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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 13 de diciembre de 2022

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNT.3357646 del afio 2022
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Diciembre del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNT.3357646 del afio 2022

HERNANDO PARRA BARRIOS, identificado con la cédula de ciudadania No. 91216999 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y
Gestion Administrativa,, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia,
a continuacioén presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de $40.553.436. Esta suma
serd pagada por el SENA at contratista de la siguiente manera: a.) DOS (2) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO y MARZO de 2022, por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. b.) UN
(1) pago correspondiente al mes de ABRIL de 2022, por valor de DOS MILLONES OCHOCIENTOS
NOVENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS ($2.896.674) COP. c.)
SIETE (7) pagos iguales correspondientes a los meses de MAYO a NOVIEMBRE de 2022, por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP.
cada uno. d.) UN (1) pago final correspondiente at mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de
DOS MILLONES CIENTO SEIS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($2.106.672) COP

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

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 Gestién
Administrativa y Financiera, en las areas tematicas de Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano; enlas jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

SENA

N

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la formacion presencial de | Elaboracion guia, materiales | Portafolio virtual
aprendices en el area especifica del | de apoyo, portafolio del | (Drive coordinacion
respectivo programa de formacién, en | aprendiz, acta de seguimiento
las fases o0 Competencias establecidasy | de reporte de formacion
programadas, y de acuerdo con las | semana cinco para las fichas
disposiciones normativas expedidas por | asignadas para  imparter
la autoridad local o nacional en materia | formacion
sanitaria, la formacion sera orientada a
través de medios tecnolégicos mediante
la modalidad de trabajo en casa.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el | Elaboracion planeacion | Portafolio virtual
desarrollo de proyectos formativos y/o | semanal, materiales de apoyo | (Drive coordinacion)
productivos en las respectivas etapas de | para impartir formacion
formacion.

3 Garantizar la actualizacion de los | Fortalecimiento del programa | Portafolio virtual
contenidos y tecnologias, de las fases o | TGE (Drive coordinacion)
Competencias en las cuales se
desarrolla la formacion de los
aprendices.

4 Asi mismo, de acuerdo con el area de | Elaboracén planeacion | Portafolio virtual
desempefio para la cual fue | semanal, guias académicas, | (Drive coordinacion)
seleccionado deber4d orientar la | materiales de apoyo para
formacién, para desarrollar en los | impartir  formacién y
aprendices las competencias del | evaluacién evidencias en
programa. territorium

5 Aplicar durante el periodo de duracion | No aplica para este mes objeto | No aplica para este
del contrato, al proceso de certificacion | de cobro mes objeto de cobro
de competencias segunnormas de
competencias que aplica a la funcion
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagbgicas.

6 Cumplimiento oportuno con las entregas | Elaboracion guias de | Portafolio virtual
de los distintos formatos y documentos | aprendizaje y cargue en el | (Drive coordinacion)
requeridos en el proceso administrativo; | drive  habilitado  por el
asi como el cargue de evidencias, juicios | instructor lider de ficha,
evaluativos y demas requerimientos en | cargue de evidencias Yy
las diferentes plataformas dispuestas por | realizacion comité de
la entidad. seguimiento a la formacién

integral en la semana once

7 Cumplimiento del manual, estdndares y | Elaboracion material de apoyo | Portafolio virtual
lineamientos vigentes para la orientacion | para las sesiones | (Drive coordinacion)
de procesos de formacion a través de | presenciales, guias
ambientes virtuales de aprendizaje. académoicas, talleres,

estrategias didacticas activas
y creacion carpeta en el Drive
portafolio del aprendiz para las
fichas asignadas
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8 Participar en las actividades de | Noaplicaparaeste mesobjeto | No aplica para este
seguridad y salud en el trabajo | de cobro mes objeto de cobro
programadas por el Centro y acoger las
recomendaciones establecidas en el
protocolo de bioseguridad aprobado por
la Institucion.

9 Orientar, apoyar, acompafar y asesorar | Elaboracion planeacion | Portafolio virtual
en forma permanente e integral a los | semanal, guias de | (Drive Coordinacion)
aprendices en el proceso de formacion, | aprendizaje, actividades de
incluyendo la formulacion y seguimiento | formacion, talleres,
de los planes de mejoramiento que le | estrategias didacticas activas
sean asignados

10 | Participar en las diferentes actividades | Fortalecimiento programa de | Portafolio virtual
programadas por el Centro de | formacion TGE. (Drive Coordinacion)
Formacion, encaminadas al
fortalecimiento del proceso de la
Formacién Profesional Integral.

11 | Brindar respuesta oportuna a los | Comunicaciones enviadas a | Portafolio virtual
diferentes  requerimientos de la | los aprendices para compartir | (Drive Coordinacion)
comunidad educativa a través de los | materiales de apoyo a la
canales de comunicacién dispuestos por | formacién. talleres,
la entidad. estrategias didacticas activas.

12 | Proyectar una imagen personal, dignay | Foto. Portafolio virtual
acorde con su rol de instructor conforme (Drive Coordinacion)
a los programas de formacién que
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
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

=

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

contractual.
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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
el soporte de pagos No0.1736984333 expedida por SOI correspondiente al mes de noviembre de
2022. (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 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 gestién del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

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

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

Firma

HERNANDO PARRA BARRIOS
Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No. 91216999

Recibi a satisfaccion:
Firma )
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisora Contrato CO1.PCCNT.3357646 del afio 2022
Coordinadora Académica
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Evidencias Correspondiente al mes objeto de cobro diciembre 2022

Nombre del Contratista: Hernando Parra Barrios

Evidencia Obligacién Uno

Ficha 2662972 TGE: Estrategia Pedagdgica Actividades en plataforma Territorium
Competencia Falicitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacién

& Nueva pestaiia x ‘ W https/fwwv.profesorenlineac/y X | G Gmail X @ Territorium || GESTION EMPRES/ X + ~ - X

< C @ senaterritorioa/perfil php?id=26619249 G & % O a

M Gmail EB YouTube BX Maps

2 GESTION EMPRESARIAL
(2662972 PRY 170855)
P621201 P2662972 R11 9404
@ PRY170855
Vista
» EVIDENCIA - TALLER SIETE SEMANA NUEVE Comp Facilitar
a SENA
Ficha 2662972 TGE
B Instructor Hernando Parra
Competencia: Facilitar el servicio al cliente
- Impartido por: Semana Nueve (05 al 09 dic. 2022)
= Administrador LMS , ELBA PINZON
LOBO GUERRERO, HERNANDGQ R.A (32) Verificar la aplicacion de las estrategias de atencion y servicio al cliente, cara a
PARRA BARRIOS cara, a través de medios tecnologicos en ingles y espafiol de acuerdo con la politica
institucional y los estandares de calidad.
. RA.(28)  Utlizar los aplicati fi hardware) y sus st en la
Herramientas satisfaccion de los clientes, el mejoramicnto continuo, de acuerdo con las politicas de la
organizacion. 2. Operar los recursos téenicos y tecnoldgicos disponibles para la atencién y.
_ servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de
calidad, de seguridad y salud ocupacional. 3, Proporcionar atencién y servicio al cliente, en
plicativos disponibles, aplicando la icaci los de ca
[Snomacon 1o nliicss do I organizacion, >
B8 ReciboParaPago.l..pdf A B ReciboParaPago.l..pdf A & ComprobanteDeP..pdf A Mostrar tode | X

H R Eseribe aqui para buscar

Competencia: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcion administrativa

& Nueva pestaiia % | [ hitps/fwuwprofesorenlineaclc X | G Gmail X @ Territorium | GESTION EMPRES. X 4 v = X

< C @ senaterritorio.la/perfilphp?id=26619249 G e % O &

M Gmail €8 YouTube B¥ Maps

o @ FFIHERNANDO PARRA - @

. (2882972 PRY 170855) I
- P621201 P2662972 R11 C9404
PRY170855
]
. EVIDENCIA - TALLER OCTAVO SEMANA NUEVE Y DIEZ PLANEACION ESTRATEGICA Vista
= SENA
Aprendiz
a 7 V
= Ficha 2662972 TGE
Instructor Hernando Parra.

=] Semana nueve ¥ diez (01 al 09 dic)

Impartido por: COMPETENCIA: Intervenir ¢n ¢l desarrollo de los programas de mejoramiento

Administrader LMS , ELBA PINZON organizacional que se deriven de la funcion administrativa. PARTE 1
= LOBO GUERRERO, HERNANDO Regresar

PARRA BARRIOS (21060100303) Evaluar y ajustar la ejecucién del plan de mejoramiento organizacional. de

acuerdo con las politicas de la organizacion.
. Nombres integrantes Equipo GAES
Herramientas Srames By
NS ——
Con el proposito de dar continuidad a la formacion infegral, se adelantard la evidencia —

CEETEED o

L __ ] FVIMENCTA — TATTFR NCTAVN SEMANA NITEVE ¥ DTR7: PTANFA M
@ RecboParaPagol.pdf A | IE ReciboPararago.l.pdf A | EH ComprobanteDep..pdf A Mostrar todo | X

H O Escribe aquf para buscar

Evidencia Obligacion Dos
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Ficha 2662972 TGE:

SENA

Evidencia estrategia pedagdgica — Anuncios Entregable Proyecto Formativo

Competencia Falicitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las

politicas de la organizacién — Plan de Trabajo

=]

Archivo [OUSOMM Insear  Disposiciondepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista

Planeacién Semanal TGE - Excel

Ayuda Q  iQué desea hacer?

e E—— | = =
P& x5 ==Hv FhmEs e ] B B B |Eew- |Z-2y O
B - rd Bx Hliminar ~ | [T~

P o (MK s - oA B]= § v o om0 5o Formsto  Darformato Etlosde | ., ) _ Otdenary  Buscary

E <ondicional  como tabla ~ celda v | £ Formato filtrar  seleccionar ©
Portapapeles = Fuente = Alingacién = Nimero = Estilos Celdas Edicién N
A2 M F | Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion, ~

D E F G H 1 J K L M

1]
2 inizacin. |
3
4 SEMANA 3. SEMANA 4 SEMANA 5 SEMANA & SEMANA 7 SEMANA 8 SEMANA 9 SEMANA 10

Dimension personal D 6 P = portafolio de servicios  [servicio servicio CRMy servicio al cliente

[servicio al cliente

a. Personalidad a. Relaciones a. Elementos

b. Concepto interpesonales b. Tipo de comu c Elaboracion
b. Trabaio en equipo <. Comunicacién
c.Liderazzo empresarial
d. Resolucin de i. concepto

a. Concepto b. Contenido

. Momentos de verdad

d. Ciclo del servicio

e Libreta de
calificaciones del cliente

a. Estandares de servici
b. Tringulo del serv
(interno y externo)

a. Concepto,
b. Fundamentos
¢ Trazabilidad
d. Mejora continuz

a. Concepto

b. Call center

c. Centro de contacto
automatizade (ruteo de
llamadas)

conflictos Funciones d. Métrica de la
Clasificacién satisfaccion al cliente
Conducto regular . Guiones de llamadas
6
Proporcionar Operar los recursos Operar los recursos car soluciones de |Identificar soluciones de |Verificar la aplicacion de | - Ut 22" 105 2pIicatives

Proporcionar

atencisny atencion y |técnicos y tecnolégicos | técnicos y teenolds
servicioal cliente, cara a |servicio al cliente, caraa parala i para la
cara en inglés y en cara en inglés y en atencin

espafiol, aplicando
actitudes y valores; el

espaiol, aplicando
actitudes y valores; el

v servicio al cliente de
acuerda con las politicas
o

os

y servicio al cliente de
acuerdo con las politicas
L

oal
cliente interno y externo, |cliente interne y externo,
mediante 2 mediante la

dela i ion de |2

tecnologia disponible,  |tecnologia disponible,
o "

las estrategias de

atencion y servicio al

cliente,

cara acara, 2 través de

medios tecnolégicos en
" ol

(software-hardware] y sus
caracteristicas, en la
satisfaccion de los
clientes, el mejorat
continuo, de acuerdo con
las politicas de la

ento

]

tacalo la tiaust: ocaln la stinat;
¢ » .| Dirigir | Generar | Controlar | Porcesar | Intervenir | Organizar Ev |
Listo % Accesibilidad: es necesario investigar

A Escribe aqui para buscar

Competencia: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se

deriven de la funcién administrativa

(=]

Archivo Insertar  Disposicién depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista

Ayuda

Administrar | Facilitar .. &

] |

Planeacién Semanal TGE - Excel

Q

;Qué desea hacer?

0 -—+—+ &%

]

520p.m.
g sp Z2E-m

11/12/2022

=a)

0 % [ ajustar texto | [senerat -] 4 [ ?’ nsertar ~ | 3~ éY p
~ - = Eliminar ~ -
Pegar Combraryesiale] | $ - % ow | % 8 Formato  Darformato Estilos de . . Ordenary  Buscary
- condicional ~ como tabla ~ celda ¥ M filtrar ~  seleccionar ¥
Portapapeles 5 Fuente ~ Alineacién 1N Nimero = Estilos Celdas Edicién
A2 v F | Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional gue se deriven de la funcion administrativa.
PARTE1
H 1 J [3 L
3
4 SEMANA 7 SEMANA 8 SEMANA 9 SEMANA 10
B Factores Humanos y Motivacién Factores Humanos y Motivacién . .
Escuela de las Relaciones Humanas o N ) N Planeacién - APO Planeacién - APO
N Comunicacién y Liderazgo Comunicacién y Liderazgo ) . . .
Escuela Estructuralista . . Planeacion Estraté, Planeacidn Estratégica
5 Escuela Burocratica Escuela Burocratica
Elementos esenciales de la
planeacién y Administracior
por Objetivos - Tipos de
planes - Pasos de la
o planeacién - Objetivos -
R Factores Humanos y Motivaci6n — Factores .
Factores Humanos y Motivacién — Factores AN A Conceptos en evolucion de
L """ |numanos en la administracién - Motivacién — T -
humanos en la administracion - Motivacion — X o . . administracién por objetivo
P ) e nélisis de diferentes Teorias - Técnicas Elementos esenciales de la planeacion y o
Andlisis de diferentes Teorias - Técnicas 3 . . Estrategias, politicas y
) . P de - Enrigy to |Administracion por Objetivos - Tipos de
- P de Enrigy to o premisas de planeacion - La
Escuela de las Relaciones Humanas - ) del puesta - Enfoque sistémicoy contingente |planes - Pasos de la planeacion - Objetivos - X
del puesto - Enfogue sistémico y contingente N L - "~ |naturalezay el propésito de
Antecedentes y origen - Aparicién de la e de la motivacién Conceptos en evolucién de la administracion ’ -
de la motivacién ) . o e las estrategias y politicas - El
escuela - Mary Parker Follett - George Elton o R ~_|comunicacién - Propdsito de la comunicacién |por objetivos .
. Comunicacidn - Propésito de la comunicacion I B . X proceso de planeacién
Mavo v Ins estudios de - Fscuela - Procesn de comunicarién - Comunicacian noliticas v nremisas de
4 » .| Dirigit | Generar | Controlar | Porcesar | Intervenir | OrganizarEv | Administrar | Faciitar .. & [ | [+
Listo (s Accesibilidad: es necesario investigar H I - ——t 100%

O Escribe aqui para buscar

Evidencia Obligacion Tres: Garantizar la actualizacidn de los contenidos y tecnologias, de las fases o
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Competencias en las cuales se desarrolla la formacion de los aprendices

Actualizacién Guia de Aprendizaje Competencia Elaborar Documentos
Evidencia reunién equipo ejecutor

=]

Reunion equipo 21noviembre - Word HERNANDO PARRA BARRIOS @ e

Archivo [UTCSM Inserttar  Dibujar  Disefio  Disposicin  Referencias

Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda Q@ ;Quédesea hacer?

Tn - [ A ) - £ Buscar ~
Calibri (Cuerpo) - ||11 A A |Aav |4 = L9 | | aasbcene| asBbeene AaBbCc AsBbcet AQB  assbecr 2
25 Reemplazar
Pegar N K S v abe x, X* o R L 1 Normal | 7 Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo |+ 3
- ¥ Copiar formato = - [ Seleccionar ~
Portapapeles 5 Fuente & Parmafo ! Estilos 5 Edicién ~

Piginaide2  13palabras [I2  Inglés (Estados Unidos) i Accesibilidad: es necesario investigar

L Escribe aqui para buscar

=]

ACTA ELABORACION GUIA COMPETENCIA ORGANIZAR LA DOCUMENTACION - Word HERNANDO PARRA BARRIOS @

Archivo Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda Q@ ;Quédeseahacer?

AaBbCdl | AaBbCel Aasbccl AaB AaBb A & Buscar -

25 Reemplazar
Pegar

 Copa formato TNommal | TSinespa.. TTablePa.. TTulol  TThulo2  TTRUO [v | g ierionare
Portapapeles

a

Fuente 1 Prrafo ~ Estilos o Edicién ~

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la

seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en
imiento de lo establecido legalmente-

v ONDEL ACTA No 4364 DEL DiA 21 DEL DEL A0 2022
OBIEWO S | A B Fammsiaiva
‘2soniado 3 projectn formates 12645
o TGS | o DOCUNENTO | PLANT | CONTRATIST | GTRo_ | DEFENDENCAT TETEFONOEXTSEN | AUTORZE | FIRWA G PERTICIPACION |
A A CURL? | EMPRESA A GRABACIO VRTUAL
[
T FERA FRRSS SEATCRAT =
oy w
[ | DD P Tz ES SERRTGEAT
BARRIOS A wtasaeas
R N e e kS SERRTOGAT T
MONTANEZ ey

“ACTA ELABORACION GUIA COMPETENCIA ORGANIZAR LA DOCUMENTACION': 4,215 caracteres (valor aproximad),

P Escribe aqui para buscar

) ESP
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Acta Equipo ejecutor actualizacion guia de aprendizaje

=] ACTA ELABORACION GUIA COMPETENCIA ORGANIZAR LA DOCUMENTACION - Word HERNANDO PARRA BARRIOS @

Archivo [EUCOM insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda @ jQué deses hacer?

i asbea assscel AaB AaBh Ad

N K 5 vabkx, x* A~ 3. A~ E

£ Buscar ~

C A | Aa | A =
28 Reemplazar

P . -
8" Copiarformato Sinespa.. TTablePa. fThulol TThulo2  TThuo |3 | N oieccionar~
Portapapeles =] Fuente E] Parrafo =] Estilos E] Edicién A
ACTA No. 4364 [l
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ELABORACION GUIA DE APRENDIZAJE
COMPETENCIA ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORAFIN:
Bogotd, 21 de noviembre de 2022 17:00 17:30
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Google- Mest REGIONAL DISTRITQ CAPITAL /
CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Identificar la competencia asignada para el desarrollo de guias de aprendizaje
2. |dentificar los resultados de aprendizaje asociados a la competencia.
3. Identificar el proyecto formativo asociado al programa de aprendizaje.
4. Determinar actividades y responsables
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Asignar actividades de elaboracion de guias de aprendizaje de la competencia Organizar
la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion del programa
Tecnologo en Gestion Administrativa asociado al proyecto formativo 12645
DESARROLLO DE LA REUNION
Previamente mediante correo electronico se convocéd al equipo de instructores a una
reunion por medio de Google Megt para acordar la elaboracion de la guia de la
competencia Organizar la documentacion
1. La competencia asignada para elaborar guias de aprendizaje es: 210601008 -
Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion. =
Pagina2de3  739palabras (%  Espafiol [Espafia) (% Accesibilidad: es necesario investigar ] B - —8——+ 0%
% 524 p. m.
R Escribe aquf para buscar @ Atar.. ~ O m 7 d)) EsP 1‘1-41;:1:;1 0

=] ACTA ELABORACIGN GUIA COMPETENCIA ORGANIZAR LA DOCUMENTACIGN - Word HERNANDO PARRA BARRIOS @
Archivo Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda @ Qué desea hacer?
e £ Buscar ~
. A .
O B asoed asbcet AaB aaBb Ad O
Pegar [ Lo . =
& e R I Sinespa. TToblePa. TThuol  TThuo2  TThulo [ | pcy oo
Portapapeles [ Fuente ] Parato F] Estilos F] Edicién ~
[
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Apertura de carpeta de Drive Daisy Ropero 21 de noviembre
de 2022
10 de diciembre
2. Desarrollo y entrega de |as guias de Equipo ejecutor | de 2022
aprendizaje correspondiente (mediante
carpeta Drive compartida)
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
]
Pigina3de3  739palabras (%  Espafiol (Espafia) i Accesibilidad: es necesario investigar
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Archivo JOUSSMM [nscrtar  Dibwjor  Diseo  Disposicién  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda Q)  7Qué desea hacer?

Y

0 Cambria (Cuerpo] -

Pegar . 2 . oAy .
F e E K s~a=x x|QA-F-A E
5

Portapapeles

P Busear

38 Reemplazar

AaBbCcDCc  AaBbCcDe  AaBbCcDe | AaBbCeDe | AaBbCcl AaB
Dy v THormal  TSinespa.. Textoinde..| Thulol | Tiulo2 Thule 5

[ Seleccionar ~

Fuente 5 Parrafo ] Estilos ] Edicién

w2

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
‘COMPETENCIA: 210601024: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS. FASE I

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1-CODIGO 21060102404
(04) Comp quelos cumplan con la norma técnica,
y politicas de la or 6

Temas: documentos empresariales, normas técnicas

INDICACIONES GENERALES:

1. El aprendiz realiza la lectura y de infc on referida a la
objeto de este taller y del resultado de aprendizaje a evaluarse, contenida en los siguientes
documentos
a. Informacién general del programa de formacion y.
b. Li para el d llo del proyecto; “ ini apoyo a los
p limi en las uni ini: i de MiPymes V2”
2. Previa lectura de los documentos anteriores, elabora un plan de trabajo para el desarrollo
del taller con base en el material de apoyo y complementario suministrado por el =

Pagina 1 de 1 002  Espafiol (Espaiia)

O Escribe aqui para buscar

=] Actividad Dos Comp Elaborar Doc Parte [l - Word
Acchivo JUEPSM insetar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda @ ;Qué desea hacer?
o OB .
. .| A s uscar
il Cambria (Cuerpo] A A |ha 2119 | aambcenc Asmbcene AsBbeee | aabeene | AaBbcer A B 2 Reernol
- | 2 Reemplazar
Pegar - o ooy, - § - ) i -
5 Copia ormato E K Svaxx x| B WA TNormal  TSinespa.. Textoinde.. | Titulo1 Thulo 2 o |5| | [ Seleccionar~
Portapapeles = Fuente ~ Pérrafo Sl Estilos Sl Edicién ~

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCTA: 210601024: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS. FASE I

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1-CODIGO 21060102405
21060102405 corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las

observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacién.

Temas: documentos empresariales, normas técnicas

INDICACIONES GENERALES:
1. El aprendiz realiza la lectura y de inf referida a la
objeto de este taller y del resultado de d aevaluarse, d los
documentos:

a. Informacién general del programa de formacion y,

b. Lineamientos para el desarrollo del proyecto; “Suministrar apoyo a los
<] limi en las uni ini: q de MiPymes V2"

2. Previa lectura de los documentos anteriores, elabora un plan de trabajo para el desarrollo
del taller con base en el material de apoyo y complementario suministrado por el
instructor.

“Actividad Dos Comp Elaborar Doc Parte II* 15.633 caracteres (valor aproximado)
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Documento compartido contigo: ""Acta Guias de Aprendizaje Procesar la informacion..docx
Instructor lider: ABDEL FAJARDO

& Nuevapestaia

< c

M Gmal € YouTube B¥ Maps

= Mi Gmail

@ / Redactar
Mail
=) B Recibidos 780
¥ Destacados
Chat
@® Pospuestos
29 D Importantes
Spaces B Enviados
[ Borradores 101
a »D Categorias
Meat v Mas
Etiquetas +

@@ ReciboParaPage.l..pdf A
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Evidencia Obligacion Cuatro
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M Documento compartido contige X

& mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzGrb)BFtzbxVBgcpLtbNWbFMMxC

@ Teritorium || GESTION EMPRESA X |+ v = X

Q. Buscar en el correo = ® Activo ~ ® ©
o @ B 0 @& m D 2%detssa < > Esv
Documento compartido contigo: "Acta Guias de Aprendizaje Procesar la (=]
informacion..docx” » Resibides =
ABDEL FAJARDO (via Documentos de Google) «drive-shares-dm-noreply@: 4 mié 30 nov, 19:21 (hace T dias)  fy
para mi, atovars2, grobleda4, macadugo, npastrana2 v
ABDEL FAJARDO ha compartido un documento
Q ABDEL FAJARDO (abdel.fajardo@misena.edu.co) te ha invitado a editar el
siguiente documento
Saludos!
Adjunto acta para que por favor la complementen y firmen de acuerdo con los
parametros de la coordinacion. Gracias <

@@ ReciboParaPago.l..pdf A

@@ ComprobanteDep..pdf A

Ficha 2662972 TGE: Evaluacién evidencia territorium

Competencia Falicitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con
politicas de la organizacion — Evaluacion de evidencias en plataforma territoriumo

@ MNueva pestaria
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M Gmail @B YouTube B¥ Maps
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& senaterritoriola/perfil.php?id=26619249
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Competencia: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa

& Nueva pestaia x | [ htos/mwvprofesoreniineacl/e X | G Gmail X @ Tenitorium || GESTION EMPRES. X + v = X

<« C @ senaterritorio.la/perfil php?id=26619249 (]

M Gmall € YouTube B¥ Maps

3} @ | FAHERNANDO PARRA - @

" Comentario(s)
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- ELBA PINZON LOBO @ Editar
GUERRERO
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HERNANDO PARRA
b 4 BARRIOS
P # Evidencia ain en tiempo Selecciona todos [ Aprendiz
(=]
Oty Adminizvedor LS
@ Instrustor Archivos adjuntos
1d Evidencia: 386991630
Visualizar
[=] LUIS GUILLERMO TOVAR POVEDA i COMPETENCIAnennevolucion.docx 1000 A O
Dessargar Arcnive
= Intentos: 1
Archivos adjuntos
1d Evidencia:386988280
Visualizar
JOHN FRASICA HERNANDEZ i 'COMPETENCIAnennevolucion docx 1000 A
Desosrgar Arcnivo
Intentos: 1
Offline
B8 ReciboParaPago.l..pdf A @ ReciboParaPagol..pdf A B ComprobanteDeP..pdf A Mostrar todo | X
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Evidencia Obligacién Cinco
No aplica para este mes ejecucion del contrato
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Ficha 2662972 TGE Entregable portafolio del aprendiz

Competencia Falicitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacién —

» Evidencia portafolio del aprendiz

M SCAN - hparrad22@gmailcom - X @ FICH, portaFol’ x [l httpsiwws profesorenlinencliy X | 4 w - =] x
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M Grail @B YouTube EF Maps
L Drive Q B D = e U
Miunidad > FICHA 2662972 TGE PORTAFO.. ~ = B O B
F tuewo
Carpetas Nombre
v B miunidad =
» [0 Ordenadores B ALEJANDRO TORRES BB ANAROCIO GIL TORRES B ANDREA DURANGO RIN, [ ANDRES IGNACIO RODRI. @
2 compartido conmiga
.
O Fectont B ANGIE LORENA CARDON. BB David Santiago Paez Vel @ DIANA PADLA PORRAS B DIEGO FERNANDO GUTI. -
Yr  Destacades
B ERIKA YULIETH AVILA PL BB  Eydi Tatiana Tovar Pineda B Farid Rodriguez B Geofrey Alexander Cama.
T  Papelera +
B Johan Cuesta Quiceno BB John Frasica Hernandez B JONATHAN DAVID MER. B Juan Pablo Mayorga Seg,
[ niento (usado: 76 %
11,55 GB de 15 BB usado B karen yulitza garcia baraj. BB KEVEN STIVEN MENDEZ B Luis Guillermo Tovar Pov. B Melanny Gabriela Herrer
Comprar espacio
B Oscar Arturo Ramirez Go... B  Paula Andrea Salazar Ca.. B Ssandra Carolina Figueroa... BB sebastian Salazar
>
@ Ficha 2662072 Adt.pdf A~ @ ilovepdf_mi pdf A =] ~ @ F ~ Mostrar tode X
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Aprendiz Farid Rodriguez
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> Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven
de la funcion administrativa

Aprendiz Ana Rocio Gil Torres
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Evidencia Obligacion Siete
Ficha 2662972 TGE Reporte de Juicios Sofiaplus
Competencia Falicitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacién
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Ficha 2662972 Comp Facilitar Reporte de Juicios Evaluativos [Modo de compatibilidad] - Excel

Archivo  [MOEMM ncertar  Disposicion depégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q) ;Qué deseahacer?
o L. B B
NE e 0 K o [BEEE o - B B |E z
, Bz ~ s o f" Lot d X Eliminar -
egar N K s-|E- |- 4A- E Combinary centrar ~ | § -~ % w0 % 4§ N el =
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H1247 S Fe | APROBADO
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cc 014271133 [ALEJANDRD | TORRES TORRES EN FORMACION 2803 - PACILITAR EL SERVICIO A LOS CLEENTES NTERNOS ¥ EXTERNOS DE
1154, |ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1014271133 | ALEJANDRO | TORRES TORRES EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
1155
cc 1014271133 [ALEJANDRO [ TORRES TORRES EN FORMACION 2809 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
156
cc 1014271133 | ALEJANDRO  TORRES TORRES EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS 'Y EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
1157
cc 1014271133 | ALEJANDRO | TORRES TORRES EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
1158
cc 1014271133 [ALEJANDRO [ TORRES TORRES EN FORMACION 2809 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
1158,
cc 1015482595 SANDRA CAROLINA FIGUEROA SATIZABAL EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS 'Y EXTERNOS DE
1245, |ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1015482595 SANDRA CAROLINA FIGUEROA SATIZABAL EN FORMACION 2809 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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1015482595 SANDRA CAROLINA FIGUEROA SATIZABAL EN FORMACION 2509 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE
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H1247 - fe APROBADO
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5o |[ACUERDO CON LAS POLTCAS DE LA ORGANZACION. CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLENTES, EL
3909 _ FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE | 277660 - OPERAR LOS RECURSOS TECHICOS Y TECNOLOGICOS APROBADO CC 51216895 - HERNANDO PARRA BARRIOS,
|ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANZACION. DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
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Evidencia Obligacién Diez

Actividades de fortalecimiento del programa TGE
Fortalecimiento Programa TGE

Carpeta habilitada en el Drive por el instructor Daisy Janneth Ropero

& Nueva pestaia x | Il httpsifwwwprofesorenlineacl/y X M Carpeta compartida contigo: "C7 X <@ Tenitorium [| GESTION EMPRES.: x | + v - x

< [¢] & mail.google.com/mailfu/0/#inbox/FMfcgzGrbRZxbgbQDtMrGrXfnlszPBrW
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a8 D Importantes @ oo mi heralvarezpa v
Spaces B Enviados
O Borradores 101
[a] » D categorias -
veat v Mas DAISY YANETH ROPERO MONTANEZ ha
compartido una carpeta
Etiguetas +
DAISY YANETH ROPERO MONTANEZ (dyropero@misena edu co) te ha
invitado a colaborar en |a siguiente carpeta compartida:
Cordial saludo estimados compafieros:
Comparto carpeta con Acta y Guia de aprendizaje de la competencia Organizar
la documentacion. Les agradezco diligenciar sus datos en el acta para cargarla <
[@ Ficha2 evidencia..jfif A [@ Ficha 2662072 TGE.jif A M ReciboParapago.l..pdf A @ ReciboParaPago.l..pdf A @ comprobanteDeP..pdf A Mostrartodo |~ X
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Carpeta habilitada en el Drive por el instructor Abel Fajardo
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Meet v  Mas .
ABDEL FAJARDO ha compartido un documento
Etiquetas +
‘,\ ‘ ABDEL FAJARDO (abdel fajardo@misena.edu.co) te ha invitado a editar el
P &
© siguiente documento
Saludos!
Adjunto acta para que por favor la complementen y firmen de acuerdo con los
parametros de la coordinacion. Gracias
<
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Evidencia Obligacién Once

Ficha 2662972 TGE Comunicaciones enviadas para compartir material de apoyo para la formacion
Competencia Falicitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacién
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Eguestacados 2 HERNANDO PARRA BARRIOS <hparrat N
® Pospuestos para germanchelod24, yecidvelasquez. 123 HERNANDO PARRA BARRIOS <hparra922@gmail.com>
u
Estimados aprendices germanchelo324@gmail.com,
D  Importantes Ficha 2662572 TGE yecidvelasquez.1234@gmail.com,
. N arquerito2508@gmail.com,
Cordial saludo
> Enviados luismak0704@gmail.com,
D Borradores 545 Se comparte la presentacion y evidencia - taller para la competencia paula8i0_t2s@hotmail.com,
X valeryr148@gmail.com,
v X3 Atentamente tatiana41234@icloud.com,
Hernando Parra karengarciabarajas@gmail.com,
Etiquetas a Instructor santiagovelandialT18@gmail.com,
andreaduranggo29@gmail.com,
. juani78@gmail.com
» v ) 3 § mayorgajuaniT8@ X .
2 archivos adjuntos- Analizado por Gmail © talejandro7@gmail.com, ¥ &
v Mas karitosatizabal @gmail.com,
e gabyguarnizo2014@hotmail.com,
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Ref: Ficha 2662972 TGE Comp Intervenir Semana Nueve y Diez

HERNANDO PARRA BARRIOS <hparra*

para germanchelo324, yecidvelasquez

nail.com>

8, luismal
Estimados aprendices

Ficha 2662972 TGE
Cordial saludo

Se comparte la presentacién y evidencia - taller para la competencia

Atentamente
Hernando Parra
Instructor
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