 JUAN CARLOS GONZALEZ o P P =)
Tl 1027400187 NIKOLE ALEJAMDRA GRAJALES 1 P F 10
Tl 1071914048 JAIRO STEVEN HERNANDEZ o P P 11
1Ll 1031808271 EILYN JOHANNA HERRERA 1] P P 12
T 1076200536 NELLY CAROLINA HERRERA o P P 13
T 1021674768 SHARON MARIANA MELD OLAYA o P P 14
Tl 1033686672 ANGIE MARIA MONTES o P P 15
T 1028783132 MAYRA ALEXANDRA MORENO 1 P F 16
T 1027524818 PAULA ANDREA MORENQ o P P 17
T 1102823152 SARAY ESTHER PARRA MEDINA o P P 18
Tl 1097664568 KAREM JULIANA PINEDA FLOREZ 1 P F 13
T 1033708580 EYLIN MARIANA RINCON 1] P P 20
T 1023878536 ESTEBAN FELIPE SASTOQUE o P P 21
1033701885 WALERI JULIED TORRES CORREA o P P 22
O MG
1021512255 KEVIN DAVID VALLEIQ 1] P P 23
T 1031543391 DEIVY SANTIAGO VEGA ESTEFA o P P 24
T 1034777372 HEIDY YAMILETH WVELA TINJACA 1 F P 25
Tl 1014480867 CATHERIM DANIELA ZARAZA IBANEZ 1 F P 26
CERTIFICACION NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL 8
ELIZABETH PINILLA ALGARRA <=clizabeth_lu273@misena.edu.co= @ mig,6jul, 1051 ¥ & H
para Martha +
Sefiora Martha reciba un cordial saludo
De manera atenta expreso mi deseo de participar en el proceso de certificacidn en las siguientes normas de competencia laboral, para lo cual adjuntd certificacidn de experiencia y documento de identidad
1. Orientar formacién E-leaming de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa
2. Elaborar documentos de acuerdo con nermas técnicas
Agradezco su amable atencién y quedo atenta a sus comentarios.
Cordialmente,
Elizabeth Pinilla Algarra
. Instructora Programa de Articulacién con la media
SENA Centro de Gestién administrativa
elizabeth_lu273@misena.edu.co
A Av. Caracas 13-80 piso 10
Bogota D.C. Colombia
Convocatoria Fase Sensibilizacion e Induccion NSCL 240201081 Orientar formacion e-learning (Estemo Recibidos x s 4
Martha Sastoque Rodriguez @ mar, 19jul, 16:56 (hace 2 dias) ¥ & H

De acuerdo con la solicitud para certificarse en la NSCL 240201081 orientar formacién e-learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa, atentamente lo convoco para iniciar con

la Fase de Sensibilizacién e Induccién en cualquiera de los siguientes horarios, ingresando por Meet.

Viernes, 22 de julio - 08:30 — 09:45

Informacion para unirse a Google Meet
Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/gpn-yhcd-mrx
O marca el: (US) +1 413-591-4095 PIN: 658 578 4945

Viernes, 22 de julio - 16:00 — 17:15

Informacién para unirse a Google Mest

Enlace a la videollamada: https://meet.google.com/jsd-inct-due
O marca el: (US) +1 662-527-2151 PIN: 462 121 253#
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RESULTADOS EVALUADOS - COMPETENCIA ELABORAR D

ELIZABETH PINILLA ALGARRA -=li

-

misena edu.co=

Victor, Ber

para Sandr

Profe Sandrita buenos dias,
En atencion a tu soliciud, en archives adjuntos envic los resuliades de aprendizaje evaluados cormespondientes a la competencia Elsborar Documentos en las siguienies fichas:

GRADO OMCE
= 227318% Soledad Acosta
= 2200043 Diana Turbay
= 22783532 \illa Rica
GRADO DECIMO

ana Turbay
: Hernzndo Dardn Dussan

Cordialmente,

Elizabeth Pinilla Algarra

SENA Instructora Programa de Articulacion con la media

N

Centro de Gestion administrativa
elizabeth_lu2

@ f v o

BSEMAcomunica

a.edu.ca

5 archivos adjuntos

' ﬂ Reporte de Juicios .. '

u Reporte de Juit

ﬂ Reporte de Juicios . '

n Reporte de Juic

Incorporacién de técnicas de gamificacion en la formacién profesional

Plan de Sesidn

Nombre del Instructor. ‘Yubely Garcia Hernandez- alexander Hernandez- Mohra Pérez- Elizabeth Pinilla-

Programa:

Competencia y resultado (s) de aprendizaje: Reconocerrecursos financieros de acuerdo con metodologiay normativa

Actividad de Aprendizaje: Clasificarlos documentos generados en los hechos econdmicos, teniendo en cuenta las politicas de contabilidad, deinformacionfinancieray la
normativa.

Tiempo de la sesion: 5 horas

Momento Actividad a Descripcion de la actividad Elemento, mecanica y Descripcion de la Tiempo
del desarrollar dindmica a interaccion de la actividad para la
aprendizaje incorporar de gamificacion actividad
Inicio Clasificar los | Se realiza una dinamica que motive | Se da la instruccion de la| Se realiza un circulo con los | 30 minutos

documentos a los aprendices y los disponga para | mecanica de cémo deben | aprendices y se escogen 3
generados en los | la actividad, les permitird sentir | jugar con un balén por| lideres con el fin de que ellos
hechos confianza y estar dispuestos como | grupos de 10 personas, | escojan las personas gque van a
econdmicos, equipo que permite romper el hielo | para lograr llegar a 10 | trabajar.
teniendo en cuenta | para que jugando empiecen a perder | puntos y cumplir la meta | Dos grupos salen primero y
las politicas de | el miedo y se integren. establecida. deben lanzar entre ellos la pelota
contabilidad, de para llegar a los 10 puntos, hay
informacion un grupo defensor y el otro
financiera ¥ la atacante. Se les sugiere que se
normativa. cologquen algin distintivo que los

haga diferente a los otros.

Se dan la regla que si se cae el

balén deben comenzar de nuevo

el conteo. No se pueden coger al

que tenga el balén. El grupo

ganador que cumpla la meta

continua con el ofro grupo para

realizar la actividad.
Presentacién de la | Se hace presentacién del material; | Utilizando la tecnologia se | El instructor realiza toda la 1:30
tematica se explica el objetivos del resultado | realiza la presentacidn en | explicacién del tema que seva a

de aprendizaje. prezi video. abordar sobre titulos valores.
Comparte videos relacionados
con el tema a trabajar
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NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: INICIO COMPETENCIA “ATENDER
CLIENTES" - COLEGIO SOLEDAD ACOSTA DE SAMPER —FICHA 2275138

Soledad Acosta de Samper
ADMINISTRATIVA _COO!

CIUDAD Y FECHA: Bogoté, D.C. 18 dejulio de | HORA INICID: HORA FIN
2022 01:30P. 05:00 P.M.

LUGAR Y/O ENLACE: Instsiaciones del Colegio| DIRECCION GENERAL / REGION;
1 CENTRO DE GESTION

RDINACION DE

ARTICULADA CON LA MEDIA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR
1. Perdmetros para el dessmolo de las sesionesde formacion
2. Socialzacién delinstructivo para cumplimiznto de requisitos del portsfofio fisica
del iz y sobre los io
3. Inicio de la “Atender cientes de acuerdo con da

senvicio y normativa®

segiin
5 bre ls sdecuads on de las

4. Platsforma Clsssrapm psrs envio de materis| de spoye, consults de guissy

de

Samper, ficha 2278198 vigencis 2021-2022, por parte de I instructors

DESARROLLO DE LA REUNION

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Iniciar la competencia “Alender ciantes de acuerdo con
procadimiento de senvicio y normativa,” can los sprendices del colegio Soledad Acosts de

Elizsbeth Finila

procedimiento de senicio y nommstve’ del programs

grado onoe del colegio Soledsd Acosta de Samper.

Pardmetros para el desamolio de las sesiones de formacian

institucién aducative

formacién, fomenta de valores.

M

como revisién y organizacién del folder

. Se reslzs Is an de los

w

Se inicia &l proceso de formacién con ls competancis “Atenderchientes de scuerdo con

en ssistencis

sdministrativa, dingido = todos los aprendices integrantes de la ficha 2278198 de

Se esiablecen las reglss y parémetros de las jomadss formativas programadas
los diss lunes de 01:30 p.m. & 06:00 g, segin horero estpulado por la

a. Puntusidsd con el horsrio, ssistencis, compromiso con el proceso da
b. Presentacion parsonsl y uso del uniforme segin las directricss del colegio

Nuevamente se socializa el instructivo pars cumplimiento de requisitos del portafolio
fisico del Aprendiz y e resiiza ejercicio practico de foliacién de documentos, asi

y resultsdos de

de ls
competencis segin el programa de formscion y se proporsionsn instuctiones

sobre el auténomo, . ¥
reslizaré durante cada sesién.

que se

+ Reconocer ls orgsnizacién, tipos de chentes, productos y servicios que ofrece,

senianda an cusnia su objeto saci y namstuidad igal vigante

Prepararls as s 4n. teniendo en cuenta e

objeto, las d y'las politicas

« Proporcionar dilgantementa stencién y servico al cients, cara = cars, splicande

sofitudes y valores; el protocolo, s etiquets y lss politicas de is organizacion, de

scuerdo con los esténdsres de calidsd estsblecidos

Utiizar medios y tecnologia disponible en los protacsios de stencidn & cientes y
acuerda con politi nomativay

Parficipar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuents el protosolo y

politicas.

Verficar I splicacion de stencién y servicio sl ciente, cars s cars, y s trsvés de

medios tecnalégicos, de scuerdo con Is politics institucions! y los esténdares de

calidsd estsblecidos.

. lssno respacin s ls

&l propésito, objetiva y plan

Apiicar scciones de mejors frente s situsciones relscionadas con el senicio, de

scuerdo con polfticas orgsnizacionsles y nomativa vigante.

. de scuerda con

-~

Se brinds la explicacion de la utiizacién y manejo de la plstaforma vitus! de
sprendizaje Classmom y se ssocisn lss cusntss de comeo misena de todos los
sprendices & este procedimiento. Se explican los aspectos relscionados con &l
dessrollo y manejo de los de

de maners fisica, los cusles se verficarin durante las sesiones de formscion y
serdn simacensdos en el porisfolio de evidencies del aprendiz, sobre lo cual, se
les onenta respecto s pautas pars ls creacion y conformacion de dicho portafolio

@™

Se explican lss i parala ¥ dalas
de sprendizaje con requenmientos como: rotular ls hojs 8l inicio | mergen superior
izquierdo con fechs, competencia, tems, nombre y apelido del instructor, nombre y
apelido del aprendiz, fichs y colegio, se recomiendan mérgenes simétricas de 3om
en cads lado por ambas caras da la hoja, con el fin de minimizer el gasto de papel
NTG 1486)

CONCLUSIONES

Se cumple =l objstvo de [nicisr ls competencia “Atender cientes de scuerdo con
procedimiento de servicio y normativa” con los aprendices del colegio Sokedad Acosts
de Ssmper, ficha 2278198, vigencia 2021-2022

Se desarolisn todos los puntos de s sgands programads n ls sesién formstivs

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Crear y actusizar de maners | Aprendices de i
permanente el porisfoli digital | fichs

del sprendiz de scuerdo sl | 2278198
instuctve y = les indicaciones
proporconadss  durente s
formagion.

Durante &l ssgunda
semastre de2022y
hasts finslizar el
proceso formativo

CORRESPONDENCIA™—

ACTA No 36

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: INICIO COMPETENCIA TRAMITAR
COLEGIO HERNANDO DURAN DUSSAN — FICHA 2486033

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C. 14 de julio d2 [ HORA INICIO HORA FI
2022 02:00P 08:00P

M.
LUGAR Y/O ENLACE: Instalaciones del Colegr DIRECCION GENERAL /| REGIONAL

Hemandso Durén JCENTRO DE GESTION

ARTICULADACONLA MEDIA

ADMINISTRATIVA _COORDINACION DE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Pard para del d 4

2. on deli pars del portafolio fisico
del Aprendiz y ork sobre lo: quelo

3. Iniciodels ia Tramitar ia de procesos
técnicosy nomativa”

4. Platsforma Glsssmompars envio de material de apoyo, cansuits de guissy
entraga de evidencias segiin requarimienta

5 brala 4ndala de

‘OBJETIVO{S) DE LA REUNION: Imclalla petenci ‘Tr&mrtar pond: de

scuerdo con procesos técnicos ¥ " can o

Durén Dussan, fishs 2486033 vigancis 2022 2023, par parte da ls instructors Eizabat

Pinilla Algars.

DE SARROLLO DE LA REUNION

Se inicia ¢l procese de f con la compatancia Tramitar d

de

acuerdo con procesos técnicos y tua” del programa técnic en

administrativa, dingido a fodos los aplendiees mtegrantes de la ficha 24860332 de

grado décima del colegio Hemanda Durén Dussan.

1. Pardmetros para el d llo de las i de f

Se establecen Ias reglss y pardmetros de les jomadss formativas programadas
los dias jusves en horario de 02:00 p.m. 5 06:00 p.m. s=giin &l horario estipulade

por la institugion educsativa.

5. Puniusiidad con el horario, ssistencis, compromisa con =l proceso de

formacian, fomento de valores

b. Presentacion persanal y uso del uniforme segdn lss direcirices del colegio.

2. Muevamente se socializa el pars innik isitos del

fisico del Aprendiz y sa realiza ejercicio practico de foliacion de documentos , ssi

como revisién y organizacion del foldar

3. Se resliza la - &n de los benids

segin & programs da
sabre &l di , calsborativa, i

reslizard duranhe cads sesion.

=« 21060200101 reconocer el entomo de empresa vy la relack

n de actividades

administrativas, splicadas al tramite de los documentos de oficing de scusrdo con Iz

normativa y politica institucionales

normativa y paliticas institucionales.
= 21060200102 los figicos ylo

21060200102 recibir los documentos fisicos ylo electrdnicos de acuerdo con la

en las

unidsdes administrativas, teniendo en cuents la normativa y politicss institucionsles.

21060200104 conservar y Preservar ks documentos {soporte fisico o digital)

para &l

suministro de informacidn de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia

disponible, la normativa y politicas insfitucionales.

.

electrénices y que cumplan con | nomativa, y politicas organizacionsl

de oficina, teniendo &n cuenta los procedimizntos.

21060200105 comprobar e ingreso y despacho de ks documentos fisicos yio

21060200106 pressntar informe del procesc de recibo y despacho de ke documentos

4. Se brinds la explicacidn de ls utiizacidn y manejo de la platsforma virtual de

aprendizaje Clgssraam v 52 ssocian lss cusntas de comeo parsons| de todos los
aprendices s ests plsisforma. Se explican los aspectos relacionsdos con &l

desarmolio y manejo de lo fizico durante las sesiones de
que serén en al de del sprendiz,

sobre o cusl, sa les onienta respects a pautaspars is crescion y conformseion de

dicho partsfalio.

Seaxplcanis is paraia : én ds o

de sprand: izntos como: mtularlahojaallnlcna\malgensupem(

zquierdo con Tacha, compstancis, tems, nombre y spalido delinstructor, nomée y

apeliido del aprendiz, ficha y colegio, se de 3om

2n cads lado porambas caras de s hajs, con 21 fin de minimzar =l gasto de papel

ficha 2486033, vigencia 2022-2023",

[NTC 1488)
TONCLUSIONES
Se cumple el objetvs “Inicisr s “Tramitar de acuerdo
con procesos técnicosy " con los del Durén Dussan,

Se desamollan todos los puntos de ls sgenda programads en la sesién formative

COMPROMISO S

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Crear y el dela
portafalio digits] del aprendizde | ficha

scuerde al instructivo y & las | 2486023
indicaciones  proparcionadas
durente la formacign.

hasta finalizarel
proceso formstivo

Durants el segunda
semestre de 2022y
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012 P,

S
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