Instructor: Nora Stella Garzén Morales
Otras evidencias mes agosto

Obligacion 1. Numeral 1.1. —Capturas de pantalla
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1.1.2. Contenidos de material de apoyo y evidencias en plataforma Territorium por
cada ficha programada

Ficha 2558666 - Anuncios — evidencias
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Colaboradores

ANA ISABEL SANCHEZ
SALAZAR
Instructor

HORA STELLA

GARZOM MORALES

Instructor

JOHN HADER MEJA
MARTINEZ

Instructor

PAULA ANDREA
URBANQ GOMEZ

Instructor

. Administrador LMS
@terioium | "7

DIANA LORENA
GONZALEZ VALENCIA

Instructor

NORA STELLA GARZON MORALES
fecha de inicio: 26 de Julio del 2022 - fecha de vigencia: 26 de Julio del 2022

-

Asunto: Ley General de Archivos

Aprendices buenas fardes. La Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) es el gje en elque se arficulan las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

Es por esto que a partir de la lectura, elabore unas diapositivas asi:

1. Definicion de la Ley y ambito de aplicacion

2. Definicién de funcién archivistica

3. Responsables de la funcion archivistica

4. Sistema Nacional de Archivos: qué es, como funciona

Minimo & diapositivas, méximo 10

Archivos
Ley 594 de 2000 pdf

e 1 Me gusta O 0 Comentario(s)
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Impartido por:

Administrador LMS | ANA ISABEL
SANCHEZ SALAZAR, JOHN HADER
MEJIA MARTINEZ, PAULA ANDREA
URBANO GOMEZ, DIANA LORENA
GOMNZALEZ WALENCIA, NORA
STELLA GARZON MORALES

Herramientas

ﬂ E Foto NORA STELLA GA

Bisqueda avanzada

NORA STELLA GARZON MORALES
fecha de inicio: 8 horas Antes.

Asunto: Taller de comprension de lectura - La Archivistica como Ciencia

Aprendices:

Después de haber realizado |a bisqueda por el catdlogo bibliografice del Sistema de Bibliotecas del SENA, deben elaborar un
documento que contenga las ideas principales de la lectura.

Recuerden los tips vistos en formacion.

Bendiciones para todos.

Evidencia

Fecha de entregs: 26 de Julio del 2022 8 las 11:30pm

o 0 Me gusta 0 0 Comentario(s)

ciones

Ley General de Archivos: Diapositas (parte 1)

Aprendices buenas tardes. La Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) es el eje en el que se articulan las
reglas y principios generales que regulan |a funcién archivistica del Estado. Es por esto que a partir de la
lectura, elabere unas diapesitivas conforme al anuncio realizado en la plataforma

evidencia para equipes en especifico: No
Fecha de inicio: 2022-07-26 16:00
Fecha de entrega: 2022-08-02 23:30
Se aceptaran entregas tardias
MNdmero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: NORA STELLA GARZON MORALES
Enlace para evidencia: hitp:/sena territorio laftarea_tt php?tarea=312732445

Archivos
Enlazada a ponderacién: Ninguna

Rubrica: No asignada

O Comentario(s)
& Editar
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Archivos adjuntos




Material de apoyo
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@ Informacion de Portaf

Filtrar archivos adjuntos

Evidencia 2610712022

La archivistica y su historia

Respuesta:
Buenas tardes instructora
Adjunto evidencia. Muchas
gracias. ..

Evidencia 27i07/2022

Taller de comprension de lectura - La
Archivistica coma Ciencia....

Respuesta:

Buenos dias instrutora
Adjunto evidencia. Muchas
gracias. ...

Evidencia 12/08/2022

COMUNICACION ASERTIVA

Respuesta:

Buenas tardes instructora
Diana Adjunto evidencia
del tema de comunicaci&

Ocultar Portafalio

Evide 28/07/2022

EVIDENCIA INTELIGENCIA
EMOCIONAL EN EL SERVICIO AL
CLIENTE .

Respuesta:

Buenos dias Instructora
Diana Adjunto evidencia del
trabajo en clase de
intelig...

Evidel 02/08/2022

Ley General de Archivos: Diapositas
(parte

Respuesta:
Buenas naches instrutorall
Adjunto evidencia de

diapositivas. Muchas

gracias. ..
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Aprendiz
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Evidencia 2200712022~
Mapa mental: produccién gestin y
administracion de las
comunicaciones. ..
Respuesta:
Buenas noches
instructorall Adjunto @
evidencia. Muchos gracias.
- v
~
Evidencia 051082022
Prepara la produccién documental
Actividad no contestada
v



Ficha 2538492 — Anuncios — evidencias

NORA STELLA GARZON MORALES

fecha de inicio. 1 segundos Antes

Asunto: ELABORACION DE DOCUMENTOS SEGUN GTC-185

Aprendices: en el documento adjunto a este mensaje encontraran el taller relacionado con la produccion de documentos
segin GTC-185

Bendiciones

Evidencia
Fecha de entrega: 17 de Septiembre del 2022 a las 11:30pm

Archivos:
Leandetenidamentenlosnsiguientesncasosnynproduzcanlasncomunicacionesnrequeridasnde

nacuerdonconnlansituacinnnnplanteada. pdf
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Portafolio del aprendiz
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EMCUESTA Tabla de frecuencia con datos tabla de frecuencia en EXCEL
agrupados Jhadermejia...
Respuesta: Respuesta: Respuesta:
Cordialmente instructor Cordial saludo instructor tabla de frecuencia en
emvio taller de encuesta. ... envio taller de Tabla de EXCEL...
frecuencia con datos agr...
W W W
Evidencia 241002022 ° Evidencia 15082022 Evidencia 1710912022
Transaciones Basicas EVIDENCIA PLAN DE MARKETING ELABORACION DE DOCUMENTOS
SEGUN GTC-185
Respuesta: Respuesta:
Cordial saluda instructor Cordialmente instructora
Femando Arias envio Diana envio Actividada....
actividad desarrollada en
clase ...
L4 L4 L4

Ficha 2501144 - Anuncios- evidencias

NORA STELLA GARZON MORALES
fecha de inicio: 18 de Julio del 2022 - fecha de vigencia: 18 de Julic del 2022

Asunto: Diagramacion de organigramas

Aprendices: se encuentra
disponible en la carpeta
evidencias, la actividad
correspondiente al dia

lunes 18 de julio

El trabajo se debe &Y
realizar de manera
indiviual. Bendiciones

~7
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NORA STELLA GARZON MORALES
fecha de inicio: 01 de Agosto del 2022

L

Asunto: REQUISITOS CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

Conforme a los lineamientos entregados en formacion, identifique los requisitos para el envio y recepcion de
correspondencia (Acuerdo 060 de 2001)

Evidencia

Fecha de entrega: 01 de Agosto del 2022 a las 5:00pm
Archivos:

e O Me gusta 0 Comentario(s)




NORA STELLA GARZON MORALES
fecha de inicio: 08 de Agosto del 2022

i

Asunto: Diapositivas_Los Docuumentos

Conforme a la lectura e indicaciones facilitadas, elaborar unas diapositivas.

Bendiciones
Evidencia
Fecha de entrega: 12 de Agosto del 2022 a las 9:00am
Archivos:
o 0 Me gusta 0 Comentario(s)

NORA STELLA GARZON MORALES
fecha de inicie: 08 de Agosto del 2022

Asunto: UMIDADES DE CORRESPONDENCIA: TRAMITE

Teniendo en cuenta el material suministrado, identifique los pasos metodolégicos para el tramite de comunicaciones.

Evidencia
Fecha de entrega: 08 de Agosto del 2022 alas 6:30pm
Archivos:
SGnGONPRNO3. pdf
o 0 Me gusta 0 Comentario(s)
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Portafolio de Evidencias del Aprendiz
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Ficha 2548474 Anuncios- evidencias

NORA STELLA GARZON MORALES
& fecha de inicio: 29 de Julio del 2022

Asunto: El Archivo

Aprendices a partir del material que se suministra (titulado El Archivo) deberan elaborar un mapa de ideas que responda a
una secuencia légica y coherente. la secuencia establecida. Para este trabajo, deberan seguir la estructura que se envia
como ejemplo titulado como "Mapa de ideas de los documentos”. El trabajo debera realizarse de manera individual.

Bendiciones

Evidencia

Fecha de entrega: 03 de Agosto del 2022 a las 5:30pm
Archivos:

ElnArchivo._pdf

MapandenideasnnlLosndocumentos pdf

s 2 Me gusta (3 0 Comentario(s)




El Archivo

Aprendices a partir del material que se suministra (titulado El Archivo) deberan elaborar un mapa de ideas

que responda a una secuencia logica y coherente. la secuencia establecida. Para este trabajo, deberan seguir la

estructura que se envia como ejempilo titulado como "Mapa de ideas de los documentos”. El trabajo debera

realizarse de manera individual.

Bendiciones

evidencia para eguipos en especifico: No
Fecha de inicio: 2022-07-29 19:00
Fecha de entrega: 2022-08-03 17:30
Se aceptaran entregas tardias
Nimero de intentos limitados

Hacer disponible la evidencia

Instructor: NORA STELLA GARZON MORALES
Enlace para evidencia: http://sena_territorio_laftarea_tt. php?tarea=314713330

Archivos
(7 EinArchivo pdf
(7] MapandenideasnnLosndocumentos pdf

Enlazada a ponderacién: Actividades

Rabrica: Mo asignada
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EL ARCHIVO. OBIETO DE LA ARCHIVISTICA 95

4. Funciones de los archivos.

Tradicionalmente son tres las funciones de un archivo, referidas a
los documentos de archivo:

Recoger.
Conservar.
Servir.

Son funciones muy amplias ~como ya veremos al hablar de una
Administracion de Archivos- que no se limitan a la materialidad de
la recogida y al almacenamiento, sino que exigen un control y cana-
lizacién de la produccid una ion no solo fisi-
ca sino que mira a la perdurabilidad y el servicio que conllevard di-
fusién, orientacién, ofrecimiento de datos concretos, facilidad de ac-
ceso y consulta.

La conservacion era quiza la tnica meta del archivero, ampliada
hoy por una actitud activa de recogida y superada por la dimension
de servicio a la sociedad.

5. Archivos Histéricos y Archivos Administrativos.

Aunque soy la primera en defender la unidad de cualquier fondo
documental y, en este sentido también, el cardcter del archivo y la
definicién por la que hemos optado asi lo testimonia, sin embargo,
en la prictica diaria necesariamente habremos de tener en cuenta
dos acepciones (administrativos e historicos), partiendo de la inci-
dencia de ciertos problemas y el especial tratamiento de la documen-
tacién y de la informacion en unos y otros.

A efectos terminoldgicos, y antes de delimitarlos, conviene recor-
dar que los anglosajones tienen vocablos distintos para estas dos
acepciones: «records» y «archives». Y advierto que ciertas traduccio-
nes han planteado equivocos, cuando «records» los han hecho seme-
jantes a «registros».

En la definicion que hemos dado de archivo hemos sefialado dos

@ Editar
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Portafolio de Evidencias del Aprendiz
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Respuesta: Respuesta: Respuesta:
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1.2. Registro fotogréafico sesiones

Ficha: 2558666

Sesion julio 19 de 2022 Sesion julio 19 de 2022




Sesién julio 19 de 2022

Sesidn julio 26 de 2022

Sesidn agosto 2 de 2022

Sesidn agosto 2 de 2022




Ficha 2538492

Sesidn agosto 6 de 2022

Sesidn agosto 6 de 2022

Ficha 2501144

Sesién julio 18 de 2022

, e

Sesidn julio 18 de 2022

Sesion julio 18 de 2022




Sesién julio 18 de 2022

Sesion julio 18 de 2022

Sesidn julio 29 de 2022

Sesién julio 29 de 2022




Sesidn agosto 8 de 2022

Sesidn agosto 8 de 2022




Sesion agosto 12 de 2022 Sesion agosto 12 de 2022

Ficha 2548474

Sesidn agosto 5 de 2022 Sesidn agosto 5 de 2022

Obligacion 2 — 2 Capturas de pantalla

2.2.1. Reporte de inasistencias Plataforma Sofia Plus
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2.2.2. Correos electréonicos enviados a lideres de ficha y aprendices
inasistentes a eventos formativos programados en el mes objeto de cuenta

de cobro

Nora Stella Garzon Morales 6 5 & o
Para: Ana Isabel Sanchez Salazar Jue 21/07/2022 11:08
CC: Caroline Perea Cabal

Ana Isabel, buen dia. Espero se encuentre muy bien. Escribo para informarle que los siguientes aprendices faltaron durante las sesiones del 12 y 19 de julio. Algunos con excusa y otros no se han
reportado.

« Manuela Chalarca Cortés (sesiones 19-12 de julio - sin excusa)

® Angélica Cruz (sesiones 12-19 de julio. La sesion del 12 con excusa, |a se:
* Leonel Mauricio Quiceno (sesién del 19 de julio)

« Carlos Roberto Arteaga (sesiones 12-19 de julio. La sesidn del 12 sin excusa, 1a sesidn del 19 con excusa)

n del 19 sin excusa)

Lo anterior se remite para el seguimiento segun el Reglamento del Aprendiz

Agradezco la atencién

Nora Stella Garzén Morales

Instructor-contratista, Programa Regular de Comercio y
SENA Servicios

nosgarzon@sena_edu._co
+573008273953
Centro Latinoamericano de Especies Menores, Kilametro

2 carretera central Tului- Buga, Tulud

® f v a

@SENAcomunica

www.sena.edu.co



REPORTE DE INASISTENCIA AGOSTO 9 FICHA 2558666- REGISTRADA EN SOFIA PLUS & Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sib 07/08/2032 22:25

o Nora Stella Garzon Morales R T Y
Para: Ana Isabel Sanchez Salazar Mié 10/08/2022 22:25

Ana Isabel, buen dia. Espero se encuentre muy bien. Escribo para informarle que los siguientes aprendices faltaron durante las sesiones del 9 de agosto. Algunos con excusa y otros no se han
reportado.

CARLOS ROBERTO ARTEAGA ORTEGON SIN EXCUSA
YEISSON ANDRES BAUTISTA VINASCO  SIN EXCUSA
MANUELA CHALARCA CORTES SIN EXCUSA
MARIA ANGELICA CRUZ RODRIGUEZ ~ SIN EXCUSA
MONICA ANDREA GOMEZ BARONA  INFORMO ViA TELEFONICA MOTIVO DE INASISTENCIA
ESTHER JULIA MORENO INFORMO Vi TELEFONICA MOTIVO DE INASISTENCIA
MARIA FERNANDA OROZCO MAZUERA INFORMO VIA TELEFONICA MOTIVO DE INASISTENCIA

Como los anteriores reportes que he remitido, esta inasistencia fue reportada en la plataforma Sofia Plus
Lo anterior se remite para el seguimiento segin el Reglamento del Aprendiz

Agradezco la atencidn

N Responder r* Reenviar

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: 5ab 07/08/2032 23:10

o Nora Stella Garzon Morales H 5 & o2 e
Para: Diana Lorena Gonzalez Valencia Mié 10/08/2022 23:10

Cco: Caroline Perea Cabal
Diana Lorena, buen dia. Espero se encuentre muy bien. Escribo para informarle que los siguientes aprendices insistieron a la formacidn programada para el 6 de agosto

HERNAN ANDRES ARIAS ACEVEDO
MANUEL GUSTAVO DONCEL ROMERO
YISELA MARIA HOLGUIN GOMEZ
MARIA CRISTINA LOPEZ VELASQUEZ
HERNAN DARIO MARIN ISAZA

MAIRA ALEJANDRA MENDOZA LOAIZA
MARIBEL OCAMPO TRUJILLO

JOSE DAVID PARRA LONDORNO
MIGUEL DAVID RAMIREZ RUBIANO
MARIA DOLORES ROSERO GUERRERO
'WILMER RUIZ LENIS

ALEXANDER SUAREZ ZAPATA

JERLIN AUSDREY TENORIO TUMINA
ADEMIR VARELA CRESPO

JESSICA ANDREA VARGAS GARCIA
LEIDY MARCELA VARGAS GARCIA
LEIDY YURANY ZAMBRANO RAMIREZ

Estas novedades de inasistencia, al igual a la que se reportd de la sesion del 9 de julio esta registrada en Sofia Plus

Sin otro particular,

Nora Stella Garzon Morales
Instructor-contratista, Programa Regular de Comercio y

[ ]
SENA Servicios

nosgarzon@sena.edu.co

A +573008273953
Centro Latinoamericano de Especies Menores, Kilometro
2 carretera central Tulud- Buge, Tulud



INASISTENCIA FICHA 2538492 - SABADO 9 DE JULIO DE 2022 & Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 18/07/2032 11:58

o Nora Stella Garzon Morales
Para: Diana Lorena Gonzalez Valencia

CC: Caroline Perea Cabal

Diana Lorena, buen dia. Espero se encuentre muy bien. Escribo para informarle que los siguientes aprendices insistieron a la formacién programada para el 8 de julio

* laura Marcela Arboleda
Hernan Andrés Arias Acevedo
Yisela Maria Holguin
Maria Cristina Lopez

+ Hernan Dario Marin Isaza
Maria Alejandra Mendoza
Maribel Ocampo Trujillo
losé David Parra

Viviana Pérez Moreno
Wilmer Ruiz

Alexander Suarez

Jerlin Ausdrey Tenorio
Ademir Varela

Leydi Marcela Vargas
Leydi Yurani Zambrano

Quedo atenta de la notificacién de quienes se han retirado.

Agradezco la atencidn

4~ Responder 4\ Responder a todos 7 Reenviar

INASISTENCIA EVENTOS FORMATIVOS & Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)

(D) Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 08/08/2032 9:50

o Nora Stella Garzon Morales O e
Para: Ana Lucy Gutierrez Olaya Jue 11/08/2022 %:50

De: Angélica Cruz <angelitacruzr@hotmail.com>

Enviado: jueves, 11 de agosto de 2022 0:45

Para: Nora Stella Garzon Morales <nosgarzon@sena.edu.co>
Asunto: Re: INASISTENCIA EVENTOS FORMATIVOS

Buenas naches instructora Nara, como muy bien lo es sabido por usted y por la instructora Iider el motivo se mi insistencia de julio, ha sido por motivos de salud de mi sefiora
madre, motivos por el cual estuve presente en clases virtuales haciendo uso de la gran herramienta tecnologica gue nos dejo la panaderia. A su vez les solicité el link para asistir
a las clases virtuales y estar a la vanguardia de las cosas y |as clases de

Enviado desde mi Samsung Mobile de Claro

Obtener Outlook para Android

From: Nora Stella Garzon Morales <nosgarzon@sena.edu.co>
Sent: Wednesday, August 10, 2022 10:56:10 PM

To: uzr il.com itacruzr il.com:
Cc: Ana Isabel Sanchez Salazar <asanchezs@sena.edu.co>
Subject: INASISTENCIA EVENTOS FORMATIVOS

Respetuoso saludo aprendiz Angélica Cruz

Como Instructora encargada de dictar la competencia "Organizacién de Archivos” del programa Tecnélogo en Gestion Documental, ficha 2558666 aperturada
en el mes de junio de 2022, en el cual se encuentra como aprendiz activo, le solicito informe los motivos de su inasistencia a los eventos formativos que
imparto los dias martes segin la programacion asignada en los meses de junio, julio y agosto. En caso de no contar con algunas de las evidencias que
aparecen registradas en el Reglamento del Aprendiz SENA, se solicita que inicie el tramite de retiro voluntario. Si tiene dudas sobre el particular la invito a que
se ponga en contacto con la instructora Lider de ficha quien la orientard para ese proceso.

Sin otro particular,

Nora Stella Garz6n Morales

Instructor-contratista, Programa Regular de Comercio y

SENA Servicios
r /N1 nosgarzon@sena_edu_ce



INASISTENCIA EVENTOS FORMATIVOS & Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 07/08/2032 22:58

Nora Stella Garzon Morales H 5 &~
Para: yeisonbautistav@gmail.com Mié 10/08/2022 22:58
CC: Ana Isabel Sanchez Salazar

Cco: Caroline Perea Cabal
Respetuoso saludo aprendiz Yeison Bautista

Como Instructora encargada de dictar la competencia "Organizacion de Archivos" del programa Tecndlogo en Gestién Documental, ficha 2558666 aperturada
en el mes de junio de 2022, en el cual se encuentra como aprendiz activo, le solicito informe los motivos de su inasistencia a los eventos formativos que
imparto los dias martes segin la programacion asignada en los meses de junio, julio y agosto. En caso de no contar con algunas de las evidencias que
aparecen registradas en el Reglamento del Aprendiz SENA, se solicita que inicie el tramite de retiro voluntario. Si tiene dudas sobre el particular lo invito a que
se ponga en contacto con la instructora Lider de ficha quien lo orientard para ese proceso.

Sin otro particular,
Nora Stella Garzén Morales

Instructor-contratista, Programa Regular de Comercio y

SENA  sericios

nosgarzon@sena.edu.co

A +573008273953
Centro Latinoamericano de Especies Menores, Kilometro
2 carretera central Tulué- Buga, Tulud

© f v o

@SENAcamunica

www.sena.edu.co

INASISTENCIA EVENTOS FORMATIVOS &§ Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccian)

() Retendan: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 07/08/2032 22:53

Nora Stella Garzon Morales oH 0w o
Para: manuelitachalarca-03@hotmail.com Mi€ 10/08/2022 22:53
CC: Ana Isabel Sanchez Salazar

Cco: Caroline Perea Cabal
Respetuoso saludo aprendiz Manuela Chalarca

Como Instructora encargada de dictar la competencia "Organizacion de Archivos” del programa Tecndlogo en Gestién Documental, ficha 2558666 aperturada
en el mes de junio de 2022, en el cual se encuentra como aprendiz activo, le solicito informe los motivos de su inasistencia a los eventos formativos que
imparto los dias martes segin la programacion asignada en los meses de junio, julio y agosto. En caso de no contar con alguna evidencia que justifique estas
inasistencias, se solicita que inicie el tramite de retiro voluntario tal como aparece registrado en el Reglamento del Aprendiz.

Si tiene dudas sobre el particular, lo invito a que se ponga en contacto con la instructara Lider de ficha quien lo orientara para este proceso.

Nora Stella Garzén Morales

Instructor-contratista, Programa Regular de Comercio y

SENA  senicios

nosgarzon@sena.edu.co

A +573008273953
Centro Latinoamericano de Especies Menores, Kilometro
2 carretera central Tulud- Buga, Tulud

© f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co



Reporte de inasistencia - aprendices ficha 2558666 sesiones 12 y 19 de

julio

& Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)

Nora Stella Garzon Morales S & &K -
Para: Ana |sabel Sanchez Salazar Jue 21/07/2022 11:08

CC: Caroline Perea Cabal

Ana Isabel, buen dia. Espero se encuentre muy bien. Escribo para informarle que los siguientes aprendices faltaron durante las sesiones del 12 y 19 de julio. Algunos
con excusa y otros no se han reportado.

= Manuela Chalarca Cortés (sesiones 19-12 de julio - sin excusa)

= Angélica Cruz (sesiones 12-19 de julio. La sesidn del 12 con excusa, la sesion del 19 sin excusa)

» Leonel Mauricio Quiceno (sesion del 19 de julio)

= Carlos Roberto Arteaga (sesiones 12-19 de julio. La sesion del 12 sin excusa, la sesion del 19 con excusa

Lo anterior se remite para el seguimiento seglin el Reglamento del Aprendiz

Agradezco |a atencién

Nora Stella Garzén Morales
Instructor-contratista, Programa Regular de Comercio y

SENA servicios

nosgarzon@sena edu_co

A +573008273953
Centro Latinoamericano de Especies Menores, Kilometro
2 carretera central Tulud- Buga, Tulud

© f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

< Responder % Responder a todos > Reenviar

) Categorizar ~ Deshacer

INASISTENCIA FICHA 2538492 - SABADO 9 DE JULIO DE 2022 & Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccién)

Nora Stella Garzon Morales H OB K~
Para: Diana Lorena Gonzalez Valencia Jue 21/07/2022 11:58

CC: Caroline Perea Cabal
Diana Lorena, buen dfa. Espero se encuentre muy bien. Escribo para informarle que los siguientes aprendices insistieron a la formacidn programada para el 9 de julio

Laura Marcela Arboleda
Herndn Andrés Arias Acevedo
Yisela Maria Holguin
Marfa Cristina Lopez
Herndn Dario Marin Isaza
Marfa Alejandra Mendoza
Maribel Ocampo Trujillo
José David Parra

Viviana Pérez Mereno
Wilmer Ruiz

Alexander Sudrez

Jerlin Ausdrey Tenorio
Ademir Varela

Leydi Marcela Vargas
Leydi Yurani Zambrano

Quedo atenta de la notificacion de quienes se han retirado.

Agradezco la atencién

“~ Responder 4\ Responder a todos > Reenviar



Lg Movera ¥ </ Lategorizar ¥ == = Wafiana 800 Reunién de Mi...

TERCER Y ULTIMO LLAMADO - RETIRO VOLUNTARIO FICHA 2548474 & Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) 1w

(@D Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 26/07/2032 10:38

2.2.

Nora Stella Garzon Morales H S K o~

Para: liyenete@hotmail.com Vie 29/07/2022 10:38

JE] Solicitud de PQRS-CLEM(1).d... .,
31K8

Respetuoso saludo aprendiz FANNY SINISTERRA

Como lider del programa formativo, Tecnélogo en Gestion Documental, ficha 2548474 aperturada en el mes de mayo de 2022, en el cual se encuentra Usted
adscrito(a) come aprendiz en formacion activo, le solicito informe los motivos de su inasistencia a los eventos formativos programados. En case de contar con
alguna evidencia se requiere que inicie el tramite de retiro voluntario como se describe a continuacién:

1. Registro de novedad aplicativo SOFIA PLUS ((218) COMO REGISTRAR UNA NOVEDAD DE RETIRO VOLUNTARIO, APLAZAMIENTO, TRASLADO ¥ OTROS EN SENA SOFIA PLUS - YouTube)

2. Diligenciamiento de formato solicitud PQRS

3. Remision del formato PQRS diligenciado al correo mgdoncel@sena.edu.co en formato PDF ((218) 2022 Como convertir de WORD a PDF Sin programas|_Facil y répido -
YouTube)

Si el tramite no se realiza en las 48 horas siguientes de haber recibido este mensaje, se daré tratamiento de desertor el cual esta contemplado en el
REGLAMENTO DEL APRENDIZ SENA y tiene una penalidad de dos afios en el cual Ud. no podra realizar ninglin tipo de formacién en esta institucion.

Gracias,

4~ Responder r* Reenviar

3. Actas de Retiro Voluntario

Acta de Retiro Voluntario - DIANA ALEJANDRA NARANJO - Ficha 2548474 & Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) UENE|

(D) Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 18/07/2032 17:55

<

Diege Mauricio Quintana Robledo H 8 &K 2 -
Para: Margarita Maria Calderon Acevedo Jue 21/07/2022 17:55
CC: Nora Stella Garzon Morales; Caroline Perea Cabal

= ACTA 482 DE RETIRO VOLUN...
300 KB

Cordialmente compafiera Margarita envié Acta 482 de refiro voluntario aprendiz Diana Alejandra Naranjo

Cordialmente,

DIEGO MAURICIO QUINTANA ROBLEDO
SENA Apoyo Coordinacién academica

Regional Valle- Centro Latinoamericanc de Especies Menares
7 ‘ Carretera Central Kilometro 2 Via Tulua- Buga

Tel: +57 2244330 Ext. 23855

dquintana@sena.edu.co

@ f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co



ACTA DE RETIRO VOLUINTARIO - YESICA CARDONA VASQUEZ FICHA 2548474 & Piblica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccin) 2

Nora Stella Garzon Morales ]
Lun 01/08/2022 817

Buenos dias. Envio para el trémite correspondiente. Sin otro particular

(D) Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 30/07/2032 14:35

= Diege Mauricic Quintana Rebledo A K~
& Para: Margarita Maria Calderon Acevedo Mar 02/08/2022 14:35

CC: Caroline Perea Cabal; Mora Stella Garzon Morales

3 ACTA 517 RETIRO VOLUNTA... .,
333 K8

Cordialmente compafiera Margarita envié Acta 517 de retiro voluntario

De: Nora Stella Garzon Morales <nosgarzon@sena.edu.co>

Enviado el: lunes, 1 de agosto de 2022 9:17 a. m.

Para: Diego Mauricio Quintana Robledo <dquintana@sena.edu.co>

Asunto: ACTA DE RETIRO VOLUINTARIO - YESICA CARDONA VASQUEZ FICHA 2548474

Buenos dias. Envio para el trémite correspondiente.

Sin otro particular

® Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 23/07/2032 19:46

N Diego Mauricio Quintana Robledo HOE s S
& Para: Margarita Maria Calderon Acevedo Mar 26/07/2022 19:46

CC: Nora Stella Garzon Morales; Caroline Perea Cabal

= ACTA 486 RETIRO VOLUNTA...
308 k8

Cordialmente compaera Margarita envié Acta 486 de novedad retiro voluntaria para tramite correspondiente.

Cordialmente,

[ DIEGO MAURICIO QUINTANA ROBLEDO
Apoyo Coordinacion academica
SENLS Regional Valle- Centro Latinoamericano de Especies Menores

7 ‘ Carretera Central Kilometro 2 Via Tulua- Buga
Tel: +57 2244330 Ext. 23855

dauintana@sena edu co
f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

Acta de Retiro Voluntario - DIANA ALEJANDRA NARANJO - .
&2 Pablica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
Ficha 2548474

®
n
{
]

(D Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 18/07/2032 17:55

B s e & e

%  Diego Mauricio Quintana Robledo
Jue 2170772022 17:55

& Para: Margarita Maria Calderon Acevedo
CC: Nora Stella Garzon Morales; Caroline Perea Cabal

[ ACTA 482 DE RETIRO VOLUN...
4 sooxe

Cordialmente compafiera Margarita envié Acta 482 de retiro voluntario aprendiz Diana Alejandra Naranjo

Cordialmente,

) DIEGO MAURICIO QUINTANA ROBLEDO
SE LA Apoyo Coordinacién academica

Regional Valle- Centro Latinoamericane de Especies Menores
7 v Carretera Gentral Kilometro 2 Via Tulua- Buga

Tel.. +57 2244330 Ext. 23855

dauintana@sena.edu.co

@ f w o

GSENAcemunica

www.sena.edu.co

Nora Stella Garzon Morales

o Centro Latinoamericans De Especies Menores
5 ENLA

7Av Contratista
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2.2.4. Reporte de juicios evaluativos ficha 2501144
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Obligacién 3 — Capturas de pantalla

3.1. Registros fotograficos encuentros pedagogicos programados

Sesion julio 27 de 2022: Normas APA Sesion agosto 10 de 2022: Normas APA

Obligacion 5 — Capturas de pantalla

5.1. Captura de pantalla de utilizaciéon de formatos establecidos por SIGA en la
plataforma Compromiso.
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Haga clic para agregar notas
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Obligacién 6 — Capturas de pantalla

6.1.1. Registro de inasistencia en aplicativo Sofia Plus
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LURA FERNANDA SINISTERRA ROORIGUEZ

NORA STELLA GARZON MORALES

NORA STELLA GARZON MOSALES LUMA FERNANDA SINISTERRA ROORIGUEZ

'NORA STELLA GARZON MORALES MARIA CAMILA KICO GONZALEZ

g02/2504 NORA STELLA GARZON MORALES MARIA CAMEA FICO GONZALEZ
804{2501144 - AUSTENCIA ADMDASTRATIVA ‘NORA STELLA GARZON MOBALES VALENTINA IAZA CASTAREDA

FALENTINA IAZA CASTASEDA

ASSTENCIA ADMINGTRATIVA NORA STELLA GARZON MOSALES

NORA STELLA GARZON MORALES VICTOR MANUEL VALENCIA GUTIERSEZ 2
- ANTENCIA ADMDETRATIVA ORA STELLA GARZON MORALES VICTOR MANUEL VALENCIA GRTIERSEZ B
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RORA FTELLA GARZOR MRS e ApmaRvasEAcERO
ORA TELLAGARZO MORALES ALEKADER SAREZ ZAPATA
ORA FTELLA GARZON MORALES AT AR AeATA
RORA FTELLA GARZCR MORALES P ————
ORA TELLAGARZO MOLALES HERSGAS DR A ACEZDO
ORA FTELLA ARG MERALES RS DARID AR BAZA
ORA FTELLA GARZON MORALES RGN DARIO MARDY RAZA
NORA TELLA GARZON MORALES R0 vOREY TENOR0 TR
ORA FTELLA GARZN MOEALES oo R oD TR0 TR
NORA FTELLA GARZON MORALES ol IR ADREA VARGAS GARCIA
953 2573451 - ASRTENCIA ADMDSITRATIVA ORA FTELLA GARZON MORALES « EHICA ADREA SARGAS GARELA
957 | 2438451 . ASISTENCIA ADMISISTRATIVA NORA STELLA GARZON MORALES T 11901 3OS DAVID PAXAA LONDORG
i ASSTENCIA ADMDRSTRATIVA "NORA STELLA GARZON MORALES T nmses JOSE DAVID PASRA LOSDOSD
3579492  ARITIENCIA ADMEHITRATIYA ORA FTELLA GARZON MORALES CC-L1IGHGM  LAGRAMARCELA ARDOLEDA ZAPATA

ASSTENCLA ADMDSTRATIVA NORA FTELLA GARZON MORALE LEIDY MARCELA VARGAT GARCEA
- ARIITENCIA ADMDSITRATIVA ‘NORA FTELLA GARZON MORALES LEIDY YURANY ZAMERAND EAMGEZ
ASISTENCIA ADMINETRATIVA HORA STELLA GARZON MORALES LEIDY YURANY ZAMBRANO EAMIREZ

- ASISTENCIA ADMDSISTRATIVA 'NORA STELLA GARZON MORALES MASA ALELOIRA MENDIOZA LOATZA
- ASITENCIA ADMDSISTRATIVA 'NORA FTELLA GARZON MORALES MABRA ALEJANDRA MEXDOZA LOAIZA
ASSTENCLA ADMDSTRATIVA NORA STELLA GARZON MORALES co- 1sniam MAIRA ALEVANDRA MENDOZA LOAIZA
ASITENCIA ADMDRITRATIVA ‘NORA FTELLA GARZON MORALES co-umnm MANUEL GUITAVD DONCEL ROMERD
1 ASBTENCIA ADMISISTRATIVA ‘FORA STELLA GARZOH MORALES e mens MARIA CRISTINA LOPEZ VELAKKEZ

2 - ASSTENCIA ADMDSSSTAATIVA NORA STELLA GARZON MORALES

"NORA STELLA GARZON MORALES

e mens
ce- 11s0s3308

MARILA CRISTINA LOPEZ VELASKEZ
MARIA DOLORES R0SER GUERSERD

NORA STELLA GARZON MORALES CCoTLNM MARIEL OCAMPOTRUILLO
HORA FTELLAGARzON ORALES ccoumms e ccupoTRmID

1003 2430483 - ASETENCUA ADDGITRATRVA NORA FTELLA GARZON NORALES AL DAVID RAMREZ REBLANG

1005 2438452 - ASSTENCIA ADADATIATIVA NORA STELLA GARZON MOKALES WIseR Uz

5453 . A TENCIA ADMESSTIATR NORA STELLA GARZON SOBALES wosEs suzene

RORA FTELLA GARZOR MORALES VIELA MARIA POLGCTE GOMEZ
SORAFTELLA GARZON MoRALEY VIELAyARIA BOLGUDN COMEZ
HORA FTELLA GARZON NORALES ADRLISA BXCORAR CUENTES
HORASTILLA GARZON MoORALES ANDRES FELI GUEVARA BERALDEZ
NORA STELLA GARZON MORALES DIANA ALEXAODRA RARAUOMESA
NORASTILLA GARZON MoORALEY LA SOETERRA SoDmIGUEE
HORA FTELLAGARZON oRALEE

‘HORA STELLA GARZON MORALES
NORA STELLA GARZON MORALES
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6.1.3. Reporte de horas.

T iormme Ay Famincicn sl - Adcbe Aciolin Resder DC (6448 T=T&T=
Archivo_Edcién Ver Fimar Ventane Ayude
Inicio  Herramientas Inferme_Apeye_For.. X @ A iniciar sesién
B ¥ ®8 e R DO O - B P BLZ2aDBQ A= 1]
Q
TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION
NORA STELLA £
T =
SoRMAGION:  CENTROL ESPECIES MENORES -
FECHA INICIAL: 01/0872022 00,0000 B
FECHAFINAL:  31/08720222359'59 o
ACTIVIDADES ACADEMICAS
p
FICHA
D APRENDIZAJE: @
© COMPETENCIA DE APRENDIZAUE. | AWentar boce de dais de acuerdo con rocedmienios tenkos o
APUCAR PRACTICAS DE PROTECCION AVBIENTAL, 2
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN £ TRABA) DE ACUERDS CON
LAS POLITICAS ORGANZACIONALES, Y LA
-]
Frocesmentos 8cncos B
Verecmios, 3 173
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
[
i)
‘DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
- COMPETENCIA DE APRENDZAZE.  CON PROCEDIMENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
e %
sewzne Pamrer:
[

Obligacion 7 — Capturas de pantalla

7.1.1 Valoracion de evidencias en plataforma Territorium

Ficha 2558666

GESTION _ [2s5Sees
PRY
P1ZZ301 P25536EE RTE CH125
PRY20MSSIS

Herramientas

Calificaciones

MOMICA ANDREA GOMEZ BARGMA
MIGUEL ANGEL BELTRAN MOREND




Ficha 2538492

TRABAJONNZnnDIEGONMNQUINTANA.
DIEGO MAURICIO QUINTANA ROBLEDO pptc
Descargar Archivo
Intentos: 1
Archivos adjuntos
Id Evidencia:318769398
Visualizar TrabajonDocumentos. pptx
MANUEL GUSTAVO DONCEL ROMERO U —
Intentos: 1
Archivos adjuntos
Colabio Baues 1d Evidencia:311232410
Visualizar DOCUMENTO.pptx
JOHN HADER MEJIA JHON ALEXANDER CARVAJAL DOSMAN .
MARTINEZ
Instructor Intentos: 1
DIANA LORENA . )
GONZALEZ VALENCIA AT 2 I
S Id Evidencia:311231120
Visualizar DOCUMENTO.pptx
OIS MARIA DOLORES ROSERO GUERRERO .
VALDERRAMA RIVERA
Instructor Intentos: 1
‘éUO%NRCEQMILO i Archivos adjuntos
— Id Evidencia:310667335
nstructor Visualizar 17nDiapositivas. pptx
CILIA BEATRIZ KAROL ANDREA GRISALES TORO .
CARMONA
CANAVERAL Itz 1
Instructor
ANGELA MARIA Archivos adjuntos

NOREZ DEKIA

Ficha 2501144

P134101 P2501144 R76 C9125
PRY2469192

4
SENA

Impartido por:

Administrador LMS , ALEXANDER
DOMINGUEZ ARIAS, JOHN HADER
MEJIA MARTINEZ, MARIA DEL MAR
ILLERA CAJIAD, CLAUDIA
FERNANDA MAZUERA, HECTOR
ALBERTO OCAMPO TIGREROS,
DIANA LORENA GONZALEZ
VALENCIA, JUAN FELIPE
CHAMORRO HURTADO, LIZETTE
YULIANA GONZALEZ RESTREPO,
NORA STELLA GARZON MORALES,
YESICA PAOLA LOPEZ CHACON

Herramientas
Calificaciones

® Evidencia atn en tismpo

VALENTINA 15AZA CASTANEDA

Id Evidencia:309881917

Diapositivas_Los Docuumentos

Conforme a la lectura e indicaciones facilitadas, elaborar unas diapositivas.

Bendiciones

evidencia para equipos en especifico: No
Fecha de inicio: 2022-08-08 18:46
Fecha de entrega: 2022-08-12 09:00

Se aceptaran entregas tardias

Nimero de intentos limitados
¥ Hacer disponible |a evidencia

Instructor. NORA STELLA GARZON MORALES
Enlace para evidencia: http://sena.territorio.latarea_tt php?tarea=320148403

Archivos

Enlazada a penderacién: Ninguna

Ribrica: No asignada

O Comentario(s)

Selecciona todos []

Archivos adjuntos

Id Evidencia:322405163
Visualizar DOCUMENTOS pptxc
Descargar Archiva

Intentos: 2

Archivos adjuntos
Id Evidencia:322396468

AMicualizar £ NOCUIMENTO pote

100.C

100.C

100.C

100.C

100.C

90.0

@ Editar

AD

AD

A D

A D

A D

AD




KAREN DAYANA GIRALDO ANACONA

LUISA FERNANDA SINISTERRA RODRIGUEZ

VALENTINA MORA OTALVARO

CLAUDIA MARCELA VOLVERAS SALAMANCA

ISABELA JARAMILLO VILLA

MARIA DEL MAR CAICEDO ANGULO

MARIA CAMILA RICO GONZALEZ

KATHERIN JOHANNA SUAREZ VALENCIA

Archivos adjuntos

Id Evidencia:322396468
Visualizar ELnDOCUMENTO pphx
Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:322348268
Visualizar LUIl.pdf
Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:322335098
Wisualizar
Diapositivasnelndocumento.pptx
Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:322331113
Visualizar Documento.pdf

§
|
2
§
§

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:322327953
Visualizar Elndocumento pphx

§
]
@
g
3

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 322326648
Visualizar documenton1.pptx
Descargar Archiva

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:322314613
Visualizar documentosn.pptx
Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:322300983
Visualizar ELnDOCUMENTON. pphx
Descargar Archivo

Intentos: 1

80.0

100.C

70.0

100.C

700

70.0

90.0

90.0

A0

A0

A0

A O

A0

A0

A DO

A D0



Ficha 2548474

GESTION DOCUMENTAL .
(2548474 PRY 2034213)
P122301 P2548474 R76 C9125
PRY2034213

SENA

mpartido por:

A\dministrador LMS , JOHN HADER
AEJIA MARTINEZ. DIANA LORENA
30NZALEZ VALENCIA, ANGELA
AARIA GOMEZ PENA, CAMILO
ANDRES VALDERRAMA RIVERA,
JZETTE YULIANA GONZALEZ
RESTREPO, NORA STELLA
3ARZON MORALES, LORENA
RAMIREZ SANCHEZ

Herramientas

Calificaciones

= Evidencia adn en tiempo.

ESTEFANI ALFEREZ GOMEZ

ANDRES FELIPE GUEVARA BERMUDEZ

DIANA HERRERA CALLEJAS

FERNANDA ANDREA GOMEZ BARONA

El Archivo

Aprendices a partir del material que se suministra (titulado EI Archive) deberdn elaborar un mapa de ideas

que responda a una secuencia logica y coherente. la secuencia establecida. Para este irabajo, deberdn seguir la
estructura gue se envia como ejemplo titulade como "Mapa de ideas de los documentos”. El trabajo deberd
realizarse de manera individual

Bendiciones

evidencia para equipes en especifico: No
Fecha de inicio: 2022-07-28 19:00
Fecha de entrega: 2022-08-03 17:30
Se aceptaran entregas tardias
Numero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia
Instructor: NORA STELLA GARZON MORALES
Enlace para evidencia: hitp://sena_territorio.la/tarea_tt php?tarea=314713330
Archivos
[] EinArchivo_pdf
ﬂ MapandenideasnnLesndocumentos pdf

a

Rubrica: Mo asignada

O Comentario(s)
@ Editar

Selecciona todos [_]

Archivos adjuntos
Id Evidencia:317446583
Visualizar

HISTORIONDENLOSNARCHIVOS. doc

800 A O
X
Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:315256048

Visualizar
mapanconceptual20220730n2312051
8.Jpg

Descargar Archive
800 | A [
Visualizar

mapanconceptual20220730n2312051
2 pdf

Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 315253088

Visualizar

mapanconceptualnarchivo.pdf 900 A [

Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia: 315250798

Visualizar

Funcionesndenliosnarchivos. docx 800 A O

Descargar Archive




7.2.1. Formato de seguimiento etapa lectiva. Tabla 1

Ficha 2558666

3 | INSTRUCTOR: NORA STELLA GARZON MORALES
RESULTADO DE APRENDIZAJE:

1. PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

FASE ANALISIS

2. RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.
4 3.PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA...

COMPETENCIA: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Nombre del aprendiz

Forma de entrega

Actividad a Actividad

Fecha de

ENTREGO

FISICO DIGITAL

entrega

Sl NO

OBSERVACIONES

9 CC |31790171

SANDRA MILENA AGUIRRE AGUDELO

10 |CC |1005967527

LAURA ARDILA BOLAROS

11 CC |14889655

CARLOS ROBERTO ARTEAGA ORTEGON

IDENTIFICA EL PROCESO DE

PRODUCCION DE DOCUMENTOS

SEGUN EL ACUERDO 050 DE

12 CC [1113789512 |YEISSON ANDRES BAUTISTA VINASCO 2001
12 Tl [1110364758 |MIGUEL ANGEL BELTRAN MORENO

14 CC |31573593  |LUZ ADRIANA BOLANOS PENA

15 CC |1111803466 |DEYSSY ISSAMAR CAICEDO VIVEROS

16 CC |1006466056 |MANUELA CHALARCA CORTES

17 CC |52558063 |MARIA ANGELICA CRUZ RODRIGUEZ

12 CC [1112883242 |VANESSA ESPINOSA LEITON

19 CC [14798460 |JHON JAIRO GALVEZ SANCHEZ

20 CC |3179248% |MONICA ANDREA GOMEZ BARONA

21 CC |66723503  |VICTORIA EUGENIA GONZALEZ ROJAS

22 CC [1116254339 |[EDWIN FERNAN MALAVER BLANCO

23 CC |29742346 |ESTHER JULIA MORENO

24 CC |1010142001 |LAURA JIMENA MORENO MONTOYA

25 CC |38793559 |MARIA FERNANDA OROZCO MAZUERA

26 CC 1116241552 |LEONEL MAURICIO QUICENC REBELLON
27 |CC |66726663 |MARINA QUINTERO HURTADO

28 CC |94150178 |FRANCISCO JAVIER RAMIREZ MARIN

25 CC |66723300 |MARIA FERNANDA SANCHEZ DOMINGUEZ
30 |CC [1107048651 [CAROLINA SANDOVAL RAMOS

¢ [ | | 52 [ 5 [ 50 [3¢ [ | e |3 [ 3= [< [e [0 | e | e | 3¢ < [ < [ 3¢ |5 | >

= 25!

_fase analisis junio 2558666_fase andlisis julio 2558666 _fase andlisis agosto  +

Ficha 2538492

Archivo Inicio Insertar Dibujo

o a. «

M17 v Jx

Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda £ Edicion v

Combinar v $~ % 8 M Formato condicional v [BF Estilos v B v

VD)
e

N =y & Av -

= FASE PLANEACION

3 |INSTRUCTOR: NORA STELLA GARZON MORALES

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

1.COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

2.CORREGIR LOS TEXTOS ¥ DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPETENCIA: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS

o v o

Forma de entrega

Actividad Fecha de
entrega

a FISICO DIGITAL sl_[NO

g |CC |II16244608 || AURA MARCELA ARBOLEDA ZAPATA APLICALO 208 DE % 05/17/2022

10 [CC [1114450747 |HERNAN ANDRES ARIAS ACEVEDO ELABORACION DE DOCMENTOS

11 [CC [1116234841 |EVELIN BURBANO OLAYA SEGUN LA GTC 185

12 [CC [1116264323 |JUAN ALEJANDRO CABAL NARANJO

13 |CC |16368698  |JHON ALEXANDER CARVAJAL DOSMAN

14 | TL [I1I7013237 [CATALINA CUEVAS BURBANO

15 [T [1117013863 |MELANY TATIANA DOMINGUEZ ECHEVERRY

15 |CC [14895132  |MANUEL GUSTAVO DONCEL ROMERO

17 [CC [1116070230 [KARGL ANDREA GRISALES TORO

1g |CC [66803264  |yISELA MARIA HOLGUIN GOMEZ

ENTREGO

7 Nombre del aprendiz Actividad a desarrollar (OBSERVACIONES

19 |CC 1112102132 |MARIA CRISTINA LOPEZ VELASQUEZ
20 |CC HERNAN DARIO MARIN ISAZA
21 |€C MAIRA ALEJANDRA MENDQOZA LOAIZA

22 |CC |1112104115  |CLAUDIA PATRICIA MONSALVE HERRERA
23 |CC |66713034 MARIBEL QCAMPO TRUJILLO

24 |TL |1117013164 [JOSE DAVID PARRA LONDONO

25 [CC [11162 EDWAR ALEJANDRO PATINO GONZALEZ
VIVIANA PEREZ MORENO

DIEGO MAURICIO QUINTANA ROBLEDO
28 |CC |1006452289 |MIGUEL DAVID RAMIREZ RUBIANO

26 |CC |1114059306 | MARIA DOLORES ROSERO GUERRERO
30 (CC 1479942 [WILMER RUIZ LENIS

31 [CC 1116158065 |ANGLIIZFTH SFRNA MONTIN A

s |3 [ e | e [ 5 |3 [ |3 | 3 [ [ e | ¢ |32 | 3 [ |3 | e |3 {32 3¢ |2

= 2538492 _fase andlisis junio 2538492 _fase andlisis julio 2538492 _fase planeacién agosto  +



Ficha 2501144

Archivo

Zooe

B

W

ER-E]

ey

Inicio  Insertar  Dibujo

- o

M Jx
A B c

INSTRUCTOR: NORA STELLA GARZON MORALES

Disefio de pagina

Formulas  Datos

Revisar

v A~ e

Vista  Automatizar  Ayuda

FASE PLANEACION

£ Edicion v

o
50

B Formato condicional v [BF Estils v Hf v~ [~

Comy}

Ev gwv Pv

RESULTADO DE APRENDIZAJE: RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES / DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y-O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ¥ NORMATIVA

Forma de entrega

Nombre del Aprendiz ACTIVIDAD A DESARROLLAR Actividad F::::;: ENTREGS OBSERVACIONES
Fisico Digital St NO

1001276905 PAULA ANDREA  ORTEGA ANALIZA LOS PROCEDIMIENTOS DE X 08/15/2022
1002819645 CLAUDIA TOLVERAS SALAMANCA ADMINISTRACION DE X
1006427838 VALENTINA MORA OTALVARO CORRESPONDENCIA CONFORME AL x
1006433115 VERONICA GUERRERO RUIZ ACUERDO 060 D3 2001 X
1006452434 DANIELA ZAPATA GORDILLO K
1006463356 VALENTINA TSAZA CASTANEDA %
1006463966 VICTOR MANUEL VALENCIA GUTIERREZ x
1006451530 KAREN DAVANA _GIRALDO ANACONA X
1007630517 ANGIE NATALIA _RESTREPO RIVERA %
1021522717 MARIA CAMILA _ ARENAS OBANDO X

MARIA CAMILA _ RICO GONZALEZ X

KATHERIN SUAREZ VALENCL: %

TUISA FERNANDA SINISTERRA RODRIGUE: X

DANELA VELASQUEZ ESCOBAR x
1116444697 ISABEL CRISTINA MILLAN TORRES X
1051100080 JUAN DAVID SANCHEZ CONDUML %
1116070308 TSABELA TARAMILLO VILLA X
1117013082 MARIA DEL MAR CAICEDO ANGULO X
1117349437 LUISA FERNANDA MONTENEGRO DIAZ %

= ANALISIS_MAYO (2)

Ficha 2548474

w

RTINS

2501144 FASE ANALISIS_JUNIO

2501144 FASE ANALISIS JUNIO (2)

2501144 FASE ANALISIS_JUNIO (3)

2501144 FASE ANALISIS_JULIO

2501144 FASE PLANEACION AGOSTO ~ +

RUCTOR: NORA STELLA GARZON MORALES

FASE ANALISIS

LTADO DE APRENDIZAJE:

EPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL
[CONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.
OYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA...

IPETENCIA: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Nombre del aprendiz

Actividad a

Forma de entrega

Actividad Fecha de

ENTREGO

entrega
FISICO | DIGITAL

S

NO

‘OBSERVACIONES

CLAUDIA FERNANDA AGUDELO DELGADO

ESTEFANI ALFEREZ GOMEZ

[YESSICA CARDONA VASQUEZ

LIZETH CHAMORRO OSTOS

FLOR COSTANZA CISNEROS OVIEDO

CAROLINA CORREA AYALA

YULI ANDREA CUESTA CAMAYQ
IADRIANA ESCOBAR CIFUENTES
MARIA LINETH GARCIA GIRALDO
FERNANDA ANDREA GOMEZ BARONA
DIANA PATRICIA GONZALEZ ALZATE
JOSE ERBERTO GONZALEZ NARANJO
IANDRES FELIPE GUEVARA BERMUDEZ
MARIA GLADIS GUTIERREZ OCAMPO
LUZ MARINA HENAO CARDENAS

DIANA HERRERA CALLEJAS

CLAUDIA XIMENA LIBREROS CRUZ

IANNY JULIETH MOYA GARCIA

DIANA ALEJANDRA NARANJO MESA

DIANA ALEXANDRA NARANJO MESA

= 2548474 fase analisis junio

B e

SEBASTIAN ORTIZ ARISTIZABAL

2548474 fase andlisis julio

2001

IDENTIFICA LOS PROCESOS DE X
PRODUCCION DE DOCUMENTOS
SEGUN EL ACUERDO 060 DE

09/15/2022

3 (3 |3 |5 | e |32 | e | 5 |32 [3e |3 [ 3¢ 32 (3¢ (32 |5 |5 | 5 | 52 | 2

2548474 fase andlisis agosto  +




7.3.1. Captura de pantalla de actas de participacién en Comités de Evaluacion y
Seguimiento -retiros voluntarios-

Acta de Retiro Voluntario - DIANA ALEJANDRA NARANJO - Ficha 2548474 & Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) isv @

(D) Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 18/07/2032 17:55

B s e & S

Diego Mauricio Quintana Robledo
& Para: Margarita Maria Caldercn Acevedo Jue 21/07/2022 17:55
CC: Nora Stella Garzon Morales; Caroline Perea Cabal

3 ACTA 482 DERETIRO VOLUN... .,

300 k8

Cordialmente compafiera Margarita envio Acta 482 de refiro voluntario aprendiz Diana Alejandra Naranjo

Cordialmente,
DIEGO MAURICIO QUINTANA ROBLEDO

[ J g, .
SEMA  Apoyo Coordinacién academica

Regional Valle- Centro Latinoamericano de Especies Menores
7 ‘ Carretera Central Kilometro 2 Via Tulua- Buga

Tel: +57 2244330 Ext. 23855

dquintana@sena edu.co

® f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

ACTA DE RETIRO VOLUINTARIO - YESICA CARDONA VASQUEZ FICHA 2548474 €5 Publica Clasificadz\Todos los empleados (Sin Restriccién) bav
Nora Stella Garzon Marales []
Buenos dias. Envio para el tramite correspondiente. Sin otro particular Lun 01/08/2022 9:17

(D) Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 30/07/2032 14:35

B s e & 5 o

Diego Mauricio Quintana Robledo
Mar 02/08/2022 1435

& Para: Margarita Maria Calderon Acevedo
CC: Caroline Perea Cabal; Nora Stella Garzon Morales

E‘ ACTA 517 RETIRO VOLUNTA... .,

333KE

Cordialmente compafiera Margarita envi6 Acta 517 de retiro voluntario

De: Nora Stella Garzon Morales <nosgarzon@sena.edu.co>

Enviado el: lunes, 1 de agosto de 2022 9:17 a. m.

Para: Diego Mauricio Quintana Robledo <dguintana@sena.edu.co>

Asunto: ACTA DE RETIRO VOLUINTARIO - YESICA CARDONA VASQUEZ FICHA 2548474

Buenos dias. Envio para el tramite correspondiente.

Sin otro particular

() Retencién: 10 Year Delate (10 afios) Expira: Vie 23/07/2032 19:46

R N

Diego Mauricic Quintana Robledo
Mar 26/07/2022 19:46

& Para: Margarita Maria Calderon Acevedo
CC: Nora Stella Garzon Morales; Caroline Perea Cabal

E‘ ACTA 426 RETIRO VOLUNTA... .,
308kE

Cordialmente compafiera Margarita envié Acta 486 de novedad retiro voluntario para tramite correspondiente

Cordialmente,

® DIEGO MAURICIO QUINTANA ROBLEDO
Apoyo Coordinacion academica
SENA Regional Valle- Centro Latinoamericano de Especies Menores

7 ‘ Carretera Central Kilometra 2 Via Tulua- Buga
Tel: +57 2244330 Ext. 23855
dquintana@sena edu co
©® f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co



Acta de Retiro Voluntario - DIANA ALEJANDRA NARANJO -
Ficha 2548474

3

(D Retencién: 10 Year Delete (10 afos) Expira: Dom 18/07/2032 17:55

Diego Mauricio Quintana Robledo
Para: Margarita Maria Calderon Acevedo

€C: Nora Stella Garzon Morales; Caroline Perea Cabal

ACTA 482 DE RETIRO VOLUN
300 KB

Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion) 2 =

Cordialmente compafiera Margarita envié Acta 432 de retiro voluntario aprendiz Diana Alejandra Naranjo

Cordialmente,

DIEGO MAURICIO QUINTANA ROBLEDO
SEMNA Apoyo Coordinacién academica

Regional Valle- Centro Latnoamericana de Especies Menores
7A< Carretera Central Kilometro 2 Via Tulua- Buga
Tel +67 2244330 Ext. 2385656
dauintana@sena edi co

Nora Stella Garzon Morales

Centro Latincamericano De Especies Menores

*
S ENA

7/\T Contratista

nAsaarzanmeana adn ra

Obligacién 8 — 2 Capturas de pantalla

8.1. Registros fotograficos encuentros con grupo ejecutor

@il

R Notif 2 v
B Notificaciones (2) i 9 P
;I

I Daniela Bon! ‘l)

Gloria.. &®

Daniela Bonilla *»* BOomBOoD i : e

& Herramientas de Office 365 y traba...

Hay personas de
organizaciones extemnas en
este chat. Debido a la directiva,
es posible que no puedas ver la
informacion personal de todos
los usuarios.

Abandonar X

Leido por ultima vez

Milton M

Si algun aprendiz no le aparece
la opcion de @soy.sena,
pueden invitarlos a ingresar a
https://www.soysena365.com
y desde la opcion soporte
pueden comunicarse con una
persona que los guiara en el
proceso

Participacién capacitacion Microsoft
Agosto 2 de 2022

Participacién capacitacion Microsoft
Agosto 2 de 2022




Agosto 10 de 2022

Reunién Coordinacion Académica

Reunién Coordinacién Académica
Agosto 10 de 2022

Obligacién 10 — Capturas de pantalla

10.1 Correo electrénico asignacion como lider de ficha, Tiempo Act. Apoyo a la
Formacion

O D hitps:/foutlook.office.com/mailfinbox/id/AAQKAGMSZmY 1 OGImLWMzMDYING YyNSOSY]VILWRKNZNIZGEzY 2ZkZgAQAGXOV3D2CkPsi7K48Bxoda%3D

% Responder a todos  ~ il Eliminar © No deseado  Bloguear

PROGRAMACION SEGUNDO SEMESTRE TCO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA & Fublica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)

(D Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 11/07/2032 11:09

g Caroline Perea Cabal

Para: Nora Stella Garzon Morales; Diana Lorena Gonzalez Valencia

Cordial saludo compafieros, envio programacién de los programas TCO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Cualquier novedad con gusto serd atendida en la Coordinacién.

B 5 & & -

Jue 14/07/2022 11:09

FECHA
FICHA PROGRAMA INSTRUCTOR LIDER HORARIO FINALIZACION LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
ETAPA LECTIVA
14:00 A 18:00 Nora St’e\la Diana Lorena AIEx.andEr Hector Alberto Nora St’el\a
Garzén Gonzalez Dominguez Ocampo Garzén
2501144 TEC ASISTENCIA ADMINISTRATIVA NORA STELLA 18/01/2023
GARRZON N . Laura Torrez-
Nora Stella Jhon Hader | Maria Del Mar | Jessica Paola ra fort
18:00 A 22:00 . - Inglés inicia en
Garzén Mejia lllera Lopez !
septiembre




O D hitpsy/outlook.office.com/mailfid/AAQKAGMSZmY 1 OGImLWMzMDYtNGYyNSOSYjVILWRKNzZNIZGEzY 2ZkZg AQAFGtFMdtTUpKkrloxreg6: 19 =

%) Responderatodos | ~ [ Eiminar O Nodeseado Bloguear ---

PROGRAMACION PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL <% Publica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restricdon)

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 11/07/2032 10:50

8 Caroline Perea Cabal & 6 s -2
Para: Nora Stella Garzon Morales; Ana Isabel Sanchez Salazar Jue 14/07/2022 10:50
CC: Diana Lorena Gonzalez Valencia; John Hader Mejia Martinez
FecHA
FcHA HORARIO LunEs MARTES  MIERCOLES  JUEVES VIERNES
ETAPA LECTIVA
2548474 TGO GESTION DOCUMENTAL Nora Stella Garzon 11/11/2023 18:00 A 22:00 Jhan F!idar ] Camilo Valderra Jhon H?der Hors &?EHE
sz Ganzaiez waia Garzen

Caroline Perea Cabal
SENA Centro Latinoamericano de Especies Menores

Instructor G13
cpereac@sena.edu_co

PBX:5461500 Ext:23878

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

€~ Responder % Responder a todos 7> Reenviar

Obligacion 14 — Capturas de pantalla

14.1 Captura de pantalla de la actividad propuesta con respecto a las consultas
realizadas en el Sistema de Bibliotecas.

o ga
Ena
Peprtn s
o n— « s
o

sera | Sistema de
7/\" Bibliotecas ‘m

T a2 0% S WEETOON G 52
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Obligacién 18 — Registro fotografico

Reunién presentacion estrategia — Reunién presentacion estrategia —
aprendiendo juntos aprendiendo juntos
Viernes 12 de agosto de 2022 Viernes 12 de agosto de 2022




