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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogoté 16 de mayo de 2023

Sefior (a)

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4505866 del afio 2023
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes de mayo del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4505866 del afio 2023

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

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a 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)

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestidn
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 Formacion Complementaria y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de lared de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las &reas tematicas: Bibliotecas, Gestibn Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacién, en
las fases o Competencias establecidas y
programadas, y de acuerdo con las
disposiciones normativas expedidas por
la autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera orientada a
través de medios tecnolégicos mediante
la modalidad de trabajo en casa.

Elaboracién guia, materiales
de apoyo, portafolio del
aprendiz, acta de seguimiento
de reporte de formacion
semana cinco para las fichas
asignadas para imparter
formacion

Portafolio virtual
(Drive coordinacion

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

Elaboracién planeacion
semanal, materiales de apoyo
para impartir formacién

Portafolio virtual
(Drive coordinacién)

Garantizar la actualizacién de los
contenidos y tecnologias, de las fases o
Competencias en las cuales se
desarrolla la formacion de los
aprendices.

Fortalecimiento del programa
TGE

Portafolio virtual
(Drive coordinacién)

Asi mismo, de acuerdo con el area de
desempefio para la cual fue
seleccionado  debera orientar la
formacién, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

Asi mismo, de acuerdo con el
area de desempefio para la
cual fue seleccionado debera
orientar la formacion, para
desarrollar en los aprendices
las competencias del
programa.

Portafolio virtual
(Drive coordinacion)

Aplicar durante el periodo de duracion
del contrato, al proceso de certificacion
de competencias segin normas de
competencias que aplica a la funcion
Instructor, asi como a los procesos, que
el SENA adelante para certificar
habilidades pedagbgicas.

No aplica para este mes
objeto de cobro

No aplica para este
mes objeto de cobro

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.

Elaboracién guias de
aprendizaje y cargue en el
drive  habilitado por el
instructor lider de ficha,
cargue de evidencias Yy
realizacion comité de
seguimiento a la formacién
integral en la semana once

Portafolio virtual
(Drive coordinacion)

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

Elaboracién material de apoyo
para las sesiones
presenciales, guias
académoicas, talleres,
estrategias didacticas activas
y creacion carpeta en el Drive

Portafolio virtual
(Drive coordinacién)
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8portafolio del aprendiz para
las fichas asignadas

8 Participar en las actividades de | No aplica para este mes objeto | 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 Institucién.

9 Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar | Orientar, apoyar, acompafar y | Portafolio virtual
en forma permanente e integral a los | asesorar en forma | (Drive Coordinacion)
aprendices en el proceso de formacion, | permanente e integral a los
incluyendo la formulacién y seguimiento | aprendices en el proceso de
de los planes de mejoramiento que le | formacién, incluyendo Ia
sean asignados formulacion y actualizacion de

los proyectos de formacion

10 | Participar en las diferentes actividades | No aplica para este mes | No aplica para este
programadas por el Centro de | objeto de cobro mes objeto de cobro
Formacién, 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 comunicacion dispuestos por | formacion. talleres,
la entidad. estrategias didacticas activas.

12 | Proyectar una imagen personal, digna y | Foto. Portafolio virtual
acorde con su rol de instructor conforme (Drive Coordinacion)
a los programas de formacion 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 LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ya

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 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 N0.1738647962 expedida por SOI correspondiente al mes de abril de 2023.
(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 quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (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.PCCNTR.4505866 del afio 2023
Coordinadora Académica
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Evidencias Correspondiente al mes objeto de cobro mayo 2023

Nombre del Contratista: Hernando Parra Barrios
Evidencia Obligacion Uno: Atender la formacién presencial de aprendices en el area

especifica del respectivo programa de formacion

Ficha 2501568 TGA Seguimiento a proyectos — evidencia mensaje enviado a través de
correos registrados

@ cuac X M Ref ficha 2501568 TGA Actuslc: X | o v - B8 X

€>¢c i o 2 /QFWHONQCXedsTL . * 0O

L] R Maps

= M Gmail Q inse X 3 QO © =@

& Redacta €« B 0 ® 2 0 & 8 o < > Es- (5]
Ref: Ficha 2501568 TGA Actualizacion Comp Organizar la Documentacion (=]

w HERNANDO PARRA BARRIOS

HERNANDO PARRA BARRIOS

= X

Ficha 2501637 TGA Comp. Organizar la documentaciéon teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacion - Guia de aprendizaje

Ficha Z51K3 oA GFPLE 135 Apeiee g Doc.- Wod r———

o Disho  Dsposicién  Releences  Commpondencie  Revsar  Vota  Ayuda @ Quédesen haces?

AaBbCeDC | AGBDCC | AaBbCe AsBbcedc AaBbCc AGBOCC
™ in expas Thulol  Thulo2 hul

Taued -

......

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA: 2501637 TGA

INSTRUCTOR: HERNANDO PARRA BARRIOS

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

. del Programa Tecnd Gestion

+ Codigo del Programa de Formacion:122115 Versién 100

« MNombre del Proyecto Foralecimiento a las Micoempresas de Bogotd en las Gestiones
Administrativa y Contable 12645

« Fase del Proyecto FANALISIS

« Actividad de Proyecto : DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA
DESARROLLADOS EN LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA PARA DETECTAR DEBILIDADES Y
OPORTUNIDADES

COMPETENCIA:
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION. Hernando Parra

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

656 palabess (¥ Espaniol (Colombia) (3% Accesibilidadt e necesario mvestigar

[«

Ficha 2501654 TGA Comp. Organizar la documentaciéon teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizaciéon - Guia de aprendizaje
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA: 2501654 TGA
INSTRUCTOR: HERNANDO PARRA BARRIOS
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
ma de Formacidn: Tecatlogo en Gestiin Adminktrathva

‘ormacion:122115 Versidn 100
jerto & las Microsmpresas de Bogots en las Gestiones

A
DESARROLLADOS EN LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA PARA DETECTAR DEBILIDADES ¥
OPORTUNIDADES.

COMPETENCIA:
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION. Hernando Parra

ENDIZAJE:

Ficha 2501654 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién — mensaje enviado a través de correos registrados

@ cexc X M et 2501654TGA Comp Organ: X | D) ressntaconde Powertomt X | & v - 8 x
€ > C B A IXTPXCVY. ® e OW
o 2 Mops
= M Gmail Q insent x o @ # @
o/ Redactar ¢ B o § &8 0 @ @ 0 ! WM < > Ese c
. Ref: 2501654TGA Comp Organizar la Documentacion Evidencia Taller Cuatro Mapa 8 B
6 Recibidos
Conceptual »
%
@

[C] w HERNANDO PARRA BARRIOS 2 = % @
D ! " X > ~ X :

HERNANDO PARRA BARRIOS -
>
D Borradores
Etiquetas +

v oMis

[«

Evidencia Obligacién Dos: Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos
formativos y/o productivos en las respectivas etapas de formacién.

Ficha 2501568 TGA:Registro de asistencia a la actualizacion de competencias del Plan de
Seguimiento a proyectos.
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A HEANANDO PARRA

Formulss  Dotos  Reviar
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Purtapapeles % Futnte 5 Aineacidn 5 Himaro 5 Estilos
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g Ficha de on: 2501568 - GESTION

 Faind

. |Fecha delRepons: Semana Cuatia (90 81 12 mayadiZs

5 Estado: EN FORMACION ]

Tipa da Nomero da  Nombre Apellidos Calular’ [Correo Electranico SEMANA UNO

& |Documento |Documento i 12 mayo 2023

Tl 00274111 |CANEL ELECER _|LATONPETA STSTERT [ Pl b b e

5[ TORITTS00 |RELEN VALEWTHA |LONDONG PIVTO | 3203248885 o2 R R

e 1000515184 O [CAMACHO GONZALEZ i N N "

10/°C 1000693482 [LEIDY MICOL [OLARTE GARCIA 3008848423 [olartalewéy305@gmail com x x x lx

M TouaTTe0%  [IASBLEDY el L L T e M A A 8 .

Hoja |_Asis Sem Custro %

Liste 7 Acceskoitdad: Wo disporsbie

P Buscar

Ficha 2501568 TGA: Acta de seguimiento a la actualizacion de competencias del Plan de
Seguimiento a proyectos.

Parte 1. - Word

Insetar Dibujar

-, el A e =80 . & Buscas -
“ ¢ AsBbCel | AaBbCel AsBbGl AaBbC( o ———
Pegar . X W & - - T Mormal | TSinespa... 1 Table Pa ko 2 it =
" Copatomae (% 5= £H TP Thied e
Forapapeies % fuente 5 pinst 5 et 5 eanin ~
. N
ACTA No. AC 1572
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
it ipeend
PARTE 1. sepinos
CIUDAD Y FECHA' Bogota 05 de mayo | HORA INICIO: HORA FIN: :
de 2023 16:30 17:40
LUGAR Yi0 ENLACE: Ambiente de DIRECCION GENERAL 7l
formacién 403 Sede Alterna GENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR SEGUIMIENTO A PROYECTO
1. Generalidades de la ficha de caracterizacn
2. Aspectos Acttudinales y Académicos
3. Aprendices no conecidas
4. Aprendices que desertaron del proceso de formacisn.
8. Listado consolidado de aprendicas.
6. Aprendices que no aprueban La actualizacion de resultados de aprendizaje por
~ Estraté i
7. Reconocimiento aprendices destacados en el proceso de formacién
8. Aprendices que programarcn la competencia
altas disoiplinarias. ||
Piinasdett  NM0poites [0 EsputeliEoaidl Ok Actiibted 6 necesae iwesion w5 - ——— o

P Buscar

Ficha 2501637 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacion — acta de seguimento a la formacién semana cinco
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Insetar Dibujar

A T 1 P Buscar
aial | & A A A Z=E 2|9 | |aaBoCel| AdBbCI AsBHGC AaBLC < AaB . o e —
P copmtomat | M K B x X A Y- A Bye 0]« || TNomal |TSmespa. TTbiePa.  Thue1  TRuo2  Thuo ' S
e Fusrne 5 piaro - estios 5 eadn ~
=
ACTA No. AC - 1674
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN: Rendir Informe sobre el desarrollo de la
formacion para Ia Ficha 2501637 en la competencia organizar la documentscion
teniendo e cusnta las normas legales y de la organizacion. pertenecients al
programa Tecnologia Gestion Adminiswativa en la semana cinco del segundo
trimestre 2023
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FINE:
BOGOTA 15 de mayo de 2023 1 19:50
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Ambients de formacién 506 Sede Alterna | REGIONAL | CENTRO DE
GESTION ADMINISTRATIVA
'AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1 Generalidades de la Fichs de coracterizacion
2Aspect scadémicos y d p
3. Aprendices no conocidos
4. Aprendices que descrtaron del proceso de formacién
5. Listado consolidado de aprendices
6. Aprendices que no apruchan resultados de aprendizaje
7. Aprendices que programaron la compatencia
'OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
gmasants azoouabes (F EspafoiEioab  OR Accemiioed o necvmno wabar T TTmimminonraan oo w R - * + 1o

£ Busear

Ficha 2501654 TGA Comp. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién — acta de seguimento a la formaciéon semana cinco

TGA Acts Seguimienta Semana Cinca - Word

Insertar Dibujsr  Dasfio  Diy = Conespondencia  Revisar  Vista  Ayuda

(el - el &

Pegar - X x
P ¢ Coplrtormote | ] K 5 - 0 x.

| | AaBbCel | AaBbCcl AaBBCCL AzRbC

% - 28] | LiNomal | 7sinespa., TTabiea

. Reermplozar

1} Selecciona -
Portapapeles " Fuente 2 pinate 5 Estios 5l edoen ~
+
ACTA No. AC - 1575
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Rendir Informe scbre el desarrollo de la
formacién para la Ficha 2501654 en la ia organizar la i
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién. pertenecients al
programa_Tecnologia Gestion Administrativa en |a semana cinco del segundo
trimestre 2023
CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
BOGOTA 1T de mayo de 2023 20:16 21: 50
LUGAR YI0 ENLACE: DIRECCION GENERAL 1
Ambiente de formacion 506 Sede Alterna | REGIONAL / CENTRO DE
GESTION ADMINISTRATIVA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1 Generahdades de la Ficha de caractenizacion
2 Aspectos Actimdinales, scadémicos v de puntualidad
3. Aprendices no conocidos
4. Aprendices que desertaron del proceso de formacién
5. Listado consolidado de aprendices
6. Aprendices que no aprueban resuliados de aprendizaje
7, Aprendices que programaron la competencia
GBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Rendir Infarme sohra #l desarralin de |a formacian nara la Ficha 7601864 an
Paginadde1d 2@Spoiabras [ Espadiol (Esmedal (3 Accesibilidad: ex necesano investigar e -——- o

£ Buscar

Evidencia Obligacion Tres Garantizar la actualizacion de los contenidos y tecnologias, de las fases o
Competencias en las cuales se desarrolla la formacién de los aprendices.

Ficha Ficha 2501568 TGA: Lineamientos actualizacién de competencias del Plan de
Seguimiento a proyectos
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ENTREGABLE PROYECTO PRODUCIR DOCUMENTOS PARTE 2

Programa: Tecnologia en Gestién Administrativa
Competencia: Produc los o
técnica y 1 legisl

. PARTE 2

Resultados de Aprendizaje

semdntica,

gestion de la calldad.

Tecnblogo Asistencia Administrativa
Pigina10e3  352pmabess (2 Expatol Eipatal (% Acesdisdha es necerans mwestig

Ficha 2501637 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién — documento de trabajo implementado en la formacién

=4

A3BbCCOX | A3BbCCDK | A,
THomal [TSinespa.| Thus!  Thuo2

PPrograma Teenologia en Gestion Administrativa

Ficha: 2501637 TGA |
Competencia: ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

LAS NORMAS LEGALES ¥ DE LA ORGANIZACION

de acuerdo con I dela

do Parra
5 (01 al 05 mayo de 2023)

Evidencia Tres Semana Tres - Taller Proceso radicacion documentos
Estimado Aprendiz; s¢ invita a la realizacién de la siguiente actividad:

Descripeitn de la actividad L
1. Seleccione la empresa en la que labore acrualmente ¢ identifique ¢l esquema o

icacién de documentos.
fe permita ba identificacién de falencias y/o dificultades en &1

Elabore In evideacia en la herramienta tecnoldgica de su agrado
Fecha d a: 05 de mayo de 2023

Pigna1de1  t60panons [P Espabol[Ealal  (pAccesibibda: tado

[«

Ficha 2501654 TGA Comp. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién — documento de trabajo implementado en la formacion
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- estabicer [ ——

pesw e | 3 ) Selectionar -
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2 — e

- Semana Tres (01 al 05 de mayo

2023)

1 —— Ficha 2501654 TGA TGA
R ] SENA

— wN

@ fwa .

= @S ENAcsmunica o
. Haga clic para agregar notas
Disposites 1de 14 (7 Espafiol iCotombial (i Accesibibcnd: o5 nec i = Hotas W Comendarios. B W v - ——— s

P Buscar

s TR—— i Hesnanoo pasas sarcs ()
u Presentacibncon dpositves Grbar  Reimr Q' fk desnuce?
- Eoisehn = ] 2 fusear
= oy T Fatabieca . X ——
‘.’ dopoiy - ‘Bactnv (MK 5 8 % [
ronspapees 5 J— rueme siratn owan caiin ~
GESTION ADMINISTRATIVA st

== CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA

> La clasificaciin, s concibe como un proceso que pemmite agrupar de forma
3 jesérquica los documentos, de acaerda con los principios de peocedencia, orden
. original u otros factores

» Porlo general, se considerm tres elementos en este proceso. acciones, estructura
orgérica ¥ asuntos.

Haga clic para agregar notas

iy ]

Dipotiadae 14 (F tspwholKobombiel (5 A €3 ecesans inestigar

[«

Evidencia Obligacion Cuatro: Orientar la formacion en la competencia asignada.
Ficha Ficha 2501568 TGA: Acta de actualizacion de competencias de acuerdo a los
lineamientos del Plan de Seguimiento a proyectos

Insetar Dibujae

Peusear -

aoal 12 - K A AR | |AaBbCcl | AsBbCel AaBbCel AaBbCr & P ——
PPt Copiortomate | X 5 - wcx ¥ (R ¥ - A~ TNomal | 1Smespa. TThblefa.  Thiol  Thde  Thue 1y Seleccionsr =
Fasspas % Furnte 5 Pinata " ™ 5 teddn ~
B,
ACTA No. AC 1673
COMITE © DE LA REUNION:
Gpinnis
a1
CIUDAD Y FECHA Bogeta 12 de mayo | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2023 16:30 1740
LUGAR YiO ENLACE: Ambiente de DIRECCION GENERAL | REGIONAL / |
formacion 403 Sede Alterna CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGEMNDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR SEGUIMIENTO A PROYECTO

1. Generalidades de la ficha de caracterizacion.
2. Aspectos Acttudinales y Académicos.

3. Agrendices o conocidos.

& Agrendices que desertaron del proceso de formacion
8. Listado consoiidado de aprendices.

6. Aprendices que o aprueban L. de resuitados de aprendizaje por
comgetencia - Estrategicas pedagbgeas aplicadas.

7. Reconocimiento aprendices destacados en el proceso de formacitn

8. Aprendices que programaron a competencia.

FigraSael  36ipaabas (F Esowtol Esewta)

P Buscar
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Ficha 2501637 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacion — actividad de formacion subida a Territorium y evaluacion de
evidencias.

@ culAc x| ™ i % | @ - H @ Temitocium | GESTICH ADMINE X | 40 v - 8 %

€ 5 C & senateritoriola/perfil phplid=21287150 e s O
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af | oo s

® comp TALLER g
SENA -~

®
r ? ‘ Aprendic
a Programa Tecnologia en Gestn Administrativa
Fichs
ANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

Imparido por: LAS NORM, ALES Y DE LA ORGANIZACH

Adninistiader LIS . ANDRES Resultado de Aprendizaje

RIVERAACEVEDO, ELBA PINZON R.A. (15) recibis documentos exmpresariales de acuerdo con as noraas de la
[:=] LOBO GUERRERO, JULIAN ANDRES organizacicn ¥ la legislacion vigesie,

COLORADO CALDERON. NELSON Insiructor: Hernands Parra Ragrasar

PASTRANA CASTAREDA. INAN Scimana Tres (41 a1 15 mayo de 2023)

FERMEY LADING TORRES.
GIOVANNI EDUARDO CASTRO
HIGUERA, EDGAR FERNANDO
MUFIOZ CARDENAS, EDUARDO
HORACIO BOTERO FORERO,
OSCAR FERNANDO DIAZ GALINDD,
MARISOL CORREDOR CUPTTRA,

Evidencia Tres Semana Tres — Taller Proceso radicaciin documentos
Estimado Aprendiz; se invita a In realizacise e In sigsiente sctividad:
Descripeidn de 1a sctividsd,

Seleceione la empresa. en la que labore actualmense ¢ identifigue el esqguens o
et para I radicacion de docusmenivs,

1
BOBADILLA EDUARDQ 2. Realice un andlisis que be permita la identficacion de alencias yio dificuliodes en o
CASTRILLON LEGARDA, MARIA ANA proocao de rdicacite e docamenios
ALVAREZ RINCON, LILIANA 3. Bropumga recomendacivnes pars su carreceiie
PENTALFA GUERRERO. 4. Con base en el esquema consulado, elshere uea propuesis pars la microempees objeta
HERNANDO PARRA BARRIOS e estudio en el prayeeto produciivo.
LEl O Buscar
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1 Evidencin:419536492 g
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KIMBERLY GUNSELLE ARANGUREN GARCIA 1 A
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o sanao
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iy :
= :
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e

[

Itantos: 1

Archivos sdjustos
1 Evidencin: 13555502
sy
c CACRINDENDOC
A

VAN FERNEY LADING
TORRES

ARISOL CORREDOR
UPTRA

AORESANERS  WIGUELANGEL BAGUERO HOLGUN =]
reevena

iz JULIAN DAVID RAMOS PULIDD.

LILIANAPENTALFA
GUERRERG Imantas: 1
-

ELEAFINZON LOBO ivos aijumios

Ficha 2501654 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacion — actividad de formacién subida a Territorium y evaluacion de

evidencias.
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€ > C & senaterritorioa/perfilphp?id=21267145
@ YouTube BY Maps

X @ Terrtorum | GESTON ADMINIS X | o

]
SENA

Impartido por:
Adminisiador LMS . ELBAPINZON
LOBO GUERRERO, LEONARDO
CAMACHO ACEVEDO, JULIAN
ANDRES COLORADO CALDERON,
NELSON PASTRANA CASTAREDA,
IVAN FERNEY LADINO TORRES,
ELSY RINCON VIANCHA, HECTOR
GARCIA BUITRAGO, EDGAR
FERNANDO MUROZ CARDENAS,
EDUARDO HORACIO BOTERO
FORERO, MARISOL CORREDOR
CUPITRA, MARIAANAALVAREZ
RINCON, LILIANA PENTALFA
GUERRERO. HERNANDO PARRA
BARRIOS, ARCESIO TOVAR

Herramientas

R Buscar

@ cvlac

g 8 ||fj|nuaumu PARRA @

COMP ORGANIZAR DOCUMENTACION - EVIDENCIA TALLER TRES: RECIBIR DOCUMENTACION EMPRESARIAL

Vista

Aprendiz

Programa Tecnologia en GestiGn Administrativa

Ficha: 2501634 TGA

Competencia: ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE 1A ORGANIZACION

Resultado de Aprendizaje

R.A. (15) recibir documentos erapresariales de scuerdo con las normas de I

organizacion y I legislacion vigente.

Instructor: Hernando Parra

Scmana Tres (01 al 05 mayo de 2023) | Regresar
Evidencia Tres Semana Tres - Taller Proceso radicacién documentos
Estioado Apeendiz; so invita a I realizacion de Ia siguieate actividad:

Descripeion de la actividad.

Seleccione la empresa en la que labore actualmente e identifique ¢l esquema o
procedimieato para 1a radicacion de documentos.

Realice un analisis quc ke permita la identificacion de falencias yio dificultades en ol
proceso de radicacion de documentos

Proponga recomendaciones para su correecion

Con base en ¢l esquema consultado, elabore una propuesta pars Ja microempress objeto
e estudio en el proyecio productivo.
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€« > C

O wouioe Y Maps
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2 Colaboradores Archivos adjuntos
Td Evidencis:433766502
Veuslear
\ LEONARDO CAMACHO ORGANIZARNDOCAEVIDNATALLERN |
ACEVEDO ANGGI LICETH MONTERO PAIBA TRES doct L =] Vista
i Sessargu s
® ELSY RINCON — Aprendiz
VIANCHA o
a pa—
Archhvos adjuntos
MARISOL CORREDOR 1d Evidoncia:413740502
[T} CUPITRA Veusizar
e SERGIO NICOLAS ROMERO VILLALOBOS - EVIDENCIANTALLERN doc 0L A O
= ——,
ARCESIO TOVAR
ks fntentes 1 ot
JULIAN ANDRES Archivos adjuntos
COLORADO 1d Evidencio:433695572
CALDERON Veualear
camers EVIDENCIAATRESASEMANANTRESn
HECTOR GARCIA JUAN PABLO GOMEZ ALVAREZ - A s aomrAcACl | 100.() & )
BUTRAGO Ss———
wamers :
T — e o
RINCON
e

P Buscar

Evidencia Obligacion Cinco: Certificacion Vigente de las Normas Sectoriales de Competencia

No aplica para este mes ejecucion del contrato

Archivas sdjuntos
Id Evidencia:433677072
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Evidencia Obligacion Seis: estrategia pedag6gica — evidencia taller uno enviado a los correos
registrados por los aprendices.

Ficha Ficha 2501568 TGA: Actualizacion de competencias de acuerdo a los lineamientos
del Plan de Seguimiento a proyectos — Anuncios socializados a través del correo

registrado.

@ s X ™M x & x|+ N = o x
€ 5 C @ mailgooglecom/mail 50 \J 0 « OW
© YouTube BF Meps

= M Gmail Q insent X 3 o & # @
2 Redociar ¢ B RlBOSIE P 5 =
o e Ficha 2501568 TGA Comp. Producir Doc Parte 1 8 B

ecibidos
* . w HERNANDO PARRA BARRIOS 6 i @
Q@ rosp -
HERNANDO PARRA BARRIOS

D impor s 3
>  Enviados

D Borradores

Etiquetas *

»
a-

Ficha 2501637 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacion — anuncio de evidencia taller semana cuatro enviado a través de
los correos registrados los aprendices.

@ e X M X @ Prevantacionde PouPont X | € Temitorum | GESTION ADMINE X | 4 VL=

€5 0@ Al XorRrFCVsmTVYg e 2 O

o

= M Gmail Q X = (O] o

P redsctar € 8 OLmE Qg 8D e o
i Ref: Ficha 2501637 TGA SEMANA CUATRO EVIDENCIA - TALLER MAPA CONCEPTUAL » & &

P72 Opmtaca; m HERNANDO PARRA BARRIOS & 6 1 @

HERNANDO PARRA BARRIOS

Ficha 2501654 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién — evidencia taller semana cuatro compartido a través del correo

registrado por los aprendices.
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Est HERNANDO PARRA BARRIOS e

2archivos adjuntos- Analizado por Gma

Evidencia Obligacién Siete: Cumplimiento del manual, estandares y lineamientos vigentes para la
orientacién de procesos de formacion

Ficha 2501568 TGA: Actualizacion de competencias de acuerdo a los lineamientos del
Plan de Seguimiento a proyectos — Carpeta para cada equipo GAES creada en e el Drive
donde reposan las evidencias de las actividades realizadas.
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Ficha 2501568 TGA Evidencia equipo Gaes Uno
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Ficha 2501637 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién — planeacion semanal.

SEMANA S
UNIDAD DE [PROCEDSIENTO RECIB0. | PRACEDIMIENTO. SGFTWARE RECIBQ ¥
AALES [DOCUMENTAL CORRESPONDENCIA D€ DOCUMENTDS DESPACHD DE DESPACH DE

T Logislacian Documantal | L U

Ficha 2501654 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién — planeacion semanal

SEMANA 3 SEMANA

SEMANA 6 SEMANA T
LeGIsLACION UNIDAD DE PROCEDIMIENTO RECIBD | PROCEDIMIENTO. SOFTWARE RECIBO Y ARCHIVD
. J e DESPACHO DE DESPACHD DE
5 DocumenTos pocumEnTos
L. Legisiacion Documental [1, Unidad de 1. Clasificacion de 1 1. Procedimiento para el

1. concaptoy
clasif de.
Concepto, Dbjetivas,

Misidn y Funciones 2,
Unidsd de let registre

[testigo, ficha de af
para préstamo de
documentos)

3 manual de gestion
|gscumental. Concapto e
impartancia

[ conreninas

21060100804 Despachar
los documentas

Lito ik Aceasibiignd: 5 ecesaria investigas

B Buscar

Evidencia Obligacion Ocho Participar en las actividades de seguridad y salud en el trabajo

programadas por el Centro y acoger las recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la Institucion.

No aplica para este mes ejecucion del contrato

Evidencia Obligacion Nueve: Orientar, apoyar, acompafar y asesorar en forma p ermanente e integral

a los aprendices en el proceso de formacion, incluyendo la formulacion y seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean asignados
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Ficha 2501568 TGA: Actualizacion de competencias de acuerdo a los lineamientos del Plan

de Seguimiento a proyectos — Seguimiento a las evidencias y actividades realizadas a través
de la carpetea creada e el Drive equipo GAES UNO

@ owac X | B Ref BSUSATGACompOrs: X & SEMANA4IOEALIZMAC X @) Presentacibn e PowerFont X | @ Tertorium | GESTONADM X | + v - 8 x
€ 5 @ & divegooglecom/drive/folders IXNEXC2S SOIBAQKHEVSSZEFqTaipU Baws 0@
0 foulie 2 Maps

& oiive Q, Buscar en Drive £ [CIRCEE-
+ e Miuni.. > FICHA 2501568 GAES UNO SEGUIMIENTO ... SEMANA 4 (0BAL12.. » &= = m © E
e o de scnivo < | [ Persones < | [ Utima mosihcacion

‘Lo Hombes 4 Propietario Ultima modificacion = Tamado de s e
z: D MICROEMPRESAS PRODUCIRILpdf 4t @ revincancin Bmey 207 KevinCorial  STTME & 4 & & 3 .
b

B P

[0 +

=

@ caxc % | A eomsTACImR DY X £ SeMana4DeALIZMATD X | @)

€ > @ @ divegaoglecam/drivefeiders/ IXNEXCZSSOMAQKH2VESZER aTaipL
O e B Mg

PRODUGIR DOCUMENTOS i

APRENDICES: KEVIN STIVEN CARVAJAL MELO
HELEN VALENTINA LONDORO PINTO
PAULA CAMILA MORENG MURILLO
KEYTLIN TATIAN SARMIENTO VALENGIA

Ficha 2501637 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacion — evaluacion evidencias en territorium
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@ oA R | M ek 250164TGA Comp Org: X | & SEMANAJ[DEBALIZMAYD) X | @ Presentacénde PowsrPoint X @ Temiooum | GESTENADL X = v - o x
€ > @ @ senaterritoriola/perfilphp?id=21287150 S @ O
O Youlube BY Maps

Colaboradores
KIMBERLY GUISELLE ARANGUREN GARCIA =
Aprendiz
Administrador LMS
@temiorim 2
-
= NEI.SAOﬂN PASTRANA Archivos adjunics
e CASTAREDA 1d Evidencia:435536122
= et Visusieor
PROCESOTRADICACHNADENDOC | o0 |
¢ EDUARDOHORACIO  MIGUEL ANGEL BAQUERO HOLGUIN UMENTOS docx AD
BOTERD FORERO. [—— Regrasar
eancton
e Intentas 1
CASTRILLON
~r LEGARDA Archivos sdjuntos
estnctor 1d Evidencia:435535502

s
- i’égssgo“‘“” PRI DICACHRNADENDOG | /|
i s JULIAN DAVID RAMOS FULIDO UMENTOS docx " AD

[——

IVAN FERNEY LADINO
e Intantas: 1
watnactor

nnnnnnnnnnnnnnn Archivos adjuntos

£ Buscar

Ficha 2501654 TGA Comp. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacion — evaluacién evidencias en territorium.

@ cuac X | B Rek 2501654764 Comp Org: X | &L SEMANA4(BSALTZMAO % | @ x @ naph xS v = 8 X

€ > C @ senatemitoriola/perfilphplid=21287145 S e 4 O®:
O ouluse BY Maps

Colaboradores

Archivos adjuatos
1 Evidencia: 437530647
LEONARDO CAMACHO e -

ENORGANIZARNDGCUME
* ACEVEDO MONICA PATRICIA PACHECO DE LA ROSA i W0 A O
 vamene Pyl Aprendiz

ELSY RINCON
i Intentos 1
stntor
Es 432475
CUPITRA Visualizar Evidencian joex
"
w

LEIDY MARITZA COMBITA BAUTISTA a0

Regresar

JULIAN ANDRES

COLORADO

CALDERCH SEBASTIAN CAMILO CAMACHO CELIS
nstnior

HECTOR GARCIA
BUITRAGD
.~ v BrS

MARIA ANA ALVAREZ
RINCON

w0 A0

Evidencia obligacion Diez Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de
Formacion, encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formacion Profesional Integral
No aplica para este mes ejecucion del contrato
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Evidencia Obligaciébn Once. Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la
comunidad educativa a través de los canales de comunicacion dispuestos por la entidad.

Ficha 2501568 TGA: Actualizacion de competencias de acuerdo a los lineamientos del
Plan de Seguimiento a proyectos — captura de mensajes enviados a través de los correos
registrados.
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[ Borradores
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Ficha 2501637 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacion — captura de mensajes enviados a través del correo registrado.
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Ficha 2501654 TGA Comp. Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacion — evaluacion evidencias en territorium.
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Nota: mensaje enviado al aprendiz JUAN SEBASTIAN SANCHEZ a quién se le programé

= M Gmail

Q insent X 3
€ m 0 © 2 0 & g o

Ref: Ficha 2501654 TGA D
w HERNANDO PARRA BARRIOS -rpisrad

Estimados Aprendices
Ficha 2501654 TGA

Contial salude
Me permito compars ol snlac para la sesidn remeto ded dia de h

Ficha 2501654TGA Saskén Remeto Com Org, Do
Juves, 11 de mays - 1815~ 2145

Zona harasia: AmesicaBogata

Informacién pars uirse con Google Mesl

Enlace ds la videcllamada: hins Jmest poagls comimeickt 30

Alsetaments

Hemando Pana
Instructar TG4

@

HERNANDO PARRA BARRIOS

¢ v Es B
e B
L @
)
o
>

competencia Organizar la documentacion en la ficha 2501654 TGA

D Cuac x

¢ >c s

M REE Ficha 2501654TGA Com: X [
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= M Gmail

o/ Redactar
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Evidencia Obligacion Doce
Hernando Parra Barrios
Instructor CGA

Q

€

in:sent

® 08 ® 0 @ @8 D

“‘ HERNANDO PARRA BARRIOS -

Estimado Aprendiz
JUAN SEBASTIAN SANCHEZ
Ficha 2501654 TGA

Cordial saludo

Me permito comparti el material de apoyo a Ia formacidn en la compstencia de referencia

atentamente

Hernando Parra
Instructor TGA
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ado por Gmail ©
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