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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 16 de marzo 2023

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4502240
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacion
Bogota D.C.

Asunto: Infforme  mensual de
contractual Mes febrero del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4502240 del afio 2023

ejecucion

Martha Cecilia Mosquera Ibarguen identificado con la cédula de ciudadania No. 1.024470.944 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Gestion Administrativa (Coordinacion
Académica de Gestion Documental y de la Informacién), en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) COP,
incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES

VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

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

Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de

Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano..

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional Integral,
de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa para las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o

conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion presencial de e Sesiones presenciales | (ver anexos)
aprendices en el area especifica del en ambientes de
respectivo programa de formacion, formacion  asignados
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en las fases o Competencias por la Coordinacion
establecidas y programadas, y de académica.
acuerdo con las disposiciones e Atencidon a través de
normativas expedidas por la WhatsApp, correo
autoridad local o nacional en electrénico, plataforma
materia sanitaria, la formacioén sera Territorium .

orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

Ficha: 2449618
“Organizacion de
archivo central “

Ficha: 2449618
“Organizacion de
archivo de gestion 111

Ficha 2558507
“Tramite de
correspondencia I”
Ficha 2558507
“Tramite de
correspondencia II”

e Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,

e Estudios de casos,

Actividades interactivas
de conocimiento.

Orientar y apoyar a los aprendices
en el desarrollo de proyectos
formativos y/o

productivos en las respectivas
etapas de formacion.

e Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,

e Estudios de casos,

Actividades interactivas
de conocimiento.

e Actividades de
gamificacion y ludicas

(ver anexos)

para apropiar el
conocimiento.
Implementacion de
portafolio digital de
evidencias.
Garantizar la actualizacion de los e Guias, talleres, | (ver anexos)
contenidos y tecnologias, de las estrategias  didacticas
fases o activas.

Competencias en las cuales se
desarrolla la formacion de los

e Estudios de caso vy
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aprendices.

talleres relacionados

con la organizacion,

clasificacion y

descripcién

documental.
Actividades colaborativas
en plataforma patlet y retos
educativos en plataforma
educaplay.

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempenio para la cual fue
seleccionado

debera orientar la formacion, para
desarrollar en los aprendices las
competencias

del programa.

Guias, talleres, estrategias
didacticas activas.
Actividad Ejercicios
practicos.

Estudios de casos

(ver anexos)

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacion de
competencias segun normas de
competencias que aplica a la

funcion Instructor,
asi como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar

habilidades pedagdgicas.

Durante este mes no me
he certificado en normas
de competencia

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos

requeridos en el proceso
administrativo; asi como el cargue
de evidencias, juicios

evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por

la entidad

e Guias Interdisciplinarias
donde se registra las

actividades de cada
una de
las competencias para
realizar

durante el trimestre.

e PPPF - Planeacién
Pedagodgica
Proyecto
Formativo.

del

Actas de Equipo ejecutor

Archivo digital
habilitado por la
coordinacioén
académica.
Link de acceso:
Martha Cecilia

Mosquera
lbarguen | - 2023

Cumplimiento del manual,
estandares y lineamientos vigentes
para la orientacion
de procesos de formacion a través
de ambientes virtuales de
aprendizaje.

Guias, talleres, estrategias
didacticas activas.
Actividad Ejercicios
practicos.

e Estudios de casos

(ver anexos)

Participar en las actividades de
seguridad y salud en el trabajo

Este mes no se realizaron
actividades

Acta y listado de
asistencia reposan
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N

programadas por en la oficina

el Centro y acoger las correspondiente.
recomendaciones establecidas en el

protocolo de

bioseguridad aprobada por la

Institucion.

9 | Orientar, apoyar, acompafiar y Captura de pantalla
asesorar en forma permanente e (ver anexos)
integral a los
aprendices en el proceso de
formacion, incluyendo la formulacion
y seguimiento
de los planes de mejoramiento que
le sean asignados.

10 | Participar en las diferentes Actas de punto de
actividades programadas por el Actas de seguimiento 'y | control semana 5
Centro de Formacion, encaminadas trazabilidad del proceso | consignadas en el
al fortalecimiento del proceso de la de formacién drive de la
Formacién Profesional Integral. coordinacioén

académica

11 | Brindar respuesta oportuna a los Correo electronico | Captura de pantalla
diferentes requerimientos de la misena o SENA (ver anexos)
comunidad educativa a través de los
canales de comunicacioén dispuestos
por la entidad.

12 | Proyectar una imagen personal, Portar la bata que me | Captura de pantalla
digna y acorde con su rol de identifica como | (ver anexos)
instructor conforme instructora SENA
a los programas de formacion que
imparte el Centro.

A continuacién, 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 Legalizacién 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.

DE VIAJE

ITEM | No DE LA ORDEN

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

INICIO FINALIZACION

1.

2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucién contractual, debera 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 el No. 65835433 de la planilla, operador
‘MIPLANILLA.COM” y periodo de febrero de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitrdmites”)

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 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 ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar SlI, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del
periodo objeto de cobro.

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma

MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN
Contratista

C.C. No. 1024470944

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carmen Rosa Diaz Gonzalez

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.3358773 de 2022
Coordinadora Académica
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ANEXOS

OBLIGACION N° 1
HEmMmensajes

MARTHA CECILIA MO SQUERA IBARGUEN

Asunto

(Publicacién prioritaria)
” MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN

Mensajes

Fecha de Inicio: 05 de Marzo dal 2023 - Fecha Fin: 18 de Marzo del 2023

Asunto: Actividades OAG Ill y OAC semana 6

Bienvenidos a la Semana No. 6 del 06 al 10 de marzo de 2023

Organizacién de Archivos de Gestién y Archivo Central

Respetados Aprendices buenos dias, en esta semana vamos a trabajar: Andlisis y soluciones
de las no conformidades de la presentacion ante comité de archivo, de igual forma daremos
Iniclo a la guia final la cual contiene el proyecto para clerre de organizar el archivo central,
Tengan presente que Unicamente esta semana tendré el espacio habilitado para poder subir
la evidencia de su presentacion ante el comité de archivo.

Los invito a participar activamente, con compromiso y responsabilidad en el desarrollo de su
proceso de formacion.

X

Cordialmente,

“La motivacion es lo que te pone en marcha, el habito es lo que hace que sigas”.

Autor: Jim Ryun

Instructora: Martha CECILIA Mosquera Ibarguen
Coordinacion de Gestion Documental y de la Informacién

Centro de Gestién Administrativa — Regional Distrito Capital

Gua final de tramite y comrespondencia |

Calificaciones

MARTHA CECILIA MOSQUERA 2023-03-15 12:30:00: Buenas tardes gueridos aprendices , ya fue publicada en material de apoyo de
la competencia tramite 2 la guia final que trabajaremos en astss semanas, esia noche en la clase resclvere todas las dudss gue
surjan para su desarrolic. Tenga en cuenta gue aungque la fecha de entrega 5 maximo hasta el dia 25. la idea es realizar la
retroalimentacion de la misma en el transcurso de la semana y detectar aspectos a mejorar para realizar una entrega final impacable.

TALLERNFINALNRDENTRAMITENYNCORRESPONDENCIANZN

1-2023-0AG-MANEJO DEL TIEMPO

1-2023-08.G-MANEJC DEL TIEMPO Este espacio se encusntra habilitado para que por favor suba el quiz y su
comrespondiente cormecaitn, recuerde que esta informacion debe estar en un solo documento en paf y nombrado
bajo las caracteristicas vistas en clase.

evidencia para equipos en especifico: Mo

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-03-10 15:07
Se acepisran entregas 13rdizs

Fecha fin: 2023-03-11 12:00

Mimero de intentas limitados
Hacer disponible la evidencia

Instructor: MARTHA CECILIA MO SQUERA IBARGUEN
Enlace para evidencia: hitp:/isena.territorio. laftarea_it phpTtarea=404442506

Archivos
Enlazada a ponderacion: Ninguna

Ruibrica: Mo asignada

O Comentario{s)
Editar
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SENA

OBLIGACION N° 2

PLAN-DE-TRABAJO-III TRIMESTRE-2558507 b @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

iZ0 |a dltima modificacion.
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- SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
& CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
- A PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA
4
5
& | No.DEFICHA: 2558507 COORDINACION ACADEMICA: GESTION DOCUMENTAL ¥ DE LA INFORMACION
7 PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL CODIGO DEL PROGRAMA: 122901
8
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA:
9 | TRAMITE DE CORRESPONDENCIA CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 01,02,03,04
0| FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : NOCTURNA
"1 | FECHA DE INICIACION: 23 DE ENERO 2023 FECHA DE TERMINACION: 05 DE ABRIL 2023
2| INSTRUCTOR-TUTOR: MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN CEDULA: 1024470944 NIS:
13
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SE?\IA Version: 01
7AV Cédigo:
GFPIF-132

GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
TALLER DE APRENDIZAJE N°4

Denominacion del programa TECNOLOGO EM GESTION DOCUMENTAL

de formacion:

Actividad técnica de aprendizaje - ATA: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il

Mombre del taller CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Objetivo de aprendizaje del taller: Reconocer la importancia que tienen las unidades de comespondencia en el tramite documental

En forma individual, y en trabajo colaborative, siga las instrucciones del desarmrolle del taller y realice la presentacion de la

Descripeion del taller: tematica elejida en la sesion agendada por el instructor.

http-//biblioteca sena_edu.co/
https:/fwww.archivogeneral. gov.co,
herramienta meet, whatsapp, correo electronico

Preparacion (Recursos y medios):

Tiempo de ejecucion 20 HORAS

Archivo General de la Nacion 2020. http:/Awww.archivogeneral.gov.co/
Acuerde 060 de 2001 httpsnormativa.archivogeneral.gov.cofacuerdo-060-de-2001/

Bibliografia y webgrafia: Ley 1369 de 2009 http:/iwww.secretariasenado.gov. co/senadofbasedoc/ley_1369_2009.htmi

DESARROLLO DEL TALLER

Siga las recomendaciones de uso de técnicas y recursos comunicativos

Tenga en cuenta |a socializacién realizada en plenaria y realice las siguientes actividades:

[ TRABAJO INDIVIDUAL

ESTUDIO DE CASO

1.En el afio 2021 la empresa IDEAL 5.A.S tuvo un significativo aumento de recursos, por lo cual decidié invertir en la restructuracion de su unidad de correspondencia, entre las
reformas desea implementar un manual de correspondencia y archivo debido a que constantemente hay retraso en la distribucion de d
extravian, los radicades no se asignan de forma consecutiva no existe un software actualizado y el horario de at .
|Ante esta on, usted ;Que itaria para contribuir a solucionar esta situacion pmblemauca'?
2 Realice un informe corto no menor a 3 paginas tamafio carta o 3.5 de cuaderno .en donde resuma su
"Escalera humana de comespondencia " destaque que aprendio del trabajo colaborativo.

3.Preparese para la evaluacion final , que se llevara acabo el proximo viemes 24 de marzo.

. algunos ds e
io a carge.

no es respetado por el f

peri poni en marcha y participando de la actividad

artas
AN

PREOCESD DE GESTION DE FORMAOGN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUls DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE La GUIA DE APRENDIZAJE

= Denominacidn del Programa de Fomacion: Tecndiogo en Gestidon Docemeantal

=  Codigo gel Programa de Formackn: 122001

= Mombre del Proyecioc Disefio e Implemeniacion de un programa de bransfersnclas
documentales primarias y secundarias en las entidades pOblicas y emMpresas prvadas.
Codigo dal proyacto: 2001973

= Fase gel Proyacin: Ejecucian

= Acividad de Proyecio: Estructurar el programa oe transferenclas documentales pimanas y
secundanas en la organizacion

= Competencla: Organizacon gl Archieo Central

= Resultados de Aprendizaje Alcanzar

Reclbir los documentios de archivos transfersos en soporte Tisico y electronicos, tanlendo en
cuenia las labias de retencien y valoracion gocumenial.

Ubicar los documentos @e archive transferddos, de acuerdo con los espacios flslcos |, las
unidases g2 Instalacion y politicas Instihucionales.

Proponer acciones o2 Mejora en 13 cusioda y MEsposicion Nnal ¢ 105 SOCUmEenios en soporte
fisico y electnanico. de acwerdo con Ias politicas organizacionales y nomativa.

2 PRESENTACION

La labor del gestor documental dentro de una empresa esti enfocada en la resclucidn de
problemas relacionados con los procesos de la gestion documental contribuyendo a la
optimizacion de todo fipo de recursos, la eficiencia y eficacia en los procesos de archive
con & fin de contribuir positivamente en cumplimiento de los objetives organizaries.

Con el desarrollo de las actividades de esta guia se pretende que el aprendiz
apligue conocimientos construidos a lo lalgn del proceso de formacion en la
estructuracion de un plan de transferencias documentales para una empresa, a su wez

generar propuestas de acciones de mejora para las instalaciones donde se custodiaran
los documentos a transferir.

3. FORMULACION DE LAS ACTMDADES DE APREMDIZAJE

3.1 Actteiisd de refiasion.

arﬂceelslgmuﬂenelﬂa'mm la imporiancia de na'le‘ammamunﬂemabspﬂm
de archiea.

para la 1y & almacenamienio de documentos
lecdica da mammaaslg'la:b por s Instrucior .

G188 v

[T S EOGEWDEITE] (depisitos para almacenamienta de archive |

TRABAJO COLABORATIVO

4 Teniendo en cuenta la informacion desarrollada en guias anteriores, realice el proceso de tramite y radicacion de comunicaciones oficiales, a demas |la construccion y
diligenciamiento de la planilla para recepcion y ramite de documentos.

5.Teniendo en cuenta el conecimiento adguirido sobre el acuerdo 060 de 2001 y ofras normas , en equipes de trabajo elaborar un video ilustrando para ustedes cual es el modelko
983 e LT R 4R SRERSPondencia. tenga en cuenta las siguientes recomendasiones:

+ En que contexto se encuentra la unidad de comespondencia (Educative, Salud, cultural -sector aconomico)

=Inmawiliario

-Software y hardware

-Formatos, guias, planillas

-Manual de comespondencia

-Tipos de documentos que se reciben en la unidad de correspondencia

5 E Pl

TR

3.2 Actn e contax on:

Consule la NTC S0EZ9 2 ldenimgue :

Qua son metos Ineales, cuales Son 1as unkages 02 conversion de metros lineales, Porgue la
medickin de archivos y documentos es importanie en el archivo central.
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OBLIGACION N° 3

HOJA DE VIDA GRUPAL FICHA 2558507 09 DE MARZO 2023

HOJA DE VIDA MOUA OF VIDA W OSSMAC 20N
CORPORATIVA CORPORATIVA ACADENGCA

Conaran grge & y DIFORMACTON
s LABORAL

e

e - : Generalidades acuerdo 060 de

PSS I Tusssmss. 2001
RO -——min

v

Desde 01/03/2023 hasta 16/03/2023 Aplicar filtro

Con tu Soencis actusl puedes conmulter lon detos de Los ditimos 3 meses. S quisres almacens 'on detos de juego curante mils tempo, mejors tu cuents shors
Premasm Académico: 1 afo

Pramium Comarciat: § afos
Hazte Premium

Resultados Personalizado

Jugadas Tiempo medio Puntuacion media Puntu: oliiolnluiallslo

51 03:31 59

R/|C A/D RIO N/C O/P'S I |NEE

minutos

|75-100 S A PP PP Oy ———

'51}75

olt viacs/oEmwliicicw

FCIELIAIS I]ILIO

Natass 4
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OBLIGACIONES N°4 Y 6

1-2023-OAC-AVANCE GUIA FINAL

ACTIVIDADES EN TERRITORIUM CALIFICACIONES, Y CARGUE DE ACTIVIDADES

EN TERRITORIUM

Este aspacio se encuentra habilitade para que por favor suba los avances realizades de la guia final del punto, esta informacién debe estar en un solo documento en PDF.

- Ocultar descripeion

# ® 1de1 @

|-2023-0AC-50PORTES COMITE DE ARCHIVO

=y [-2023-0AC-AVANCE GUIA FINAL

-2023-0AC-S50PORTES COMITE DE ARCHIVOD Este espacio se encuentra habilitado para que por favor suba los :p Fecha de entrega: 2023-03-15 23:30:00

entragables realizados durants &l proceso de transferencia de |3 ficha de fichas, esta informacion debe estaren un
solo documento en PDF.

evidencia para equipos en espacifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-03-08 16:22
Se acepiaran entregas tardias

Fecha fin: 2023-03-13 23:30

Nimera de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia

nstructor: MARTHA CECILIA MOSQUERA IEARGUEN
Enlace para evidencia: hitp:/isena. temitorio.lafares_tt phpPtarea=403484023

Archivos
Enlazada a ponderacion: Ninguna
Rubrica: Mo asignada

O Comentario(s)

P4 Gamificacion Mecallz:

Puntaje por cargar |a actividad: 300

Puntaje por excelencia

Calficacion minima para obtener puntos por excelencia:s

: Desglose de evidencias

' En esta seccidn podrés revisar todas las evidencias que has encargade en el curso. Puedes darie clic 3l titulo de |a evidencia para ir
directaments 3 2lla.

» Evidencia ain en tiempo.

DISENO_DE TALLER FINAL DE

ILTAS_EN GESTION DE
_ABDII_NJF

EMPRENDIMIENTO
PLAN DE
MEGOCIO

sTEFana )| A 100 A sC 100. A po.0| A 100 A 00.0| A
RMUDEZ

N entarios Comentari Comentari [ [ i Comentari Comentaries
1 cusstzs Rezpusstas Respuestzs Respuestzs Respuestas Respuestzs Respuestss
MARLA i) A 100, A sc 100 A 200 A 100, A s0.0, A
CAMILA
CARDENAS entarios Comentarios Comentarios Comentarios Comentarios Comentarios  Comentarios
TIBADUIZA  Pusstas Respussta: Respuest Respuestas Desouest =
CARLDS 1A 100, A sC 100.| A 100, A 100, A 100.) A
ANDRES
HERMANDEZ Entsrios Comentari Comentari [ [ i Come Comentaries
VILLARRAGA PUSStES Respuastas Respuestas Respuestas Respuastas Respuestas Respuestas
100, A sC sC oo.0| A 100, A 100.) A
Comentarios Comentarios Comentarios Comentarios  Comeniarios
Respuastas Respuestas Respuastas Respuestas Respuestas
A 100, A sC 100.| A 100 A 100. A 100.] A
entsrios Comentarios Comentarios Comentarios Comentarios Comentarios  Comeniarios
pusstas Respussias Respuestas Respuestss Rezpusstas Respuestas Rezpuestss
VSN ) A 100, A sC 100.| A 100, A 100 A 90,0, A
CARCLINA
MEI FNNF7  entarios Comentarios Comentarios Comentarios Comentarios Comentarios  Comentarios
4
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Calificaciones ————

Archivos adjuntos
Id Evidencia: 405478430

Visushzar

idencia aun en tiempo. Seleccions todos [

1001 04804 T nyirevanposadansopories 00.0
YIREVA ESTEFANIA POSADA SALAMANCA X - : e = B A [

ncomitendenarchivenOACIH.pd Archivos adjuntos
Id Evidencia: 405486535

Dreszargar Archiva

Intentos: 2 Visualzar
HANSON DANIEL ROA YAIMA X ActividadnFinainQAGnill png 100 A O
rchig
Fecha de Envio: 2023-03-13 17:14:M1
Calificacion: 90.0 A Inienic=tt
d respuesta: 405473430
Respuesta:
Escribe aquila evidenc... Fecha de Envio: 2023-03-13 17:27:06
Archivos: Calificacian: 100.0 A
1001042047 nyirevanposadansopartesncomitendenarchivenSACH L pdf d respuests: 405486595
Respuesta:
O 0 Comentario(s) Bueno mi conclusion esta puesta en el tema de las trasnferencias documentales y darnos cuenta que
tiene un transfondo importante, porque quién realmente iba a imaginar que transferir documentos de un
Fecha de Enwio: 2023-03-10 11:02:28 ) . ) B ) .
Caffeacidn: Sn archivo a otro sena tan minucioso y que tienes que contar con un plan de tranferencia documental,
d resp:esl.s' ADAAZ0TT cronograma, cajas y carpeas especiales, y demas. Ahi es que me doy cuenta que lo que estoy estudiando
Respuesta: me da muchas cosas nuevas y Unicas porque no hay tantos gestores y ain me doy cuenta que nuestra
Buenas iardes instructora, adjunio el pdf de los sopories de proceses labor es de mucha importancia por las cosas tan “simples” que el resto de personas hacemos. Gracias por
Para acceder a ellos debes ingresar a tu comeo donde dice SIGN IN en la esquina superior derecha. el tiempo y dedicacion para cada actividad y cada dia de nuevas cosas.
Gracias .
Archivos:
ivos: ActividadnFinalnCWGnill.png
vaPiosada 1001048047, pdf
] 1 Comentario(s)
2 1 Comentario(s)
MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN
H 20230310 170028 2023-03-15 16:38:54
Infarmacidn recibida, sin embarge no cumple con los pardametros requeridos en case, dado a que |a imagen no permite acceder Expelents frabajo, felicitaciones, me alegra saber que & ejercicio te dejo ese aprendizaje. Cantinua asf de comprometido en i
a la rewison de los documentos, y el codigo OF en el farmato que o subiste no permite ser escaneado. Por favor vuslve a proceso formativa.

entregar |z informacién con los pardmetros orientados en la clase y asi poder calificar la actividad.
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OBLIGACIONES N°7 Y 9

FORMATO DE PLAN DE TRABAJO Y PUBLICACION DE
ACTIVIDADES

Se ha hecho un anuncio en el grupo GESTION DOCUMENTAL . (2558507 PRY 2001973) Recibidos x

O Territorium <no-reply@territoriumlife.com=

. parami v
Fa inglés ~ > espafiol +  Traducir mensaje [Publicacién prioritaria|
MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN
Fecha de Inicio: 06 de Marzo da! 2023 - Fecha Fin: 18 de Marzo del 2022
Asunto: Actividades OAG lll y OAC semana 6

Bienvenidos a la Semana No. 6 del 06 al 10 de marzo de 2023
MARTHA CECILIA MOSQUERA dice: Organizacion de Archivos de Gestién y Archivo Central
Guia final

Respetados Aprendices buenos dias, en esta semana vamos a trabajar: Andlisis y soluciones

de las no conformidades de la presentacion ante comité de archivo, de igual forma daremos
Iniclo a la guia final la cual contiene el proyecto para clerre de organizar el archivo central.
Tengan presente que Unicamente esta semana tendra el espacio habilitado para poder subir
1-2023-TCII-NDRMATIVA evidencia de su presentacion ante el comité de archivo.

2023 TCI-NCRMATIVA Por faver cargue aqui la evidencia de las exposiciones realizadas en marco de la )s invito a participar activamente, con compromiso y responsabilidad en el desarrollo de su
raommaiva pera ramite y corespandencia. Portada , presentzsion, formats de aciividsd lidcay conclusiones | pdp 0C@S0 de formacion.

enun solo documento en pof y marcado con |35 caracterisicas vistas en la dlase. srdialmente,

. “La motivacion es lo que te pone en marcha, el habito es lo que hace que sigas”.
evidencia para equinos en especifico: No
Fachas de Dispanibilidad Autor: Jim Ryun
Fechade Inicior 2023-02-1041:01  Fecha fin: 2023-03-15 23:30
Ze aceptaran enfregas fard'as

Nimera de intentos imitadas

Hacer disponible |3 evidencia Instructora: Martha CECILIA Mosquera Ibarguen
. Coordinacién de Gestién Documental y de la Informacion
nstructor: MARTHA CECILIA MOSGUERA IBARGUEN Cae s tises Adminiatrativs — Regional Distrito Canital

Enlace para evidencia: hitp://sena temitorio laftarea ttpho?tarea=404421113

@  Territorium
@ Hola MARTHA CECILIAMOSQUERA Identificader de la tarea: 406107885 Aprendiz: RICARDO ALBERTO Este correo fue enviade desde un correo sin monitoreo. Actualiza tus

@  Territorium
@  Hola MARTHA CECILIA MOSQUERA Identificader de la tarea: 406119575 Aprendiz: LUIS DAVID Este correo fue enviado desde un correo sin menitoreo. Actualiza tus pref

2 @

mi&, 15 mar, 12:30 (hace 13 horas) g} ©

Desactivar para: inglés s

Hola MARTHA CECILIA MOSQUERA

Tipo Actividad:Evidencia

MNombre de la publicacion: 1-2023-0AC-AVANCE GUIA FINAL
Identificador de |a tarea: 405866630

Aprendiz: LUIS DAVID

Fecha de entrega: 0000-00-00 00:00:00

Te invitamos a continuar tu crecimiento utilizando la plataforma SENA

enviado desde un cormeo sin monitoreo. Actu;

mar, 14 mar, 17:09 (hace 2dias) %

mar, 14 mar, 17:28 (hace 2 dias) Yy
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PLAN-DE-TRABAJO-I TRIMESTRE-2449618 * ® e

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda  Laditima m hace unos seq
~ T § % O 00 123v | Ara - 4 ~ B ISA &H ~d~- Pl o @@ V- I~
A B c D E F G H 1 J K L A | 0 P Q R 8 T u V X z Al AB AC AE AF AG AH Al AJ
. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A: PLAN DE TRABA.JO Y REGISTRO DE ASISTENCIA
Ne. DE FICHA : 2449618 COORDINACION ACADEMICA: GESTION DOCUMENTAL ¥ DE LA INFORMACION
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL CODIGO DEL PROGRAMA: 122901
210602021
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA:
ORGANIZAR ARCHIVO DE GESTION I CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 06,07.08
FRAMJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : DIURNA
FECHA DE INICIACION: 23 DE ENERO 2023 FECHA DE TERMINACION: 05 DE ABRIL 2023
INSTRUCTOR-TUTOR: MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN CEDULA: 1024470944
FALTAS
o P P P P P " " el Il Il o o o o o ] ] ] ] ] el " " . . . . T
Slg|lg|g|la|lglg|lg|e]sls|lsg|g]g|g]|s|s|8| 8| 8| g(g|s8|yg|lg|laglalag R
e @ | S| S| 8| &[Sl e|lgeljlaela|lale|la|lg|la|la|lae|lag|a|lae|le2|l|S]|8]=]8 s | 3
APRENDIZ ] = =) o = o] ] ~ = o ] = ] o -] =] - = 3 . o
O I - < - - - =T = =S = = = - -V O O " IO O I O I = (B < - (- il e
o Ll Ll Ll Ll Ll = = o =] =] 2] 2] 2] [=] [=] (5] (5] (5] [:] [:] [5] =] - - - - - J \ T " [
L
™ w
Tl e
| &
cCO 2 3 4 & 7 a ] o 2 4 5 7 19 2 2 2 2 25 s 7 L] g
BERMUDEZ SILVA ESTEFANIA i S g B Bl Rl B Bl Bl Bl Sl el Bl MR MRG0 IR M N I IS M G A I B BT - A T|a~
CARDENAS TIBADUIZA MARIA CAMILA 2 TE e E A E N N N N - - - - - - - N N N |2 8 a - -
HERNANDEZ VILLARRAGA CARLOS ANDRES 3 |* R R N e R N i Bl T T - - - - - - - N N - - - "] o3 o A" -
LOPEZ CAUSIL YULIETH CARCLINA 4 |* R R e R R B J o F - - - - - - - - - - - - - - | 4 5 AT -
MANRIQUE CAMPOS LAUREN DAYANA T i i i B N N N N N N N - - v v - - - - - N N N N N | s o a - -
MELENDEZ LUNA IVON CAROLINA 7|* Fow|F o | F | F | F ||| E R U Bl v v v v - - M - - v v v v v | 7 AT -
MORA ENCISO ANA JORLEY 3 |* A Bl R R P R R | R R Y s - - - - - - - - - - - - - -| 8 4 AT -
MORENO BARRETO LEIDY VIVIANA S e N B I N U B U A N N I I e e v v T T v v | - N N N N N | e z A" -
POSADA SALAMANCA YIREVA ESTEFANIA ST It I8 et Il Mt I Il Mt et N A N N M N AN bl I ) N I I "l | s A T la -
ROA YAIMA HANSON DANIEL LN e e i N B N N N N N - - - - - - . - N N N N N "Lz ] o AT -
ROMERO OCHOA RICARDO ALBERTO LEN e R R o R R R R R B v v T T v v - - N N N N N "zl e AT -
RUBIO AVILA JEIMY LORENA iEH N i i Rl N i i i i N i N N - - - - -7 - - - N N N L] @ AT -
SABBI QUIROGA DANIELA 16 |J |- |d - d | F il N T T T T v v ol i il N N N N N e | s A" -
AR AL AT ARSI A ar lx Tx Ta Ta Te Ta T T Ts Ta Tx Tx . . . R R . . T . . . . = B - =
+ = PONDERACIONES | - H CARA AT ~ Kl CARA A2 ~ RECUENTO DE ACTIVIDADES ~ PT APRENDIZ (1) ~ PT APRENDIZ (2) ~ PT APRENDIZ (3) ~ PT APRENDIZ (4) - PT APRENDIZ (5) ~ b
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OBLIGACION N°11

<« B O o B O H

B ® @

Recibidos x

INCAPACIDAD MEDICA (ExEis

Maira Tellez
Buenas noches instructora Martha, El presente correc es para informarle que me encuentro incapacitada, debido a un accidents de transito que tuve esta mafiana, p

MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN =mcmosguera@misena.edu.co=
para Maira «
Buenas tardes Maira, informacion recibida, pronta recuperacion, al reintegrarse por favor presentar el documento original y ponerte al dia con las actividades realizadas

MARTHA CECILIA MOSQUERA
IBARGUEN

Instructora

Coordinacién Académica de Gestion Documental y de
la Informacién

Centro de Gestion Administrativa

<« o w B O & m D i
Recibidos x

NUEVO RECORRIDO GUIADO ARCHIVO -BIBLIOTECA (Esterna

MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN
Buen dia Juan Carles y Henry, esperoe que se encuentren bien. Debido a los resultados e impacto positives que hubo en el recorride guiade realizado en sus instal

MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN
Buenas tardes Juan Carlos y Henrry. Cenfirme asistencia a la visita del Jueves 23 de marzo de 2 a 4 pm, estaremos muy puntuales, de antemano muchas gracias

Juan Carlos Gonzalez Navarrete
para mi, Henry «

@ . “ .

Estimada Martha

Buenos dias. Perfecto los esperamos en la fecha acordada, podemos iniciar con la visita del grupo en Biblioteca y luego continuar en Archivo.

Hasta pronto

PROXIMA DECADA YA IMENZO !

._IHII. IDARTES18.G0OV.CO

(I

RESPUESTA OPORTUNA DE CORREOS

o=

& |un, 13 mar, 22:09 (hace 3 dias)

mar, 14 mar, 14:53 (hace 2 dias)

% @

14 de 11.759 < >

lun, & mar, 16:54 (hace 10 dias)

vie, 10 mar, 14:24 (hace & dias)

mar, 14 mar, 7:36 (hace 2 dias)

*Tr

&

*

T

T
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OBLIGACION N°12

/
ﬂ‘ \ental | \Q

\ S

Gestion
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