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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 29 de junio de 2023

Sefior (a)

EDGAR BONILLA SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4636051
Coordinador Academico

Centro Agroempesarial y Turistico de los Andes

Malaga, Santander

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

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4636051 del afio 2023

Claudia Victoria Suarez Castro, identificado con la cédula de ciudadania No. 63.396.087 de Malaga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Formacion Virtual Complementaria, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE
MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL TRECIENTOS PESOS M/CTE. ($ 39283300).
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por
valor de ($4.008.500, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o Gltimo pago, atendiendo
al plazo de ejecucién establecido.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion del
desarrollo curricular y la ejecucion de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual
en las diferentes &reas teméticas GESTION DOCUMENTAL y demés de su competencia,
Programa Virtual, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2023.

GTH-F-062 V09



Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar acciones de formacion virtual
segun la guia de la GFPI-G-014, guia de
orientaciones para la formacién en AVA,
programacién asignada y lineamientos
nacionales.

Se realizan acciones de
formacion a las fichas asignadas
de formacién virtual

Proceso de cierre de los cursos
fichas: 2778220, 2778221,
2778222, y 2778234
“Administracién Documental en el
Entorno Laboral”

Proceso de alistamiento de los
cursos fichas: 2794519, 2794527,
2794530 “Administracion
Documental en el Entorno
Laboral” y 2794532 “Digitacion de
Textos”

Orientacion a los aprendices en
desarrollo de actividades
preliminares y de la ejecucion de
la formacién.

a) Promover la participacion e
interaccion de los aprendices
motivando su permanencia
en el curso

b) Responder inquietudes,
dudas y correos,
retroalimentando las
participaciones  realizadas
por los aprendices

¢) Ponderaciéon y actualizacion
del Centro de Calificaciones
segln parametros
establecidos

d) Retroalimentar y evaluar las
evidencias enviadas por
cada aprendiz

e) Generar acciones
motivacionales y de
fortalecimiento del aprendiz
durante el proceso de
formacion

Realizar cambios de estado y

procesos pertinentes en los
sistemas  administrativos  de
informacién académica segun
cronograma del curso.

En la plataforma
territorium y en el LMS
del aplicativo Sofia plus
queda registrado el
ingreso del instructor
para realizar el
alistamiento y cierre de
los cursos.

Se realiza cambio de
estado de en transito a
en formacion.

Reportar y registrar en el aplicativoSofia
Plus las actividades establecidas para el
cumplimiento de la formacion virtual que
son de su responsabilidad, garantizando la

Se realizaron las siguientes
acciones desde Sofia Plus:
Creacion de ruta y asociacion de
aprendices, envio de correo

Los soportes y
evidencias estan
disponibles en el
aplicativo Sofia plus y la
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calidad de la informacién y su coherencia
con el proceso formativotales como:

a) Establecer la ruta de aprendizajeen
Sofia Plus de acuerdo con la
programacion de cada proceso de
formacion virtual.

b) Asociar aprendices en el aplicativo
Sofia Plus, en el tiempo establecido por
la formacion virtual

C) Retroalimentar y evaluar las
actividades de aprendizaje en los
tiempos establecidos en los

estandares de formacion virtual

d) verificacion de registro de actividades
en Sofia plus durante losde 5 primeros
dias habiles de cada mes reporte de
Juicios Evaluativos.

electronico de inicio de formacion
para las siguientes fichas:
2794519, 2794527, 2794530
“Administracion Documental en el
Entorno Laboral” y 2794532
“Digitacion de Textos”

plataforma  Territorium
de las fichas: 2794519,
2794527, 2794530
“Administracion
Documental en el
Entorno Laboral” vy
2794532 “Digitaciéon de
Textos”

Realizar la Evaluacion de la propiacion de
las competencias de los aprendices, emitir y
registrar los Juicios evaluativos de cada
aprendiz(Etapa lectiva y productiva), previa
verificacion efectuada de logro de los
resultados de aprendizaje y portafolio de
evidencias del aprendiz, de acuerdo con los
criterios de evaluacion establecidos en el
programa de formacién en un plazo maximo
de 8 dias después de finalizada la
evaluacion de las actividades de aprendizaje
segun fechas establecidas en el plan de
trabajo y planeacién pedagdgica.

Una vez los aprendices envian las
evidencias estas son
retroalimentadas y calificadas de
acuerdo a los estandares de
formacion virtual, las siguientes
fichas: 2778220, 2778221,
2778222, y 2778234
“Administracion Documental en el
Entorno Laboral”

Los soportes y
evidencias estan
disponibles en el
aplicativo Sofia plus y la
plataforma  Territorium
de las fichas: 2778220,
2778221, 2778222, vy
2778234
“Administracion
Documental en el
Entorno Laboral”

Realizar la induccion y reinduccion
institucional a los aprendices de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

Se realizd6 la induccion de

acuerdo a los estandares de
formacion virtual virtual a las
siguientes fichas: 2778220,

2778221, 2778222, y 2778234
“Administracion Documental en el
Entorno Laboral”

Los soportes y
evidencias estan
disponibles en la
plataforma  Territorium
de las fichas: 2778220,
2778221, 2778222, y
2778234
“Administracion
Documental en el
Entorno Laboral”

Atender diariamente los requerimientos de
los aprendices del aula virtual segun la
accion de formacion y lineamientos
institucionales.

Diariamente se atienden los
requerimientos de los aprendices
del aula virtual segun la accién
de formacion y lineamientos
institucionales. Se responden
foros, dudas, se califican
actividades, se informa sobre
avance del curso y desarrollo de
actividades a través de anuncios
y COITEOS.

Evidencias sobre
avance del curso vy
desarrollo de

actividades a través de
anuncios y correos.

Usar las herramientas disponibles en el
ambiente virtual de aprendizajepara
fortalecer la formacion y lograr el
cumplimiento de los lineamientos.

Se hace uso de la herramienta
foros, chat y mensajeria como
medio de comunicacion con el fin
de fortalecer el aprendizaje.

Evidencias en la
plataforma Territorium
Respuesta de mensajes
y foros

Aplicar el modelo pedagdgico establecido
por el SENA 'y el Procedimiento de

Para la ejecucién de la
formacion se siguen los

Antes de iniciar los
cursos se verifica el
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Ejecucioén de la Formacién Profesional
Integral, aplicando los formatos Establecidos
por el SIGA.

lineamientos de la formacion
complementaria virtual
contemplados en la guia
orientacion formacion AVA, en
la que se establecen
parametros antes durante y al
cierre de la formacion.

menu de navegacion del
curso, y se verifican que
cada wuno de sus
elementos tenga la
informacion disponible.

8 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del Para este mes de junio no se Sin evidencia
aprendiz, asi como el conducto regular para | aplicé el reglamento del
garantizar el debido proceso de gestion de aprendiz
novedades en especial cuando sean
notificaciones de menores de edad.

9 Realizar seguimiento a la ejecucion de cada | Se realizd seguimiento a la | Los soportes y
accion de formacion asignada, participar en | ejecucion de cada accién de | evidencias estan
gomltes dte evaluatmon y sggtulmnlentq, .| formacién virtual a las siguientes | disponibles en la
dgclggnseggirir?]?ezgozsgornig:zgzsoégggggon fichas: 2778220, 2778221, | plataforma  Territorium
que se presenten en la accion de formacion. f778?2_2' Yy 2778234 | de las fichas: 2778220,

Administracién Documental en el | 2778221, 2778222, y

Entorno Laboral” 2778234
“Administracion
Documental en el
Entorno Laboral”

10 | Participar y asistir a las sesiones enlineas Participe y asistir a las Evidencias que reposan
programadas por gestores virtuales. sesiones en lineas en Bitacora mes de

programadas por gestores junio
virtuales.

11 | Realizar procesos de actualizacion y Para el mes de junio no
formacion requerida para el cumplimiento de | hubieron procesos de
las obligaciones contractuales en ambientes | actualizacion yformacion Sin evidencia.
virtualesde aprendizaje. requerida para el cumplimiento

de las obligaciones
contractuales en ambientes
virtualesde aprendizaje.

12 | Atender requerimiento de apoyo en la En el mes de junio no hubo
elaboracion de disefio y desarrollocurricular requerimiento alguno por parte Sin evidencia
en caso requerido segun lineamientos del centro ’
institucionales. .

13 | Realizar el cierre y envio de informes El cuarto proceso virtual finaliza
mensuales y finales enméaximo 3 dias al el 29 de junio, se realizara el . . .

; : : . . Sin evidencia
supervisor delcontrato y al coordinador cierre y envio de informes
académico. mensuales y finales
14 | Notificar de manera oportuna lasnovedades -
En el mes de junio no se
que se puedan presentar, documentando la . . . .
. o . registraron casos de Sin evidencia
informacién en los formularios creados para
' ; . novedades.
tal fin por el GestorVirtual Regional.
15 | Desarrollar la totalidad de las
> L - . En la plataforma queda
acciones de formacion, que En el mes de junio se atienden . !
. . i X registrado las acciones
permitan el aseguramiento las fichas asignadas de L
. , . de formacion a cada
de la calidad de la FPI segun los acuerdo a la programacion .
. ; S . . una de las fichas
lineamientos institucionales y necesidad del | virtual. :
o asignadas
servicio.
16 | Participar en procesos de promociény

divulgacion de la oferta de los programas de
Formacion Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion Tecnologica
programados por el Centro de Formacién.

Se hace promocion y divulgacion
de la oferta de los programas de
Formacion Profesional Integral
del centro CATA

Por medio de whatsapp
y facebook se ofertan
los programas de
formacion centro CATA
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17 | Generary ejecutar estrategias que permitan | Dentro de las estrategias esta el
la permaner}cia y_r}etenciénde aprendices seguimiento  personalizado al Envio de informacion
?ourrr;igf:?élﬁ\?iﬁﬁ;ﬁlon del proceso de apren.d,lz a través de correos, | sopre desarrollo  del

atencion del foro de dudas, | o5 y avance de

mensajeria, asi como la | 4ctividades a través de

retroalimentacion de actividades. anuncios, mensajeria y
- - . correo.

Al iniciar la formacion se envian

correos de bienvenida,

instructivos y video para facilitar

el ingreso a la plataforma.

18 | Implementar estrategias que garanticen la Continuamente se hace
baja desercioén, por cada formacién que se seguimiento a los aprendices, se
imparta. insiste en la correccién de

actividades cuando estas no | Evidencia de correos

cumplen los requisitos minimos | Personalizados de

que evidencien la comprensién de | Seguimiento a

los temas. aprendices e
invitaciones constantes

Se envian correos a los | a que ingresen a la

aprendices que no aprueban las | plataforma y participen

actividades, y se motivan | en el curso.

constantemente para que

finalicen la formacién de manera

exitosa.

Se desarrollan videos con

indicaciones sobre el desarrollo

de actividades. Hay interaccion

permanente entre el instructor y

el aprendiz.

19 Partici_par_’en las - joradas d_e No se programaron jornadas de . . .
actualizacion y transferencia RN - Sin evidencia
pedagégica y actuallgaplon y transferenma
tecnolodgica convocadas por elcentro. pedagogica y tecnologica.

20 | Cumplir la ejecucion de la formaciénque se Una vez asignadas las fichas se

asigne para elacompafiamiento de
aprendices de Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun lo descrito en el
Instructivopara orientar en el desempefio del
instructor en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, entregado para la
Direccion de Formacién Profesional.

inicia el proceso de ejecucion de
la formacion contemplado en la
guia de orientaciones para la
formacion en AVA: Alistamiento:
para garantizar que todos los
elementos que lo componen se
encuentren en orden al momento
del ingreso de los aprendices

Al inicio del curso: Se envian
mensajes de bienvenida,
orientaciones generales para el
ingreso a la plataforma, se
revisa la informacion que se
encuentra en cada boton del
menu y se garantiza que cada
espacio contenga la informacion
actualizada: materiales,
actividades, foros, informacion
del programa, del instructor, etc.

El curso organizado de
acuerdo a los
lineamientos y la
informacién actualizada.
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21 | Reportary sistematizar segun plan operativo | Los cursos finalizan el 29 de Sin evidencia
del programa, las accionesde formacion en junio, por lo tanto, no se
los portafolios deevidencias y en reportaran, ni se sistematizaran
documentos (Actas de evaluacion de segun el plan operativo del
programas, Actas de empalme, Actas de programay las acciones de
seguimiento Trimestral,Casos exitosos, formacionen los portafolios de
sistematizacion de practicas pedagdgicas evidencias en documentos
para la ejecucioén de la FPI) que demuestren | digitales
los resultados de la ejecucion contractual y
la FPI, en los diferentesmedios y/o espacios
fisicos ydigitales que disponga el centro.

22 | Apoyar la gestion para el alistamientoy En el mes de junio se apoyo la | Los soportes y
ejecucion de los programas de formacion gestion para el alistamiento vy | evidencias estan
titulada, complementariapresencial y/o ejecucién de los programas de | disponibles en el
}/cl)rrt#]a;lldséer?unneceS|dad del centro de formacion complementariavirtual | aplicativo sofiaplus y la

' segun programacion del centro de | plataforma  Territorium
formacion, fichas: 2794519, | de las fichas: 2794519,
2794527, 2794530 | 2794527, 2794530
“Administracion Documental en el | “Administracion
Entorno Laboral” y 2794532 | Documental en el
“Digitacion de Textos” Entorno  Laboral” vy
2794532 “Digitacion de
Textos”

23 | Programar y reportar al supervisor de | Se programaron y reportaron al Reposan en Bitacora
contrato, enlos 5 tltimos dias habilesde cada | Supervisor decontrato, en los 5 mes de junio
mes las actividades aejecutar en el siguiente | Ultimos dias habiles de cada mes
mes segun laprogramacion de las fichas, Igs aptmdades a e!ecutar enel

. L siguiente mes segun la
los ambientes  de . aprendlzaje,_ de programacion de las fichas.
manera que se autorice por escrito su
movilizacién previa ala salida y segestione el
cargue de los eventos enSofia plus, en el
marco de su objeto contractual y
lineamientos Institucionales y legales.

24 | Articular las acciones de formacién con las Se articularan las accionesde Sin evidencia
estrategias institucionales Sennova, formacion con las estrategias
Agrosena, los procesos misionales de institucionales Sennova,

Emprendimiento y ECCL y demas procesos | Agrosena, los procesos
institucionales en el marco del mapade misionales de Emprendimiento
procesos SIGA, segun alcance de la FPI. y ECCL y demas procesos
institucionales en el marco del
mapa de procesos
SIGA, segun alcance de laFPI.

25 | Participar en las jornadas de seguimiento, Para el mes de junio no se Sin evidencia
acompafiamiento, actualizacion, programaron jornadas de
capacitacion y trasferencia tecnoldgica capacitacion y trasferencia
convocadaspor el centro de Formacion. tecnolodgica convocadas por el

centro de Formacion.

26 | Acatar los lineamientos del Sistema Se acatara los lineamientos del Sin evidencia
Integrado de Gestion y Autocontrol, Sistema Integrado de Gestion 'y
Seguridad y Salud en el trabajo, gestién Autocontrol, Seguridad y Salud
ambiental, gestion de la informacion y en el trabajo, gestibnambiental,

Gestion de la Calidad. gestion de la
informacion y Gestion de la
Calidad.
27 | Reportar de manera oportuna como Realizo entrega oportuna de los Documentos publicados

usuario proveedor, en la etapa de

documentos requeridos para la

en la plataforma del

GTH-F-062 V09




SENA

N

ejecucion contractual dentro de la
plataforma SECORP II, los soportes
correspondientes que evidencien la
correcta ejecucion y pagos realizados en
cumplimiento del contrato de prestacion
de servicios suscrito, realizando la entrega
oportuna de los documentos y soportes de
cuenta de cobro al supervisor del contrato,
segun cronograma que se establezca por
parte de la entidad y atendiendo la forma
de pago establecida, con el fin de dar
cumplimiento a la meta deejecucioén
presupuestal.

cuenta de cobro como lo es el
archivo de Gestion Contractual
“GC” y el archivo de Gestion
Financiera “GF”.

SECOP I, item 7
ejecucion del contrato,
cuenta de cobro 005 del
presente contrato.

28 | Aplicar al proceso de certificacion dela Anexo Cetificado
norma de competencia “Orientar Procesos Vigente de la norma de
Formativos Con Base En Los Planes De competencia
Formacion Concertados, O La Aplique a la actualizacién de la "ORIENTAR
Actualizacién "Orientar Formacion norma de competencia FORMACION
Presencial De Acuerdo Con Procedimiento "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
TécnicoY Normativo" o en su defecto PRESENCIAL DE ACUERDO ACUERDO CON
debera aplicar al proceso de certificacion CON PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
de la norma y aportar e Irespectivo TECNICO Y NORMATIVO" TECNICO Y
certificado de aprobacion,o la evidencia de NORMATIVO"
la inscripcion efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual.

29 | EI CONTRATISTA debera acreditarque se Acredite mediante la planilla Anexo planilla de
encuentra al dia en el pago de los aportes 4498815457 correspondiente al seguridad social
al sistema de seguridad social integral mes de mayo, estar al dia en el 4498815457, en el
(salud, pago a los aportes al sistema de | documento GF del
pension y riesgos laborales). seguridad social integral. presente informe.

30 | Atender los requerimientos que lerealice el Atendi al supervisor en los Atendi al supervisor las

supervisor dentro del marco del objeto
contractual.

diferentes temas que haya
requerido.

directrices sefialadas
por correo, whatsapp.

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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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, se
anexa planilla de pago de SS No. 4498815457, del aplicativo SOI correspondiente al mes de mayo
del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion 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 nhumeral 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 prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

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

Evidencias en (151) folios

Cordialmente,

) \
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Contratista

C.C. No. 63.396.087

Recibi a satisfaccion:

Edgar Bonilla Suarez
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4636051 de 2023
Coordinador académico
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 29 de Junio de 2023

Sefior (a) )

EDGAR BONILLA SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4636051
Cargo del supervisor Instructor Grado 15

Centro Agroempesarial y Turistico de los Andes

Malaga, Santander

Asunto: Informe evidencias de ejecucion
contractual Mes junio del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4636051 del afio 2023

Claudia Victoria Suarez Castro identificada con la cédula de ciudadania No. 63.396.087 de Mélaga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Virtual Complementaria, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE
MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL TRECIENTOS PESOS M/CTE. ($ 39283300).
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por
valor de ($4.008.500, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o Gltimo pago, atendiendo
al plazo de ejecucion establecido.

Plazo: Seréa hasta el 15 de diciembre de 2023

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal como instructor, para la gestion del
desarrollo curricular y la ejecucion de acciones de formacion titulada, complementaria y virtual
en las diferentes &reas teméticas GESTION DOCUMENTAL y deméas de su competencia,
Programa Virtual, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2023.

Evidencias en (134) folios



@
SENA

N

Cordialmente,

R

Llfg;\@ac_;-’m‘“‘__ﬁ C‘_,/{__j:__.‘_\,
) \
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

Contratista
C.C. No. 63.396.087

Recibi a satisfaccion:

Edgar Bonilla Suarez
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4636051 de 2023

Coordinador académico

EVIDENCIAS MES DE JUNIO DE 2023



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

NOMBRE INSTRUCTOR: FAMILIA: GESTION DOCUMENTAL

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
CASTRO

PROGRAMAS: ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

FECHA DE INICIO: 31 DE MAYO DE

FICHAS: 2778220 — 2778221
2023

— 2778222 —2778234

FECHA DE FIN: 29 DE JUNIO DE 2023

2023

actividades enviadas

£ Buscar

NUMERO DE APRENDICES MATRICULADOS POR FICHA: 80 APRENDICES
01 de | Responder foro N/A
Junio | social, dudas e
de inquietudes y
Cali-Ficar‘ o CAMILO ANDRES CABALLERO MARTINEZ
BB Cozbocor 10znan

id respuests: 449471939

el fin de poner en practica todo lo aprendide en mi entorno laboral

expectativ esta capacitacién

Muchas gracias

Colaboradores

e 1 Me gusta © 0 comentariols)

Administrador LMS

@territorium 200
LT TS E I ;:DIEQL‘;IEI?‘L?QIDIS:?‘R\A SUAREZ CASTRO
SUAREZ CASTRO g
- mstructor Bisnvenido Camilo a ests curso. me alsgra muche sabsar qus tisne muchas expsctativas sobre sl
5 cu ya que con este curse IS brindamos 105 conocimientos necesarios para la Administracion
documeéntal en el entarno laboral

|Exitos durante el desarrollo del curso!

Claudia Victaria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido

e 16°C Mayorm. nubla.. -~ & ¢

Aprendiz

Regresar




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

Territorium || ADMINISTRACION = X +

<« c @ senaterritorio.la/p

L ]
SENA

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
W

# Busca tus hashtag

' MARIA ALEJANDRA CASTANO ZULUAGA Vista
y 2023-06-01 1%:03:.08
Id respuesta:449793054
Aprendiz

Considero que el archivista debe identificarse por ser ordenado, de esta menera tener un control mas efectivo
de sus tareas diarias. Ademas debe ser dindmica, activa y recursiva, siendo impecable € integra dentro y fuera
de la institucionalidad empresarial. La responsabilidad debe ser un valor infaltable, ya que se debe proteger la
identidad de los bienes documentables, debe tener excelente presentacién personal y brindar un buen servicio
al cliente ineterno y externo

e 0 Me gusta © 1 Comentario(s) ' \

Regresar

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-01 20:47:55

K o5
Buenas noches Maria

Muy bien per su participacién. Los archivistas deben tenmer cualidades muy impertantess como son: Orden,
Responsabilidad, Prontitud, Cordialidad, Sigile Profesional y Concentracion

Le recuerdo que también debe comentar la participacion de minimo dos comparieros. Debe ingresar al aporte de
dos de sus comparieros y realizar el comentario para asi mismo generar debate.

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

™ ' B3 @ -8 @ 16°C Nublado ~ & %3 7 ESP

Offline
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@ Temitorium || ADMINISTRACION = X +

& C & sena.territoriola

N

directamente a ella

» Evidencia aun en tiempo. @

Vista

ADMINISTRACIGN
DOCUMENTAL

EN EL ENTORNO LABORAL

Aprendiz Razon Ensayo "Importancia de Evidencia 3: Documento Evidencia 3: Informe Envio Fotocopia
los Archivos "Paralelo Cla “Administracion Documento de Identidad Aprendiz
Documental”

Impartido por:
Administrador LMS , CLAUDIA
VICTORIA SUAREZ CASTRO

NATALIA sC sC SC SC
CARVAJAL 0i4

BEDOYA

MARIA sC sC sC 100 A

Herramientas ALEJANDRA
CASTANO

ZULUAGA

Comentarios Respuestas
Regresar

SIXTO JOSE 5C scC 5C sSC
CASTRO 04

GARCIA

KAREN LISET sC sc sC sC
CASTRO 04

VAZQUEZ

VALENTINA sC sc SC sC
CHAVARRO 074
CARRILLO

MILETH sc sc sC sc
PATRICIA

COGOLLY 04

MORA

Offline

z T s
L2 Buscar & 16°C Nublado ~ O %3 7 ESP £
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CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

Temitorium || ADMINISTRACION = X @ Temitorium || ADMINISTRACION = X =+

&« (= @ senaterritorio.la

L ]
SENA

N

PATRICIA YOSNELIS CUETO FERNANDEZ
2023-06-01 17-5.09 @
1d respuesta: 449758704

Vista

buenas tardes instructora fenge un pequefio inconveniente estoy tratando de participar en los foros pero

no me es posible no se porgue Aprendiz

il 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
4 2023-06-01 20:55:06
e
Buenas noches Patricia
Regresar

Le sugiero que revisé que tenga buena conectividad para que pueda acceder a I3 plataforma, revisé también
el navegador que estd manejando y gue su computador este ufilizando el idioma espafiel, una vez tenga
solucionado estos aspectos puede remitirse a realizar los foros y actividades, es necesario que descargue el
material y el cronograma para el desarrollo de todas las actividades. jQuedo atental

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriguecido

Ingrese comentario

(=]
o
o
o
o
o
o
o
o
w

Administrador LMS

@territorium

@ 16°C Nublado




(_

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

Territorio || Notificaciones X @ Teritorium || ADMINISTRACION

c a

sena.territorio.la/n

L}
SENA

N

Regresar
M Mensajes

STEFANY JOHANNA LEON SANCHEZ

al)
Asunto
sesion virtual
Mensajes

buenas tardes profesora como esta , estoy intentando ingresar a la sesion de bienvenida pero no & deja por meset google, si hay otra
aplicacion es tan amable de informarme

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2778234)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-02 20:00:53: Buenas noches Stefany, Cen respecto a su pregunta, no fue posible realizar la
sesion ya que no tuve conectividad que por lo tanto se reprogramara para mafiana a las 2 pm, donde se publicara en el anuncio del
curso. Quedo atenta. Claudia Victoria. Tutora Virtual.

Escribe un mensaje

Adjunta un archive

L Buscar

“, 16°C Parc. nublado




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

02 de
Junio
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes y
calificar

actividades enviadas

N/A

@ Territorium || ADMINISTRACION = X @ Territorium || ADMINISTRACIOR

(_

(= @ senaterritorio.la

=

L ]
SENA LAUDIA VICTORIA SUAREZ
;

Herramientas LORENYI LORENA GONZALEZ QUINTERO

2023-06-02 15:37:47
Id respuesta: 450292619

Buen dia

El dia de hoy 02/06/2023 estuve intentando ingresar al link el cual no me dieron la confirmacion para el
ingreso, estuve desde las 3:00pm hasta las 03:30 intentande ingresar pere no fue posible.

Saludos.

il 0 Me gusta O p Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
4. 2023-06-02 20:02:09

Buenas noches Lorenyi

Le sugiero que revisé que tenga buena conectividad para que pueda acceder a la plataforma, revisé también
el navegador gue estd manejando y que su computador este utilizando el idioma espafiol, una vez fenga
solucionado esios aspectos puede remitirse a realizar los foros y aclividades, es necesario gue descargue el
material y el cronograma para el desarrollo de todas las actividades. jQuedo atental

Claudia Victoria
Tutora Virtual

L Buscar (=) - ™ ) B wi % ‘.T 16°C Parc. nublado
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Regresar
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@ Temritorium || ADMINISTRACION = X € rritorium || ADMINISTRACION

&« (= @ senaterritorio.a/|

L}
SENA CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

N

=3 RICHARD JOSE LLANOS RACINIS ®
Colaboradores Fote  2023-06-02 14:43:43 |
Id respuesta 450261154 Vista

Administrador LMS El Archivista Guardian de la memoria de la sociedad Los documentos de archivo necesitan de un correcto Aprendiz
Instructor cuidado que permitan mantener sus cualidades (a veces frigiles) de manera integral. considerando lo anterior

los archivistas cumplimos un rol muy importante, eso nos hace Gnico debido a que no todos cumplen con el

talento de ordenar, clasificar, recolectar, gestionar, facilitar y garantizar el mayor cuidado que se le deba dar a

un documento. esto Nos hace profesional ya que somos responsables en el manejo y en el sigilo de la

informacion que manejamos.

@territorium

CLAUDIAVICTORIA
SUAREZ CASTRO

| Instructor

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s) «

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO Regresar
A% 2023-06-02 20:05:41

Buenas noches Richard

Muy bien por su participacion. Los archivistas deben tener cualidades muy importantes como son- Orden, Responsabilidad,
Prontitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracion.

Le recuerdo que también debe comentar |a participacion de minimo dos compaferos

Claudia Victoria

Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido

“, 16°C Parc. nublado

L Buscar




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

@ Temritorium || ADMINISTRACION = X @ Temitorium || ADMINISTRACION

&« (= @ senaterritorio.la

W

=3 RICHARD JOSE LLANOS RACINIS ®
Fote  2023-06-02 12:01:12
@ Id respuesta 450159179 Vista
Buenas tarde, Mi Nombre es Richard llanos. Técnico en la organizacion de archivo del centro industrial de A di
? energia alternativa en Maicao la guajira. tengo 24 afios residente del municipio de Maicao. para mi s un gusto prendiz
participar en este programa espere todes podamos aprender
]
e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
E@ CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
A 2023-06-02 20:12:05
Bienvenido Richard a este curso, me alegra muche saber que tiene muchas expectativas de querer aprender sobre
(=] este curse, ya que con él le brindamos los conecimientos necesarios para la Administracién documental en el Regresar

entorno laboral y asi fortalecer sus conecimientos

{Exitos durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria

Tutora Virtual

] Activar Texto Enriquecido {Soy Eval

Ingrese Comentario

L Buscar “, 16°C Parc. nublado
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Temitorium || ADMINISTRACION = X @ Temitorium || ADMINISTRACIORN

&« (= @ senaterritorio.la

L ]
SENA

N

= Evidencia aun en tiempo.

ADMINISTRACIGN
DOCUMENTAL

ENEL ENTORND LABORAL

Vista
Aprendiz  Razon Ensayo "Importancia de Evidencia 3: Documento Evidencia 3: Informe Envio Fotocopia

los Archivos™ "Paralelo Clases de “Administracion Documento de Identidad
Documentos Documental” Aprendiz

ADARME

Impartido por:
Administrador LMS , CLAUDIA

VICTORIA SUAREZ CASTRO YESICA sC sC sC sC
CANENCIO 4

HUEJE

Herramientas NATALIA sc sc sC sC
CARVAJAL 04

BEDOYA Regresar

MARIA sC sC sC 100 A
ALEJANDRA,

CASTANC
ZULUAGA

Comentarios Respuestas

SIXTO JOSE sC SC SC 100 A
CASTRO 1i4
GARCIA Comentarios Respuestas

KAREN LISET 5C sC sSC sC
CASTRO 014

VAZQUEZ

VALENTINA sC sC sC sC
CHAVARRO 04
CARRILLO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

02 de
Junio
de
2023

Realizar la primera

sesion en linea
programada de
acuerdo al
cronograma de
actividades

N/A

Aulex‘ewhax‘ehst‘leResn.leRecixlESenx

< c
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& meet.google.com/wum-hpmx-ozj?authuser=28&pli=1

@ VS SCORM

y

yudy marcela rom... la bella

A

Alisson Moran

Olga Guerrero

18:03 | wum-hpmx-ozj

£ Buscar

@ x

@ Cabezote @ 404 NotFound
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

05 de
Junio
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar

actividades enviadas
y mensajeria interna
del curso

N/A

@ Temitorium || ADMINISTRACION = X +

& (& @ sena.temitorio.la/perf

[}
SENA

N

OLGA LUCIA GUERRERC MARTINEZ
2023-06-05 16:33:54

Id respuesta:451569519 Vista
El archivista debe primero que tedo tener buenas relaciones interpersonales estar dispuesto a entregar
informacion y orientacion de manera amable ser dinamico,mostrar responsabilidad,compafierismo y
compromiso con el archivo teniendo un desemperic eficiente en su trabajo

Aprendiz

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2 2023-06-05 18:17:07 «
Buenas noches Olga
Regresar

Muy bien por su participacion. Los archivistas deben tener cualidades muy importantes como son: Orden, Respensabilidad,
Prontitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracion.

Le recuerdo que también debe comentar la participacién de minimo dos compafieros.

Claudia Victoria

Tutora Virtual

[CJ Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

Offline

Colaboradores
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Territorium || ADMINISTRACION = X =+

&« (= @ senaterritorio.la

L ]
SENA

N

KAREN LISET CASTRO VAZQUEZ
2023-06-05 05:02:39 @
1d respuesta 451221054 Vista
buen dia para todos, Soy Karen Liset Castro Vazquez, soy tecnologa en gestién de negocios, negociacion Aorendi
prendiz

internacional y técnica en logistica empresarial, vivo con mis dos hijas y soy muy feliz con elias, ingresé al curso
ya gue me interesa mucho fortalecer mis conocimientos sobre |a gestion documtal y poder dar lo mejor en mi
trabajo, espero poder aprender y colaborar en lo que pueda dentro de la formacidn.nniiuchas gracias

W 0 Me gusia O 0 comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
A 2023-06-0518:19:46

Bienvenida Karen a este curso, me alegra mucho saber que le gusta aprender sobre esta area y asi mismo poder Regresar
compartir de todas sus experiencias relacionadas con aste tema, con este curso le brindamos las pautas necasarias

para la Administracién documental en el entorno laboral

Colaboradores
iExitos durante el desarrollo del cursol
CLAUDIA VICTORIA

SUAREZ CASTRO

) Instructor Claudia Victoria

: . Tutora Virtual

@territorium A mii=tadoglhS [ Activar Texto Enriguecido
Instructor

Ingrese Comentario

£ Buscar M 19°C Chubasco
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@ Territorium || ADMINISTRACION = X +

&« (= # sena.territorio.la/perfil.p

Comentarios

CLAUDIA VICTORIA SUAREZCASTRO
ﬁ Muy bien, por su aporte, pero debe realizar el
. ensayo en un documento digital (Word, PDF) y
adjuntarlo para poderio evaluar, se sugiere gue
revise la guia correspondiente, ya que ahi le indica
el paso a paso de como debe enviar las evidencias,
cercidrese de que el documento quede cargado en
la plataforma para que lo pueda enviar
correctamente. Cabe resaltar que los trabajos
escritos deben tener las normas APA. Claudia

Victoria Tutora Virtual

Adjuntar
archivo w
NS &

iy i b5, 625 p. m.
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Territorium || ADMINISTRACION = X Territorium || ADMINISTRACION = X =+

(= @ senaterritorio.da/p

ﬂ ﬂ |mCLAUDlAVI RIASUAREZ (@)

KEISY PAOLA PUERTA MENDOZA
2023-06-04 23:54:54
Id respuesta 451206539

La guia técnica colombiana (GTC 185) representa recomendaciones para elaborar diferentes tipos de Vista

documentos en las organizaciones. Tienen en cuenta los aspecios generales de las comunicaciones y presenta

un orden para las partes de cada documento con la base en el estilo y presentacion. Tiene como propdsito Aprendiz
brindar herramientas que faciliten la gestion documental en las erganizaciones, con el fin de simplificar y

organizar la presentacién y el manejo de las comunicaciones impresas y electrénicas. A su vez busca contribuir

con la disminucién del tiempo y los costos, con buena calidad. La guia GTC 185 se puede emplear en:

MEMORANDO Es una comunicacion escrita de caracter interno de una empresa, que se utiliza para transmitir

informacién, orientaciones y pautas a las dependencias locales. Regionales, nacionales, o intemnacionales.

TARJETAS PROTOCOLARIAS Forman parte de las comunicaciones organizacionales escritas para el manejo

de las relaciones publicas y de negocios. Buscan facilitar, a quien las recibe, tener la informacion para contactar

al directivo funcionario requerido. Existen varios tipos de tarjetas protocolarias, entre ella estan: Las tarjetas de

presentacion: Estas como su nombre lo indican son para presentar alguna promocion o servicio si se es

independiente. CONSTANCIAS: Documento en €l que se hace constar un hecho y puede ser de caracter Regresar
personal. Clasificacion segin el hecho: constancia de estudios, de tramites, laboral, de salud, de pago, de

servicios. Caracteristicas de redaccion etc. Entre otras como Cartas, Circulares, Actas, Informes, Certificados y

Constancias, Hoja de vida corporativa, Mensajes electronicos.

W 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
B 2023-06-05 18:53:02

Buenas noches Keisy
Muy bien por su participacidn, aqui debe compartir tres tipos de documentos aplicando la Norma lcontec NTC 185,

con ¢l fin de que los demas aprendices conozcan su posicién al respecto
Le recuerdo que también debe comentar la participacién de minime dos compafieros.

CLAUDIAVICTORIA Claudia Victoria
SUAREZ CASTRO Tutora Virtual

B
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06 de
Junio
de
2023

Subir la primera
grabacién a la
carpeta grabaciones
conferencias web

N/A
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GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB BIENVENIDA Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES FECHA DE REALIZACION 05-06-2023

- Ocultar descripcion

A @ 2¢:2 @

Resumen Conferencia Web Bienvenida y
Desarrollo de Actividades Fecha de Realizacién 05-
06-2023

Archivos:
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ﬂ E ‘HCLAUDIAVICTORIASUAREZ @
[

ke 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
Vista

a CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

Fecha de Inicio: 08 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 28 de Junio del 2023 Aprendiz

Asunto: FINALIZA SEMANA DE INDUCCION

D

R S -

Regresar

il

Reciban un cordial saludo.

Felicio a todos por el empefio gue han demostrado en Ia realizacion de las actividades propuestas. Invito a quienes aun no estan
al dia y no han ingresado por primera vez al curso para que lo hagan todo esta activado, recuerden que la semana de induccion
finaliza el diz de hoy 06 de junio. Les informo que el Horario de atencidn sincronica son: Jueves de 8:00 a.m a 9:00 a.m. chat
institucional. Ingreso a través de la herramienta de chat ubicade en la parte inferior derecha del curse.

Les recuerdo enviar la fotocopia del documento de identidad por el link que estd en la carpeta de Actividades Iniciales, es
requisito indispensable para la cerfificacion.

No hay atajos para conseguir el éxito. Empieza antes, trabaja mas duro, y termina mas tarde. - Brian Tracy

e 0 Me gusta O 0 Comentariofs)
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06 de
Junio
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar

actividades enviadas
y mensajeria interna
del curso

N/A
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sena.territorio.la,

DIDIMO ERNESTO RODRIGUEZ PARRA
2023-06-05 21:32:45
Id respuesta 451783634

v
e v 0@ :

CLAUDIAVICTORIASUAREZ @)

Vista

CONSIDERO QUE EL ARCHIVISTA PRIMERO QUE TODO DEBE SER MUY RESPONSABLE TENIENDO EN Aprendiz
CUENTA QUE ES MUY IMPORTANTE EL TRABAJO, EL MANEJQ Y EL CUIDADO DE LOS DOCUMENTOS.
TAMBIEN SER UNA PERSONA ORGANIZADAY RECEPTIVA SER PACIENTE.CAUTELOSAY CORRECTA

e 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-06 18:08:58

Buenas noches Didimo,

*«

Regresar

Muy bien por su participacion y por la retroalimentacion que le hace a sus compafieros. Los archivistas deben tener
cualidades muy importantes como son: Orden, Responsabilidad, Prontitud, Cordialidad, Sigile Profesional y

Concentracion.

Claudia Victoria
Tutora Virtual

] Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario
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&« (= @ senaterritorio.la
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MARTHA CECILIA GONZALEZ BUITRAGO

2023-06-06 08:52:23 Vi
Id respuesta 452003334 ista

Cordial saludo, mi nombre es Martha Gonzélez soy casada tengo dos hijos vivo en Soacha, con un tecnélogo Aprendiz
en gestion de la propiedad horizontal. Me inscribi a este curso para actualizar conocimienios en archive ya que

en cada situacion de la vida siempre hay un documento por conservar. Gracias por la oportunidad espero

aprender mucho.

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
A 2023-06-06 18:21:47

Regresar

Bienvenida Martha a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expactativas de querer aprender sobre
este curse, ya que con él le brindamos los conecimientos necesarios para la Administracién documental en el
entorno laboral y asi fortalecer sus conecimientos

Colaboradores

Administrador LMS
Instructor jExitos durante el desarrollo del curso!

@territorium

CLAUDIA VICTORIA Claudia Victoria
SUAREZ CASTRO '
Tutora Virtual

1 Instructor

] Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario
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richard JDSEl

42164204cc - NATALY BRITO VILLA

1115790196cc - NICOL DAYANI TORRES HUACA calific Vista

106857673 1cc - OLGA LUCIA GENES SALGADO calific Aprendiz

1049483012cc - OLGA LUCIA GUERRERO MARTINEZ calific

1000577103cc - PAULA ANDREA LARROTA MURCIA calific

1010086647 cc - RIEHARDNIOSE LLANOS RACINIS 90 A «
Regresar

1121326265¢cc - ROSANGELA BARROS OVIEDO

8150627 1cc - RUBEN DARIO FLOREZ RODRIGUEZ

39584024cc - SANDRA JULIETH ORJUELA MONROY

43973302cc - SARA LUCIA MENESES ARAUIO

calific jSay Eval =

1083560189t - SEBASTIAN PEREA CADAVID

5136220cc - SIXTO JOSE CASTRO GARCIA
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# Busca tus hashtag

Vista

LEIDY MELINA TORO CORTES
2023-06-06 05:13:19
Id respuesta 432013119

. . L Aprendiz
Buenos dias asta el momento se me a dado facil en desarrollar en lo (nico gue no e podido haceres Lo de la
copia del documento no logro encontrar como hacerlo gracias

e O Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
7 2023-06-06 185737 «
Buenas noches Leidy
Regresar
La fotocopia del documento de identidad debe subirse por Contenidos del curso - Proyectos - Actividades Iniciales -

Envio de Fotocopia del Decumento de Identidad. jQuedo atental

Claudia Victoria

Tutora Virtual

[J Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

L
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Territorium || ADMINISTRACION = X

@ senadterritorio.la

MARIA EUGENIA GALEANO OSORIO
2023-06-08 09:24:56
Id respuesta 452018544

Vista

Segun la Norma Icontec GTC 185 hay varios tipos documentales entre esos la carta (La expedicion de cartas u
oficios esta a cargo de funcionarios 0 empleados autorizades mediante acto administrativo o en el cumplimiento Aprendiz

creacion) y estan las circulares{ 2. CIRCULARES Comunicacién interna o externa de cardcter general o
normativa (disposiciones, normas, peliticas) dirigida a varios destinatarios con el misme contenido). Estos
documentos son de uso diario en las organizaciones para transmitir Ia informacion y comunicarse de una forma
mas formal

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s) «

Regresar

de sus funciones), estén las actas (Documento en el que consta o sucedido, tratado y acordado en una
reunion. Son documentos que adguieren valor administrativo, legal, juridico e historico desde el momento de su

Colaboradores

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
p 2023-06-06 19:13:38

CLAUDIA VICTORIA )
SUAREZ CASTRO Buenas noches Marfa,

Instructor . . " " I - .
| Muy bien por su participacién y per la retroalimentacién que le haces a sus compaiieros, es importante conocer que
existe la Norma lcontec NTC 185 para la elaboracidn de los diferentes documentos.

.+ Administrador LMS
@territorium , trngus racer Claudia Victoria
nstructer Tutora Virtual

[J Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario
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Comentarios

CLAUDIA VICTORIA SUAREZCASTRO
B Muy bien, el ensayo contiene una informacion
original & interesante que estd presentada de

manera clara y concisa. Claudia Victoria Tutora
Virtual
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archivo w
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© WhatsApp X ® Temitorio || Notificaciones X =+ -

= w0 O H
g3 |mﬂ_AUD|A\IICTORlASI_IAREZ @

(= @ senaterritorio.la/notific

ente.php?ldMo

Regresar
M Mensajes

"9 KAREN TATIANA FRANCO AVENDANO

Asunto
ESTUDIANTE

Mensajes
Hola muy buenas tardes profasora come me la va, profe cual fue la primera tarea ? donde la publico también. per favor

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNC LABORAL (2778234)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-06 20:13:52: Buenas Karen, Con respecto a su duda. le sugiero que ingrese al curso en
HERRAMIEMTAS posteriormente a la pestafia de CONTENIDOS DEL CURSO posteriormente a PROYECTOS posteriormente a
ACTIVIDADES y finalmente a GUIA DE APRENDIZAJE (1,2,3) y ahi encuentra todas las pautas acerca de lo que se debe realizar y
los tiempos de desarrollo de las actividades, es necesario que descargue el material para el desarrolle de todas las actividades.
jQuedo atental Claudia Victoria Tutora Virtual

Adjunta un archivo
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segunda sesién en
linea de acuerdo al

cronograma y se

& C @ senateritoriola/perfilphp?id=31500634 Q2 @ % 0 e

a CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

genera el link . Fecha de Inicio; 07 de Junio del 203 - Fecha Fin: 28 de Junio del 2023
di @i Administrador LMS -
correspondiente, et Asunto: INICIA UNIDAD UNO Vista
uedando en la
q @ CLAUDIAVICTORIA

carpeta de sesiones SUAREZ CAETRO . Aprendiz
- k Instructar
en linea, carpeta R n

enlaces sesiones en
linea

Reciban un cordial saludo.

D

Estimado Aprendiz. se inicia la unidad uno que va desde el 07 hasta el 14 de junio. La temdtica a frabajar es: “Conceptualizar la «
terminologia archivistica tenienda en cusnta la normatividad vigente para |3 organizacién documental”

Regresar

Las actividades 2 realizar duranta esta unidad =2 datallan 2n |3 Guiz de Aprendizaje, esta puede ser consultads y descargada en &
botén Actiidades del menii principal, en |a carpeta sctvidad 1; es imporiante revissr los Materisles del programa para su
spropiacion y posterior desarrolla de las actividades propuestas

il

Actividades propuestas a desarallar:

Evidencia 1: Evaluacion sobre “Terminologia archivisiics, evolucidn histdrica de los archives, importancia de los archivos, dases,
cualidades del archivista, slemantos da archiua”

Evidencia 2: Foro Temético “Cuslidades del Archivista

Evidencia 3: Ensayo “Importanciz de los Archivos®

Les recuerdo que s muy imporiante cumplir con el envie de fodas las actividades propuestas en las fechas establecidas
en el Crenograma de Actividades. (Ver en el contenidos del curso, proyecto, carpeta Crenograma); Cualquier inquiefud no
duden en presentara a fravés del foro de dudas e inquistudes o afravés del Horario de atencidn sincronica que son
Jueves de §:00 am a 9:00 am. chat institucional. Ingreso a fraves de la heramienta de chat ubicado en la parte inferior
derecha dl curso.

"Nuestra mayor debilidad reside en rendimos. La forma més segura de tener éxito es intentarlo una vez mas. —“Thomas A.
Edison™.

B ————

o 0 Me gusta
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Busqueda avanzada >

Vi
A CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

, Fecha de Inicio: 07 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 20 de Junio del 2023 Aprendiz

Asunto: SESION EN LINEA 2: CONCEPTUALIZACION Y NORMATIVA ARCHIVISTA PARA LA ORGANIZACION
DOCUMENTAL 09/06/2023

«

Regresar

Estimados Aprendices SENA

Cordial saludo, los invito a la sesion en linea sobre Conceptualizacion y Normativa Archivista para la Organizacion Documental,
programada para el dia 09 de junio & las 5:00 p.m. Puede hacer &l ingreso a la sesion a fravés del link sesiones en linea ubicado en
el menu del curso, o ingresar por este enlace:

https://meet.google.com/wum-hpmx-oz]

El objetivo de Ia sesion es dar a conocer la importancia que tiene |a concepiualizacion y |a normativa archivistica para las diferentes
organizaciones y el desarrollo de las actividades.

Offiine
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@ Temitorium 4 @ Centro de Calificaciones

1083560189t - SEBASTIAN PEREA CADAVID

5136220cc - SIXTO JOSE CASTRO GARCIA

1070607539¢cc - SUANNY LISBETH ESGUERRA CARDENAS

1032507203cc - VALENTINA CHAVARRO CARRILLO

1006073627cc - VALENTINA MIRANDA GARCES

1005483804cc - WILSON ALEJANDRO NVARRETE MORENO

1024593280¢cc - YEISON ANDRES SANCHEZ GOMEZ
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Colaboradores
LEIDY MELINA TORO CORTES

@te ot Administrador LMS 2023-06-07 14:11:29 Vista
MIOTUM | tructor Id respuesta 453888270

. . 4 q Aprendiz
es el rol que ejerce un archivista y el gestor documental,gente con talento profesional para recolectar, gestionar,

CLAUDIAVICTORIA
facilitar y garantizar el acceso a los documentos archivo en el largo plazo. CUALIDADES DEL ARCHIVISTA:

SUAREZ CASTRO " . .
responsable, compromiso, buena actitud, trabajo en equipe.
| Instructor
s 0 Me gusta Q 0 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
A% 2023-06-07 20:32:41

Regresar
Buenas noches Leidy,

Muy bien, por la participacion que ha realizado sobre las cualidades del archivista, cumple con lo solicitado, la
intervencién ayuda a hacer mas profunda la di ién, deja nuevas illas de discusidn.

Claudia Victoria

Tutora Virtual C
[ Activar Texto Enriguecido

Ingrese Comentario
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CLAUDIAVICTORIASUAREZ  «®)

Colaboradores = CRISTIAN CAMILO MONTOYA GALLEGOS
2023-06-07 09:35:30 ®
Id respuesta 452731560 Vista

Administrador LMS

territorium
@ Instructor Buenos dias mi nombre es Cristian Montoya. soy de Bogota, mi motivacion para realizar este curso esta

relacionada con la necesidad de ampliar mi conocimiento en relacion al manejo de archivos pues lo he visto Aprendiz
CLAUDIA VICTORIA necesario en mi labor profesional. Soy licenciado en educacién y he trabajado de la mano con instituciones
SUAREZ CASTRO educativas en a parte administrativa
*| Instructor
- e 1 Me gusta O 0 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
A% 2023-06-07 20:41:35
Regresar

Bienvenido Cristian a este curso. me alegra muche saber que tiene muchas ganas de ampliar sus cenocimientos, ya
que con este curso le brindamos los conocimientos necesaries para la Administracién documental en el entomo
laboral y asi fortalecer su perfil profesional y personal

{Exitos durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria
Tutora Virtual

] Activar Texte Enriguecido

Ingrese Comentario
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% KAREN TATIANA FRANCO AVENDANO

PSS 20230607 172124 Vista
" Id respuesta 453017325

“hela buemas tardes, Para mi las normas gic 185 no ayudan a clarecer un mejor trabajo llebado a cabo con sus Aprendiz

normas, tambien sirve para organizar,llevar un mejor orden.ya que €stos no adata tambien para ser barios tipos
de documentos cartas, memorandos, circulares, actas,certificados enfre otros, es de gran inportancia tener en
cuent estas normas para asi hacer y dirijir un b uen frabajo establecido por esta.

Colaboradores

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

Administrador LMS

Instructor

a CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO «

@terrimrium £ e 2023-06-07 20:47:30 Regresar

Buenas noches Karen,
CLAUDIA VICTORIA
SUAREZ CASTRO Muy bien por su participacidn, aqui debe compartir tres tipos de documentos aplicando la Norma lcontec NTC 185,
con el fin de que los demds aprendices conozcan su posicidn al respecto.
Le recuerde gue también debe comentar la participacién de minime dos compafisros.

1 Instructor

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[JActivar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

&47p.m.
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archivo

CLAUDIA VICTORIA
La informacion aportada es completa y muestra
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M Mensajes

YESICA CANENCIO HUEJE

al)
Asunto
Territorio(sin titulo)

Mensajes
hola profe no he podido subir el wiki la hice y me quedan en borradores y lo del sondeo tampoco

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNC LABORAL (2778222)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-07 20:14:02: Buenos noches Yesica, Con respecto a su solicitud, gracias por preguntary a
su vez aclarar lo que se debe desarrollar, veo gue usted estd interesada en el tema, le recomiendo que lea la gufa ya que ahile
indica claramente lo que se debe realizar y también en las ayudas didacticas. Una vez revisé y desarrollé el ejercicio debe cargar el
documento en HERRAMIENTAS posteriormente a WIKI - Wiki: "Valoracidn documental y disposicién final de los documentos” ? Editar
y ahi podra realizar su intervencion. jQuedo atental jQuedo atental Claudia Victoria Tutora Virtual

Adjunta un archivo
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social, dudas e
inquietudes,
calificar
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N/A

@ Territorium || ADMINISTRACION = X +

&« (= @ senaterritorio.la

W

Colaboradores
EDINSON RAFAEL RODRIGUEZ TERAN
2023-06-08 09:36:14

Administrador LMS Id respuesta 453376140

Instructor

@territorium

CLAUDIAVICTORIA
SUAREZ CASTRO

N o S " - = "
| Instructor adquiriré conocimiento para aplicarlos en mi vida personal. !

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
A4 2023-06-08 18:42:04

iExitos durante el desarrollo del cursol

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texte Enriquecido

Ingrese Comentario

L Buscar

Hola buen diall cordial saludol Mi nombre es Edisen Rodriguez, tenge 38 afios de edad, Vivo en Barranquilla,
laboro en Ia policia nacional de Colombia con el rango de Intendente, me gusta el deporte en especial el futbol
y pasar tiempo con mi familia y me inscribf a este curso porque me servira mucho en mi vida profesional y

Vista

Aprendiz

*«

Regresar

Bienvenido Edinson a este curso, me alegra muche saber que tiene muchas expectativas scbre el curso, ya que con
este curso le brindamos los conocimientos necesarios para la Administracion documental en el entorno laberal

@ 16°C Luvia
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Territorium || ADMINISTRACION = X =+

&« (= @ senaterritorio.la
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MARTHA CECILIA GONZALEZ BUITRAGO
2023-06-08 16:41:50
Id respuesta 453621535

Vista

CUALIDADES DEL ARCHIVISTA El archivista debe tener una capacitacion constante en los procesos y
procedimientos basados en herramientas e instrumentos informaticas, en los que se apoya la administracion
documental. utiliza métodos como el orden de esta manera permite Ia facilidad de encontrar los documentos
que se le soliciten. Deligerante entrega inmediata de archivos, Profesional discreto para entregar actas,
carpetas, certificados. Responsable. Cumplir con sus funciones dedicade y actualizado, Cordial buen trato con
el personal que solicita informes que tiene en custodia. Concentracion para no cometer errores archivando en la
carpeta y lugar donde correspenden.

e 0 Me gusta O 1 Comentario(s) «

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO Regresar
2023-06-08 18:55:02

Aprendiz

Buenas noches Martha,

Muy bien por su participacidn. Los archivistas deben tener cualidades muy importantes como son: Orden,
Responsabilidad. Prontitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracion

Le recuerdo que también debe comentar la participacién de minimo dos compafieros. Debe ingresar al aporte de
dos de sus comparieros y realizar el comentario para asi mismo generar debate.

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[J Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario .
Offline

L Buscar % 16°C Luvia ligera o




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

@ Territorium || ADMINISTRACION = X +

&« C @ senatemitoriola/perfil.php?id=31¢

Comentarios

CLAUDIAVICTORIA
- Muy bien, el ensayo contiene una informacion

original e interesante que esté presentada de
manera clara y concisa. Falia relacionar bibliografia
Claudia Victoria Tutora Virtual

Adjuntar
archivo w
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< KAREN TATIANA FRANCO AVENDANO
P 2023.06.08 08:43:08 ®
 Id respuesta 453350780 Vista

ESTOY TRATANDO DE ENTEDER UN POCO MAS LA PLATAFORMA NO ME SALE CUALES ACTIVIDADES

EH HECHO Y CUAL ME FALTA Aprendiz

W O Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
7 2023-06-08 19:40:22

*«

Buenas noches Karen,
Regresar

Por faver apoyese de la guia de aprendizaje que ahi se indica qué es lo que se tiene que realizar en |a lista de chequeo y en
todas las actividades que debe evidenciar, siga el paso a paso y apoyese de otros materiales de consulta y puede verificar en
su blog de calificaciones que evidencias le faltan por cargar.

jQuedo atental

Claudia Victoria

Tutora Virtual

] Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario
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L1

H‘,l LINDA LUCIA VARGAS PATINO
2023-08-08 17.08:08

Id respuesta 453643720

Buenas Tardes. Investigando y asi aprendiendo algo nuevo como Io son Los Tipos de Documentos, encontré Vista

que son: Actas: Las aclas expresan lo fratado en una reunién o situacién especifica. Son documentos que

adquieren valor administrativo, legal, juridico e historico desde el momento de su creacion. CARTAS: La Aprendiz
expedicién de cartas u oficios esta a carge de funcionarios o empleados autorizados mediante acto

administrativo en el cumplimiento de sus funciones. CERTIFICADOS: El certificado s un documento de

caracter probatorio, pliblico o privado, que asegura la veracidad y |a legalidad de un hecho o acto solemne.

Desde que conoci las normas Icontec NTC 185 me parecio lo mejor al realizar algun documento que lo amerite,

genera orden y pulcritud

W O Me gusta O 0 Comentario(s) '

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO Regresar
4. 2023-06-08 19.48.55

Buenas noches Linda,

Muy bien por su participacion, aqui debe compartir tres tipos de documentos aplicando la Norma lcontec NTC 185,
con ¢l fin de que los demas aprendices conozcan su posicion al respecto.
Le recuerde gue también debe comentar la participacién de minime dos compafieros.

Claudia Victoria
Tutora Virtual
[J Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

.. Administrador LMS
@terrtoriom S
nstructor

A2 Buscar ) NASDAQ
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N/A

Territorium || ADMINISTRACION

(& @ senaterritorioda/p

"B Formato bitacora...docx A

2O Buscar

e Q |mcmunmwcmnmsumﬁz @

MARICEL MENESES MARTINEZ
2023-06-08 10:15:31
Id respuesta: 453999715

Buenos dias mi nombre es maricel meneses martinez, soy casada tengo dos hijos, actualmente irabajo como
asesora de ventas en una tienda de ropa. soy auxiliar contable y quiero seguir superandome. Este curso me
parecio muy interesante. cada dia quierc aprender mas y estar actualizandeme ya que todo va cambiando y
hay que estar actulizado.

e 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-09 18:42:06

Bienvenida Maricel a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expectativas de querer aprender sobre
este curse, ya que con €l le brindamos los conecimientos necesarios para la Administracion documental en el
entorno laboral y asi fortalecer sus conocimientos.

jExites durante el desarrollo del cursol

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[CJActivar Texto Enriquecido
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Aprendiz

Regresar
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@ Territorium || ADMINISTRACION - x (@) (1) WhatsApp
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MARICEL MENESES MARTINEZ
2023-06-08 23:26:45
Id respuesta 453339140 @

buenas noches, que pena no podia acceder a la plataforma. por eso este es el momento que estoy Vista
respondiendo las preguntas

es primera ves que me inscribo a un curso en el sena, me parece una experiencia chevere. me parece que no Aprendiz
es tan complicado utilizar la plataforma

si estube en la primer clase de vienvenida Ia tutora muy querida ella. nos explico todo.

mi primera dificultad €5 que no puedo ingresar a la grabacion de la primer clase. como es primera ves no tengo
sugerencias me parece que todo edta bien.

e 0 Me gusta QO 1 comentario(s)

Regresar
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-09 18:31:07

Buenas noches Maricel

No hay problema sino puede ingresar a las sesiones, ya que puede visualizar la grabacidn en la pestafia de
HERRAMIENTAS posteriormente a la de CONTENIDOS DEL CURSO - PROYECTQS - SESIONES EN LINEA y
finalments a GRABACIONES SESIONES EN LINEA y ahi encentrara las sesiones a las cuales no ha podide asistir
Recuerde que las sesiones en linea quedan cargadas 24 horas posterior a la sesion. jQuedo atental

Claudia Victoria
Tutora Virtual

"B Formato bitacora...docx A

2O Buscar i “ 18°C Parc. nublado
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L ]
SEMA

N

YESICA CANENCIO HUEJE
2023-08-09 17:51:03
Id respuesta- 454276836

CUALES SON LAS CUALIDADES DEL ARCHIVISTA? 1. ORDEN : tener ordenados y organizados los
documentos y herramientas que utiliza para unbuen desempefio v rapida localizacion de los mismos cuando
sean requeridos 2. RESPONSAEILIDAD: esta cualidad ez muy importante porque el es el respensable de la
buena organizacion de los archivos y su organizacion.3. PRONTITUD : se debe dar respuesta oporfuna a los
requ i de documentos de forma il iala y eso se cumple con una buena organizacion 4.
COMNCENTRACION: Debe sjecutar con foda atencion las labores del archivo, para evitar errores que
dificultarian su manejo 5 GORDIALIDAD: El manejo del archivo impone relaciones con otras personas de la
empresa. La persona encargada del archivo debe estar siempre dispuesta al dar amablemente las
informaciones que le soliciten y suministrar los documentos que le pidan, para asi generar un buen ambiente de '

Aprendiz

trabajo 6. SIGILO PROFESIONAL: |a guarda de secreto profesional de los contenidos de los documentos es un
deber que se debe cumplir a cabalidad por la importancia que poseen los documentos Para la empresa y no
ivulg: sin solici ¥ i ones con i

Regresar

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-08 19:08:01

Buenas noches Yesica,

Muy bien por su pariicipacion. Los archivistas deben tensr cualidades muy impertantes coma son: Ordan, Responssbilidad,
Prontitud, Cordiaiidad, Sigilo Profesional y Concentragién.

Le recusrdo que también debe comentar |a parficipacién de minima des compafiros.

CLAUDIA VICTORIA Ciaudia Vietoria

SUAREZ CASTRC Tutora Virtual
' Instructor

[ Activar Texto Enriquecide

rio

Formato_bitacora
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Comentarios

CLAUDIA VICTORIA SUAREZCASTRO
ﬁ No se evidencia el desarrolio del ensayo. recuerde
que debe realizar el ensayo sobre la importancia de
Ios archives, para ello debe descargar |z guia ya
que zhi encuentra las pautas para el desarrollo de la
misma, actividad que debe realizar aplicando las
normas APA. Claudia Victoria Tutora Virtual

Adjuntar Escribe un comentario
archivo
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1024516183cc - IVAN ANDRES JIMENEZ GARCIA

1095006360cc - JENNIFER ELENA GARCIA ROJAS i Vista

2067957 4cc - JENNY FERNANDA PARRA GARCIA - Aprendiz

1000128206¢c - JERSON VAN ZAMORA RAMIREZ -

53051602¢¢ - JOHANNA MARCELA ROJAS -

1040381086¢¢ - JULIANA RAMOS HINESTROZA P A h
egresar

38600934cc - JULY LORENA BEDOYA IBARRA calific

1006417 159cc - KAREM DANIELA BERMEQ BEDOYA calific
1101208834cc - KAREN GINNARY VELASQUEZ LAMUS

calific

59686615cc - KAREN LISET CASTRO VAZQUEZ calific

1002634253cc - KAREN MELISSA SUAREZ IZQUIERDO calific

1003839432cc - KAREN YURANNY GAITAN MEZA calific

1031652319ti - KAROL STEFANNY RODRIGUEZ GONZALEZ

"B Formato bitacora...docx A
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Regresar
M Mensajes

MARIA DALIA BANGUERA CORDOBA

Asunto
Ingreso a la sesion en linga 2

Mensajes
MARIA DALIA BANGUERA 2023-06-09 17:14:08: Buenas tardes, para preguntar si estan en la sesion en linea 2, porque he tratado
de conectarme con el link que esta en la plataforma y no me ha dejado

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-09 20:26:09: Buenas noches Maria, Con respecto a su solicitud, nuevamente pide disculpas
ya gue por problemas eléctricos no pudo conectarme a la sesién programada, lo por tanto se reprogramo para el lunes 12 de junio a
las 7 am. Quedo atenta. Claudia Victoria. Tutora Virtual.

Escribe un mensaje

. R
Adjunta un archivo

Estado de la notificacion

Nombre Leido

MARIA DALIABANGUERA CORDOBA No

2O Buscar
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Realizar la segunda

sesiodn en linea
programada de
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N/A
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N/A
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Ay

MARIA ISABEL MESA GARZON
2023-08-12 20:48:46
1d respussts: 455315546

Buenas noches profesora, que pena con usted pero me gustaria que me avilitara la ultima evaluacion porfaver
muchas gracias

ul 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
A 2023-06-13 19:49:00

Buenas noches Maria,

Con respecto a su solicitud, lamento decirle que no se puede hacer nada, ya que por eso se les da a los aprendices
dos intentos para el dezarrollo de las evaluaciones y por tal motivo no se pueden volver activar. Continde con el
desarrollo del curso y al final miraremos ponderacion.

Claudia Victoria
Tutora virtual

) Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

2O Buscar

CLAUDIAVICTORIA SUAREZ @
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JULIETH CAROLINA GOMEZ JIMENEZ
2023-06-11 21:03:08

Id respuesta: 454076955 AD[EI'IdiZ
cualidades de un archivista un archivista.debe de ser una persona organizada,y tener buena memoria para

estar en el cargo que va desempefiar en la empresa Jya que puede manejar informacidn muy delicada y

confidencial

e 1 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-13 20.00:25 Regresar
=

Buenas noches Julieth,

Gracias por su aporte. En esta actividad debe realizar la ipacion del foro ido, i cada una de
las cualidades y aportando ideas desde su punfo de vista.

Le recuerdo gue también debe comentar la participacion de minimo dos compafieros, le sugiero mejorar su aporte
para asi mismo recuperar la nota.

Administrador LMS

Instructor Claudia Victoria
Tutora Virtual

CLAUDIAVICTORIA .
SUAREZ CASTRO [] Activar Texto Enriguecido w

@teritorium

S nsiutor Ingrese Comentario Soy Eval
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=Y CLAUDIAVICTORIA SUAREZ @

N

Colaboradores

JULIETH CAROLINA GOMEZ JIMENEZ
2023-08-11 20:20:33

1d respuests: 454062650 Aprendiz
. o Administrador LMS . o , . . . L
Gteritorium S— hola mi nombre es julieth carolina gomez jimenez tengo 30 afios actualmente trabajo en la area administrativa
de una empresa actualmente.mi incribi al curso para ampliar mis conecimientos de todo lo relacionado con la
gestion documental
CLAUDIAVICTORIA
. . e ACZGESTROY ke 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
Mg s
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
ot 2023-06-13 20:06:30 Regresar
Bienvenida Julieth a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas ganas de ampliar sus conocimientos, ya
que con este curso le brindamos los conocimientos necesarios para la Administracion documental en el entorno
laboral y asi fortalecer su perfil profesional y personal.
\I::xitos durante el desarrollo del cursol
Claudia Victoria
Tutora Virtual
[T Activar Texto Enriquecido
Ingrese Comentario -
Soy Eval

~ DY
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[~ ESTEFANIA VELEZ JARAMILLO
Folo 20230810 18:37:20
1d respuests: 454883230

La guia GTC185 se emplea en: ? Cartas ? Memorandos ? Circulares ? Actas ? Informes ? Certificados y
constancia ? Hoja de vida corporativa 7 Mensajes electronicos CIRCULARES Comunicacion interna o externa
de cardcter general o normativa (disposiciones, normas, politicas) dirigida a varios destinatarios con el mismo
contenido. Clases de circulares: - Circular general se dirige a un grupo especifico de personas. - La carta
circular esta dirigida en forma personalizada. CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS (Anexo F y G
respectivamente) Documente de caracter probatorio publico o privado gue asegura la veracidad y legalidad de
un hecho o un acto solemne (acontecimiento acompafiado de formalidades necesarias para la validez de un
acto judicial, ceremonial, juramento o norma). ACTA : Documento en el que consta lo sucedido, tratado y
acordado en una reunidn. Son documentes que adquieren valor administrativo, legal, juridico e histérico desde
el momento de su creacién. Cada organizacion debe cumplir con lo ordenado en la legislacidn vigente y en
algunos casos se debe registrar o presentar ante la entidad competente; en este caso el acta se debe elaborar
en papel con membrete.

Aprendiz

Colaboradores

Regresar
.. Administrador LMS
@teritarium

Instrustor

ke 0 Me gusta O 1 Comentario(s)
CLAUDIAVICTORIA
SUAREZ CASTRO CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Instructor 2023-06-13 20.10:08

|
- =

Buenas noches Estefania,

Muy bien por su participacion, agui debe compartir tres tipos de documentes aplicande la Norma Icontec NTC 185,
con ¢l fin de que los demds aprendices conozcan su posicion al respecto. .
Le recuerdo gue también debe comentar la participacion de minimo dos compaiieros.

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido

Comentario

2O Buscar
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CLAUDIAVICTORIA
Muy bien, el ensayo contiene una informacion
original e interesante que esta presentada de
manera clara y concisa. Falla relacionar biblicgrafia
Claudia Victoria Tutora Virual
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1103101467cc - LINDA MARYEIS ANDRADE PEREZ

1085298524cc - LORENA SOFIA DELGADO NASTACUAS

calific Vista
10161148960¢ - MARIA ALEJANDRA FANDIFIO CALDAS - Aprendiz
1116444894cc - MARIA ALEJANDRA TRIVIFIO CHOACH calific
1004358646¢c - MARIA ALEXANDRAALCAZAR FLOREZ calific
25786676cc - MARIA EUGENIA GALEANO OSORIO calific
Regresar
1001140253cc - MARIAISAEEL MESA GARZON a0 A

1122508882cc - MARIA JULIANA TORRES PUENTES calific

72432987ce - MARLON EDUARDO SUAREZ CHACON

calific -

1003589159cc - MAURICIO ANTONIO TIRADO RAMBAO calific

calific

1015401921cc - MILLERS ANDRES GIRALDO JARAMILLO calific fSor vl

1012394817cc - MIGUEL ANGEL BARRAGAN AVILA

52174822cc - MIRYAM CHICA RUIZ calific

1144146302cc - NATHALIA RENGIFO URREA

calific
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Regresar

M Mensajes

l'_}JOSEJDSE SEBASTIAN PEDROZO ROBLES
SEBASTIAN

PEDRGEnto

ROBLEShIudo

Mensajes
Profe buenas tardes un cordial saludo espero que estés muy bien, profe pasaba x aca para pedirte un favor si no es mucha molestia
usted me puede regalar Ia diapositiva que nos estaba mostrando anoche en la videoconferencia

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2778221)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-13 21:45:45: Buenas naches José, Para visualizar el sondeo de saberes pravios, debe
dirigirse 8 HERRAMIENTAS posteriormente 8 CONTENIDOS DEL CURSQ - PROYECTOS - ACTIVIDADES INICIALES y ahl debe
seguir explorando donde encontrard el material de ayuda y el material para el desarrollo de las demds actividades. jQuedo atental
Claudia Victoria Tutora Virtual

Escribe un mensaje

. =
Adjunta un archivo

Estado de la notificacion

Esperando a botformacion.sena.edu.co... -

i 6:41p.m.
M 17°C Chubascos ~ B © O it
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Responder foro
social, dudas e
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calificar
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y mensajeria interna
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N/A

Territorium || ADMINISTRACION = X +
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L ]
SENA

W

Colaboradores

Administrader LMS
Instructor

@territorium

CLAUDIAVICTORIA
SUAREZ CASTRO

1 Instructor

2O Buscar

<] CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

Fecha ultima modificacion: 2023-05-31 23:02:43

LUZ STELLA MURCIA BRAVO
2023-06-14 09:03:06
Id respuesta: 456193508

buenos dias mi nombre es LUZ STELLA MURCIA soy de Bogotd actual mente trabajo como secretaria mi
expectativa es aprender sobre gestion documental y el manejo de archivos digitales

e 0 Me gusta 0O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
8 2023-06-1418:4329

Bienvenida Luz a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expectativas sobre el
curso, ya que con este curse le brindamos los conocimientos necesarios para la Administracién
documental en el entorno laboral.

jExitos durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[C] Activar Texto Enriquecido

Ingrese comentario

Muy himedo

Vista

Aprendiz

Regresar
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LORENYI LORENA GONZALEZ QUINTERO
2023-05-14 15:40:20
Id respuesta:455435658 @ I

Vista

Cualidades del archivista, El recolecta, gestiona, facilita y protege la historia y los datos de la organizacion, por
lo tanto, sus funciones se amplian a la planeacion, categorizacién, difusion y custodia de la informacidn de
manera que se conserve inalterable con el paso del tiempo y sea de fécil acceso para quienes requieran Aprendiz
consultar. 1)Conecimientos técnicos: un buen archivista debe tener un buen entendimiento de los principios y

conceptos de la gestion de decumentos. Habilidad para la organizacién: un archivista debe tener el

conocimiento y habilidad para organizar y etiquetar la informacion correctamente, y crear sistemas de acceso

fécil a la informacién. 2) Habilidad para la comunicacién: un archivista debe ser capaz de comunicarse con sus

colegas y usuarios de los archives de una manera efectiva. 3)Compromiso de formacion continua: actualizado

frente a las nuevas tendencias en archivistica sera una cualidad importante para quienes deseen crecer

profesionalmente y lograr que su funcién gane més protagonismo dentro de la compariia. No es un secreto que

la gestidn documental trasciende la labor de archivar y guardar documentos, también estd en capacidad de

intervenir en las nuevas operaciones qus adopte la empresa en beneficio de su crecimiento. 4) Capacidad de Regresar
organizacién, planeacion y administracién. Todo esto con €l fin de mantener un orden ldgico y conservacidn de

la informacién. Asi se protegen los datos y se garantiza el acceso a ellos por parte de los colaboradores que lo

requieran, ademads de facilitar su ubicacién y seguridad. Vale destacar, también, que el archivista a la vez que

organiza y planea, esta en capacidad de administrar tanto la documentacion como la gestion del conocimiento

entre los colaboradores de la comparifa

ke 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

2023-06-14 13:48:58

Buenas noches Lorenyi,

a CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
&

Muy bien, per la participacion que ha realizado sobre las cualidades del archivista, cumple con lo solicitado, la
intervencién ayuda a hacer mds profunda la discusién, deja nuevas semillas de discusién.

Se le recomienda para una préxima organizar los parrafos para una mejor comprension de lectura y realizar la
participacion a sua comparieros.

Administrador LMS Claudia Victoria
Instructor Tutora Virtual

(] Activar Texto Enriquecido

@teritorium

B Récord minimo

2O Buscar
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Comentarios

CLAUDIA VICTORIA SUAREZCASTRO
ﬁ Muy bien, el ensayo contiene una informacion
original e interesante que esta presentada de
manera clara y concisa. No olvide enviar el

documento de idenfidad. Claudia Victoria Tutora
Virtual

Adjuntar
archivo
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1017203243cc - DANIEL ESTEBAN JARAMILLO RICO

1097183464t - DANNA GABRIELA GARCIA HOLGUIN

calific Vista
1005219514cc - DERLY AMADO LAITON calific Aprendiz —
1053335847 cc - DIDIMO ERNESTO RODRIGUEZ PARRA calific
1193201960cc - DORIS MORENO MORALES calific
24090469cc - EDINSON RAFAEL RODRIGUEZ TERAN a0 A
Regresar
1120569707 cc - EDITHJOHANNADIAZ RODRIGUEZ 90 A
1067929275cc - ELIANA CECILIA GOMEZ HOYOS calific
8002356¢c - FABIAN ANDRES ALVARADO VARGAS calific
79991115¢cc - GLOSMAN ESTIVEN GUTIERREZ CALDERON calific
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Soy Eval

1051064337 cc - INGRIT YULIANA RINCON MANCIPE calific

1024516128cc - IVAN ANDRES JIMENEZ GARCIA

calific

1095906360cc - JENNIFER ELENA GARCIA ROJAS

calific
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# Busca tus hashtag

® LORENA SOFIA DELGADO NASTACUAS Vi
Foto

2023-06-13 21:02:30
Id respuesta: 465040081

Aprendiz
Buenas noches profesora ese quiere decir que no se puede hacer nada, y como UD dijo que todo debe estér en
A Entonces al final de la ponderacion es practicamente decir que el curso se perdio ya
s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-14 19:43:26
" Regresar
Buenas Moches Lorena,
Con respecto a su solicitud, lamento decirle que no se pusde hacer nada, ya que la plaiaforma no me permitio activar las pruebas
nuevaments Pero esio no es moliva para perder el curso ya que si usled realiza el resto de aclividades con buena nola es
posible que se pueda certificar. Le sugiero que desarrolle Ias actividades que no ha realizado. jQuedo atenta!
Claudia Victoria
Tutora virtual
[C) Activar Texto Enriquecido I
iSoy Eval

Ingrese Comentario

(O OFF

7:52 p. m.
14/06/2023 L
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Publicar anuncio de
finalizacién de
unidad 2

N/A

® WhatsApp X ® Teritorium || ADMINISTRAC X @ Territorium || ADMINISTRAC! X I © Territorium || ADMINISTRAC' X I ®© Temitorium || ADMINISTRAC X | + e - X
& > C @ senaterritoriola/perfilphp?id=31800669 Qe+« @ » 0@ :

@ Paisdelosluegos - C.. @ Territorium || LEGIS.. G video gestiondocu.. @ VSSCORM @ Cabezote @ 404 NotFound ®s Universidad Industr.. @ VSSCORM @ VSSCORM @ Territorium || ADML... »

483 ‘ nCLAUDIAVICTORIASUAREZ @
=

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecha de Inicio: 14 de Junio de! 2023 - Fecha Fin: 20 de Junio del 2023

Asunto: FINALIZA UNIDAD UNO
Aprendiz

Reciban un cordial saludo. «
) . - _—

Felicito a todos por el empefio y deseo de 6n que han dt enlar de las activi prop Regresar
Invito a quienes adin no estan al dia y no han ingresado por primera vez al curso para que lo hagan todo estd activado,

recuerden que la unidad finaliza el dia de hoy 14 de junio. Les informo que el Horario de atencion sincrénica son: Martes de

7:00 a.m a 8:00 a.m. chat institucional. Ingreso a través de la herramienta de chat ubicado en la parte inferior derecha del

curso.

Recuerden que las actividades enviadas al correo del tutor, no seran calificadas, tnicamente por el enlace correspondiente
para tal fin. Los aprendices que tiene D de deficiente es necesario que vuelvan a presentar la actividad, porque se debe de
tener todas las actividades con A de aprobado para lograr la certificacion, cada evaluacion tiene dos intentos. Verifiquen en
el menu del curso en el botén Mis calificaciones. Les recuerdo enviar la fotocopia del documento de identidad por el link
que esta en la carpeta de Actividades Iniciales, es requisito indi: ble para la certificacién.

U Y

" Say Eval

No hay atajos para conseguir el éxito. Empieza antes, trabaja mas duro, y termina mas tarde. — Brian Tracy

L Buscar
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14 de | Realizar el cierre N/A Territorium || ADMINISTRACION X
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2023-06-14 18:50:67

a CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
" 1d respuesta: 455572051

CONCLUSION DEL FORO

Quiero felicitarlos por los buenos trabajes que han realizade y por l buen desempefio que han venido teniendo Aprendiz
con &l desarrollo de las actividades, veo que la tematica ha quedade clara, de igual forma les voy a compartir &l
siguiente aporte
En la actualidad, y come consecuencia de la sociedad globalizada que es afectada por los grandes avances en
las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion, se reconoce el factor econdmico que aporta la era
de la informacién y el conocimiento. Esto trae como consecuencia el surgimiento de nuevos valores agregados
para ¢l profesional en archivistica, exigiéndole una preparacidn continua en procesos y procedimientos basados
en herramientas e instrumentos informéticos en los cuales se apoya la ciencia documental hoy dia
Las caracteristicas esenciales gue deben acompafiar la accién eficaz del archivista, se resume en los
siguientes aspectos:
Regresar
. Orden
. Responsabilidad
. Prontitud
. Cordialidad
- Sigilo Profesional
c Concentracién

Claudia Victoria
Tutora Virtual

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

LORENYI LORENA GONZALEZ QUINTERO
2023-06-14 15:40:20
1d respuesta: 455435608

Administrador LMS .
Iz oo Cualidades del archivista, El recolecta, gestiona, facilita y protege la historia y los datos de la organizacion, por
lo tanto, sus funciones se amplian a la planeacién, categorizacidn, difusion y custodia de la informacidn de

@teritorium

B Récord minimo
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Regresar
MMensajes

EDGAR ISAURO OVIEDO BARRERO

Asunto
ensayo

Mensajes
buen dia intructora para informarle que realice el ensayo por word pero se me dificulta subirlo completo por favor me regala la

informacion para enviarlo completo gracias feliz dia

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2778221)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-13 21:49:03: Buenas tardes Edgar, Con respecto a su duda, le sugiero que ingrese al curso
en HERRAMIENTAS posteriormente a la pestafia de CONTENIDOS DEL CURSO posteriormente a PROYECTOS posteriormente a
ACTIVIDADES y finalmente a GUIA DE APRENDIZAJE y ahi encuentra todas las pautas acerca de lo que se debe realizar, es
necesario que descargue el material para el desarrollo de todas las actividades. jQuedo atenta! Claudia Victoria Tutora Virtual

EDGAR ISAURO OVIEDO 2023-06-14 11:14:54: buen dia instructora para que por favor me vuelva haabilitar las evidencia que
obtuve una D Para esta noche hacer la correccion gracias

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-14 20:40:55: Buenas noches Edgar, Con respecto a su solicitud, debo decirle que debe
inicialmente descargar la guia de aprendizaje, ya que ahi le da el paso a paso de lo que debe realizar y como ingresar a montar las

evidencias; ademas, debe explorar mas la plataforma ya que ahi encuentra el material de consulta en la parte donde dice
componente formativo. jQuedo atental Claudia Victoria Tutora Virtual

Escribe un mensaje

08:41 p.m.
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14 de | Se hace promocién y N/A
Junio | divulgacion de 1la Mi estado : . Mi estado
de oferta de los L T S <J Hoy, 7:56 a. m
2023 | Pprogramas de
Formacioén

Profesional Integral
del centro CATA

oferta.senasofiaplus.edu.co
https://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/detalle-oferta_ht...

ferta. sofi 1 .edu.
S SnSeSnERcieR LRSS o Detalle Oferta :: Sofia Plus

oferta.senasofiaplus.edu.co
Cordial saludo

Es de vital importancia ayudar a las familias . - N 8
Familia Gestion Organizacional 48 h

Comportamiento Emprendedor
oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-... Cddigo de
solicitud 1870150

Emprendimiento Digital oferta.senasofiaplus.edu.co/
sofia-... *_Co

Familia Salud 48 h

Salud Penitenciaria oferta. senasofiaplus.edu.co/
sofia-... Codigo de solicitud 1870113
Humanizacién de la Atencién en Salud
oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-... Cddigo de
solicitud 1870114
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Lista de asistencia.
Fortalecimiento de
funciones del instructor en
Ambientes Virtuales

Apreciados instructores:
Respetuosamente les
solicitamos diligenciar todos
los campos del formulario de
forma precisa y concreta.
Agradecemos su atencion.
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15 de | Responder foro N/A
Junio | social, dudas e
de inquietudes,
2023 calificar - CLAUDIAVICTORIASUAREZ (@)
actividades enviadas
y mensajeria interna SMensajes Regresar
del curso

EDGAR ISAURO OVIEDO BARRERO

Asunto
ensayo

Mensajes
buen dia intructora para informarle que realice el ensayo por word pero se me dificulta subirlo completo por favor me regala la
informacion para enviarlo completo gracias feliz dia

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNC LABORAL (2778221)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-13 21:49:03: Buenas tardes Edgar, Con respecto a su duda, le sugiero que ingrese al curso
en HERRAMIENTAS posteriommente a la pestafia de CONTENIDOS DEL CURSO pesteriormente a PROYECTOS posteriormente a
ACTIVIDADES y finalmente a GUIA DE APRENDIZAJE y ahi encuentra todas las pautas acerca de lo que se debe realizar, es
necesario gue descargue el material para el desarrollo de fodas las actividades. jQuedo atental Claudia Victoria Tutora Virfual

EDGAR ISAURC OVIEDO 2023-06-14 11:14:54: buen dia instructora para que por favor me vuelva haabilitar las evidencia que
obtuve una D Para esta noche hacer la correccion gracias

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-14 20:40:55: Buenas noches Edgar, Con respecto a su solicitud, debo decirle que debe
ini 1te descargar la guia de aprendizaje, ya que ahi le da el paso a paso de lo que debe realizar y como ingresar a montar las
evidencias; ademds, debe explorar mas la plataforma ya que ahi encuentra el material de consulta en la parte donde dice
componente formativo. jQuedo atental Claudia Victoria Tutora Virtual

EDGAR ISAURO OVIEDO 2023-06-14 23:07:13: buena noche intructora, por mi trabajo hasta hora estoy conociendo la plataforma,
es |a primera vez gue realizo un curso por este medio, sin embargeo quiero decirle gue ya me tome el tiempo de leer la guiz de
aprendizaje numero fres, y ya vi los errores gue cometi no siendo mas le deje comentado nuevamente el fore con su respecitvos
ejemplos, espero esta vez me vaya bien, y el inferme lo estoy realizando muchas gracias por la atencion presiada instructora
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-15 18:06:54; Buenas noches Edgar, En el trascurso del dia revisare las actividades y
comentare a respecto, me alegra mucha saber que le ha gustado el curso y a tomado las pautas necesarias para el desarrollo de las
actividades impuestas en la guia de aprendizaje. Quedo atenta . Claudia Victoria Tutora Virtual.

Fecdba o
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NATALY BRITO VILLA
2023-05-15 15:50:35
Id respuesta: 457124776

Vista

Para mi, de las cualidades presentadas en el material de formacidn, el orden y la responsabilidad son

primerdiales en un archivista. Otras cualidades como la prontitud y la concentracion se derivan de estas dos Aprendiz
ya gue la prontitud serd proporcional al orden que maneje el archivista. Lo mismo pasa con la concantracion, un

archivista responsable sabe gue para realizar un buen trabajo siempre debe estar concentrade en su labor. La

cordialidad a mi parecer es una cualidad que debe estar implicita en todo oficio que se realice. Afiadiria a los

anteriores el liderazgo, poder prever cualquier evento que afecte el normal funcionamiento del archivo, ser

asertivo en la toma de decisiones para hacer las correcciones necesarias si llegara a requerirse. Ser

comprometido con el cargo, trabajar bien en equipo y mantener actualizados sus conocimientos en el drea.

e 0 Me gusta O 1 Comentario(s) R
legresar

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-15 19:52:59

Buenas noches Nataly

Muy bien por su participacion. Los archivistas deben tener cualidades muy importantes como son: Orden,
Responsabilidad, Prontitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracion

Debio comentar la participacion de minimo dos compafieros, para asi misma generar debate

Claudia Victoria
Tutora Virtual

(] Activar Texto Enriquecido
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@teritorium

2O Buscar “. 16°C Parc. nublado




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

@ WhatsApp

Territorium || ADMINISTRACION

&« (& @ senaterritoriolda

L]
SENA

n

@terttorium

2O Buscar

Administrador LMS
Instructor

CLAUDIA VICTCORIA
SUAREZ CASTRO

£ Instructor

EDINSOMN RAFAEL RODRIGUEZ TERAN
2023-08-15 11:08:18
Id respusstz- 455951251

Buenos dias instructora y comparieros. Los fres fipos de Documentos que podemos elaborar siguiendo las
normas Icontec NTC 185 son: (1.MEMORANDOS: Son COMURICACIoNes est ritas que se utilizan para irasmitir
informacion, orientaciones y pautas entre las Iocales, regionales, n. les e infer les y
las lineas de coordinacion jerarguica de la organizacién. Se recomienda tener en cuenta los siguientes
aspectos: utilizar los formates normalizados en los manuales de cada organizacion; redactar en forma clara,
breve, direcia, sencilla. coriés y en modo impersonal o en primera persona del plural; distribuir el fexto de
acuerdo con su exdensian, y tratar preferiblemente un solo tema por memorando. (2) ACTAS: Segiin la norma
técnica colombiana NTC 185, un acta es un doecumente escrito que contiene todo lo sucedido, tratado y
acordado en una reunion o situacién especifica. Son documentos que adquieren valor administrativo. legal.
juridico & histérico desde el momento de su creacién. Las actas se redactan en tiempo pasado, excepto las de
descargo que deben redactarse en tiempo presente. Ningan parrafo debe iniciarse en gerundic. Se recomienda
no redactarlas con lenguaje telegrafico: tampaco deben presentar errores técnicos. ortograficos, gramaticales ni
de puntuacién. (3).CORREQS ELECTROMNICOS: Es un sistema que permite intercambiar informacién con uno
© mas usuarios de cualguier lugar del mundo, a iravés del intemet. Este medio se puede utilizar para enviar
documenios adjuntes como cartas, memerandos, circulares y cualguier ofre documento gue sea necesario para
Ia susientacion del contenido, razén por la cual se recomienda fener en cuenta las disposiciones de esta guia
para cada uno de estos casos. Para hacer un exitoso intercambio del comreo elecirdnico, se pueden hacer las

SUQ! : Se alaso nes que disponen de internet y servicios de comeo
electrnico, reglamentar su uilizacion y asignar responsabilidades con base en usuarios debidamente
autorizados, para el manejo de correo tanfo masivo como insfitucional Esos serian los fres fipos de

lo en la Norma INCOTEC NTC 185.

0 Me gusta 0 0 Comentariofs)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
) 20220815 198723

Buenas noches Edinson,

Muy bien, por la parhclpaclcn que ha realizado sobre los tres tipos de documentos, cumple con lo solicitado, la
intervencion ayuda a hacer mas profunda la discusion, deja nuevas semillas de discusion.

Debib realizar la parficipacion de minimo dos de sus compaiieras, se le recomienda para una praxima organizar los
parrafos para una mejor comprension de lectura.

Claudia Victoria
Tutora Virtual
[0 Activar Texto Enriquecido

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

Aprendiz
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Regresar
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZCASTRO
ﬁ Mo hay ningin documento adjunio para evaluar, se
sugiere que revise y adjunte el ensayo, para ello
debe descargar |a gula ya gue ahi encuenira las
pautas para el desarrollo de la misma, actividad que

debe realizar aplicande las normas APA. Claudia

Victoria Tufora Virtual

Adjuntar
archivo
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BRYLLYT PAOLA PACHON LIZARAZO
2023-08-15 10:18:13 @
Visf

Id respuests 455923738

Buenes dias mi nombre es Paocla sey de Bogotd, actualments me encuentro desempleada por tal razén realizd

este curso para complementar mi hoja de vida que en un future no lejano pueda conseguir un empleo. Aprendiz

ke 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

a 2023-06-15 18:37:03
S

Buenas noches Bryllyt, Regresar

Bienvenida & este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expectativas sobre el curso, ya que con este
curso le brindamos los conocimientos necesarios para la Adminisiracion documental en el entorno laboral

iExitos durante el desarrollo del cursol

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido IE
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1086332425¢cc -

ANGIE VANESSA CARRERO CHAUCANES

1039705356¢cc - ANLLY JULIANA CORREA CUERVO

calific Vista
1057548061cc - ASTRID VIVIANA CORDERO CORREA - Aprendiz
1066737526¢C - BEATRIZ ELENA LAZARQ MEJIA calific
1083911170cc - BREINER TRUJILLO RINCON calific
1013655023cc - BRIAN STEPHAN MONTANA CHICUASUQUE calific
Regresar
1012493352cc - BR¥YIINTFACEAPACHONE ZARAZO 90 A

1117532933cc - CAMILO ANDRES PERDOMO JOVEN calific

1047439255¢c¢ - CAREN ELENA JARAMILLO BELERO

calific

1111203956¢c - CARLOS ALBERTO ACEVEDO PEREZ calific

calific

1234089444cc - DANIEL CORONADO OROZCO caliic LIt

1024547686¢c - CATHERIN YISETH SANABRIA HERRERA

1004355947cc - DANIELA YISETH GARCIAS LEON calific

1012461723cc - DAVID ALBERTO HUESO TELLEZ

calific
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tercera sesibén en =Y CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
) @ 3|2 @
linea de acuerdo al
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
cronograma y se a a Fecha de Inicio: 15 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 20 de Junio del 2023
genera el link
. Asunto: INICIAUNIDAD DOS
correspondiente, @ Vista
quedando en la - Aprendiz
car‘peta de sesiones
en 1linea, carpeta a
enlaces sesiones en Reciban un cordial saludo.
linea @
Se inicia Iz unidad dos que va desde el 15 hasta el 22 de junio. La temética a trabajar es: Clases y Caracteristicas de los
Documentos
=] Las actividades a rezlizar durante esta unidad se detallan en la Guia de Aprendizaje 2, esta puede ser consuliada y descargada en
el botén Actividades del mend principal, en la carpeta Actividad 2. Es importante revisar los Materiales del programa para su
apropiacion y posterior desarrollo de las actividades propuestas gue se encuentran en el mend del curso en el link Material de
— formacion y material complementario.
Actividades propuestas a desarrollar:
» Evaluacitn sobre "caracteristicas de los documentos, clases de documentos, importancia, clasificacion delos documentos y
fipologias documentales”.
» Actividad Wiki “Valoracion decumental y disposicion final de los documentos®
» Documento “Paralelo Clases de Documentos”
Les recuerdo gue s muy importante cumplir con el envie de todas las actividades propuestas en las fechas establecidas en el
Cronograma de Actividades. (Ver en e mend del curso botdn informacién del programa); Cualguier inguietud no duden en
presentarla a través del foro de dudas e inguietudes.
"Existe al menos un rincon del universo gue con toda seguridad puedes mejorar y eres ti mismo” Aldous Huxley
htps: = o Offiine
psif/sena terntorio.la/perfil php?id=31800669%
O Buscar - : A AL a s R & 4m ) ESP




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

Se Sofia plus X | M Programaciénjor X | 4§ GenerarPlanilla X | @ Planilla PagoMe: X | (8 Whatspp X | ® Temitorium [|AD' X @ Teritorum|[AD X + v = X
<« C % senaterritoriola/perfil.php?id=31800659 a Ry« @» 0@ :
@ Paisdelosluegos - C.. @ Teritorium || LEGIS.. & video gestion docu., @ VYSSCORM @ Cabezote @ 404 NotFound ®s Universidad Industr.. @ VSSCORM @ VSSCORM @ Temitorium || ADML.. »

ﬂ M |HCI.AUDIAVICTORIASUAREZ @
-

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO (©)
[ e Fecha de Inicso: 15 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 20 de Jumio del 2023 Vista

Asunto: SESION EN LINEA 3: CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS20/06/2023

Estimados Aprendices SENA

Aprendiz

@ @ b 4 @ &

Cordial saludo, los invito a la sesién en linea sobre Clases y Caracteristicas de los Documentos, programada para el dia 20 de junio
a las 5700 p.m. Puede hacer el ingreso a la sesidn a través del link sesiones en linea ubicado en el mend del curso, o ingresar por

este enlace: I

hitps:/imeet.google.com/wum-hpmx-oz]

El objetivo de la sesidn es dar a conocer las diferentes Clases y Caracteristicas de los Documentos y el desamollo de las actividades

vt s coe ety ot e N R
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del curso

N/A
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Adjuntar
archivo

CLAUDIAVICTORIA
Muy bien, &l ensayo contiene una informacion
original e interesante que esta presentada de
manera clara y concisa. Claudia Victoria Tutora
Virtual
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karen tatiana fra

Cerrar la barra de bisqueda

1075313932cc - JHONATAN FELIPE ROMERO ALHUCEMA calific

1085164069¢cc - JOHAN DAVID CASTRO TRESPALACIOS

calific Vista
12984666¢cc - JOSE VICENTE CORDOBA DIAZ calific Aprendiz
1137189074cc - JUAN DAVID GUZMAN POLANCO calific
1144109788cc - JUAN FELIPE BARRERA ZAPATA calific
1118298526¢cc - JULIETH CAROLINA GOMEZ JIMENEZ calific «

1006405732cc - KAREN DANIELA CASTIBLANCO LOPEZ e Regresar

1022392863cc - KAREN JOHANA MOLINA NIETO calific
1116272784cc - KAREN TATIANA ARANGO RAMIREZ calific

1090370267 cc - KARENTATIANAERANCC AVENDANO 95 A

1193221084cc - KAREN YULIETH DIAZ AMAYA calific

Soy Eval

1007892976cc - KAROL MICHELE HERRERA OSORIO calific

1002429853cc - KEISY PAOLA PUERTA MENDOZA calific

31433989¢cc - KELLY JOHANA HENAC ROMAN

calific
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N/A
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PAULA ANDREA VERGARA PENATE
I0ZI-06-17 18:09:28
Id respuesta: 458274081

Cualidades del Archivista Todas las labares de una organizacion son importantes, sin embargo, cada persona
debe conocer y amar su quehacer, de ello va a depender el éxito de su frabajo. Por lo tanto, cada cargo debe
cumplir unas cualidades que le permitan, incor hacer bien . Un archivista debe ser
ordenado para que con facilidad encuentre un archivo. por ello, fiene un gran control sobre los documentos. La
responsabilidad es fundamental, por que con ella mantendri de manera actualizada el archivo sin que se lo
estén solicitande constantemente. La prontitud es una gran cualidad, pues le permite a la persona encontrar
«con gran rapidez los documentos que necesita. El archivista debe ser cordial, debido a que la persona que
solicita |a informacion requiere agilidad, entonces el archivista debe tener buena disposicidn para empezar la
busqueda y compartir |a informacién. El sigilo profesional es esencial porgue la empresa ha puesto en la
persona un grado de confianza muy alts, por lo tanfo, debe ser muy reservada. Concentracion debido a que los
archivos deben ser rotulades, guardados, efc . de 1a manera correcta y sin ermores, dado que esto puede
entorpecer |a bisqueda de un documento.

e 0 Me gusta B 1 Comentario(s)

3, ELIZABETH GONZALEZ ALVAREZ
I;;m 2023-06-18 11:31:32

De acuerdo. las cuslidades mencionadas sen importantes para un archivista, ya que I permiten desempefiar eficientemente su
trabajo, asegurando el scoeso rapido y precise 3 la informacion requenida, asi como la confidencialidad y s integridad de los
documentos. Estas cualidades son fundamentsies para garantizar un archivo bien organizade y mantener |a eficiencia en la
gestion de |3 informacidn dentro de una organizacion.

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-20 19:47:44

Buenas noches Pauls,

Muy bien, por Ia participacién que ha realizado sabre las cualidades del archivista, ya que cumple con ko solicitade,
sU intervencién mueve la discusidn al fraer nuevos elementos o perspectivas en ella.

Claudia Victoria
Tutora Wirtual

[0 Activar Texto Enriquecide
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I FRANCY LILIANA GONZALEZ MORALES I
2023-06-18 18:11:13

Id respuesta: 455430666 .
i Vista

Buenas tardes mi nombre s Francy Liliana Gonzalez Morales, tengo 28 afios, soy de la ciudad de Bogota

cuento con un técnico en auxiliar Administrativo, actualmente me encuentro desempleada me ha side Aprendiz
demasiado dificil conseguir trabajo por la situacidn econdmica y laboral que presenta nuestro pais. vivo sola y

me inscribi a este curso para cbtener mas conecimientos vy de esa manera legrar gue mi HY sea mas atractiva

para las empresas y se me de la oportunidad laboral.

e 0 Me gusta O 0 comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
E . 2023-06-20 19:55:44

Regresar

Bienvenida Francy a este curse, me alegra mucheo saber que tiene muchas expectativas de querer aprender sobre
este curse, ya que con él le brindamos los conocimientos necesarios para la Administracién documental en el
entorno laboral y asi fortalecer sus conecimientos

jExites durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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CLAUDIA VICTORIA
Muy bien, el texto cumple con la mayoria de las
propiedades textuales gue parte de originalidad y

calidad. Claudia Victoria Tutora Viriual.
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52174822cc - MIRYAM CHICA RUIZ
1031182261cc - NICOLAS JARA GUTIERREZ alifi Vista
106974657 3cc - OSCAR FAVIAN ROMERO SILVA alifi Aprendiz
1014224157 cc - PAOLAANDREA GARCIA PARRA
1010107119cc - PATRICIA YOSNELIS CUETO FERNANDEZ
1035436020cc - BEBEEENDREA VERGARA PENATE 90 A «

Regresar
1028483695ti - PAULA CAMILA FANDINO SAFRA
1007702363cc - PAULA LORENA CUEVAS CAMACHO
1065905348cc - ROSANA PAQLA PAVA HEREDIA

| |

105891307 1cc - RUBERNEIDER OCAMPO TABARES calific {Soy Eval

1037606076cc - RUSBY KATHERINE RESTREPO RENDON

1047490128cc - SINDY YULIETH GUTIERREZ CARDENAS
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LUZ STELLA MURCIA BRAVO
2023-06-20 14.37:22
Id respuesta: 459179691
Aprendiz
buenas tardes, al principio fue dificil pero ya aprendi a manejar la plataforma

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
9 2023-06-20 20:25:57 ‘
Buenas noches Luz,
Regresar

Con respecto a su comentario, me alegra mucho saber que maneja bien la plataforma y esta interesada en el tema, la exhorto
para que contindie con esa misma dinamica. jQuedo atental

iQuedo atental

Claudia Victoria
Tutora Virtual

] Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

Offline
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2O Buscar
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Colaboradores

Administrador LMS

Instructor

@territorium

CLAUDIAVICTORIA
SUAREZ CASTRO

1 Instructor

oo :

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ @

LUZ STELLA MURCIA BRAVO
2023-06-20 14:45:18
Id respuesta: 459133971

Vista
TIPOS DE DOCUMENTOS con La Morma de la GTC 185
CERTIFICADO S: documento de caracter probatorio, piblice o privado que asegura la veracidad v |a legalidad de un hecho un aclo solemne. Apmndiz

CARTAS: icacién escrita i entre i ¥ sus . Y personas naturales en algunas entidades se denomina

aficio. Se recomienda realizarlas en formalos carta, oficio o A4, con logo, membrete y pie de pagina

MENORANDOS: es una manera de comunicar n forma breve asuntos de caracier adminisiralivos a personas de una empresa, inslifuciones
o dependencias de gobierno regular este decumento se elabora en hejas de papel media carta

utilizar los formatos normalizados en los manuales de cada organizacion '

radactar an farma rlara krava diracts cancilly cortés
distribuir el texto de acuerdo con su extension.”

Regresar

e 0 Me gusta @ 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-20 20:37:04

Buenas noches Luz

Muy bien por su participacion, agui debe compartir tres tipos de documentos aplicando la Norma Icontec NTC 185
con el fin de que los demds aprendices conozcan su posicidn al respacto.
Le recuerdo que también debia comentar la participacién de minime dos compafieros.

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[CJActivar Texto Enriquecido

‘ 17°C Mayorm. nubla...
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Territorium || ADMINISTRACION X @ Temitorio || Notificaciones @ Centro de Calificaciones

c @ sena.territorio.la/not n 7 , o O

ﬂ. i | |mt:u\ IAVICTORIASUAREZ @)

MARYLIN FERRO RODRIGUEZ

Asunto
Territorio(sin titulo)

Mensajes
Buenas tardes serd que mepuedes aceptar la solicitud de Ia llamada

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2778221)

MARYLIN FERRO 2023-06-02 15:46:52: No me aceptasie la solicitud de llamadas??
MARYLIN FERRO 2023-06-02 15:47:41: Estoy mas de media hora esperando que me acepte la llamada
MARYLIN FERRO 2023-06-02 15:51:57:

Screenshotn2023n06n02n15n50n48n95nef634ab0a7 44fd035b88627414128d5e

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-02 20:00:28: Buenas noches Marylin, Con respecto a su pregunta, no fue posible realizar la
$esidn va que no fuve conectividad que por lo tanto se reprogramara para mafiana a las 2 pm, donde se publicara en el anuncio del
curso. Quedo atenta. Claudia Victoria. Tutora Virtual.

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-03 07:27:18: Cordial salude estimada Marylin, Le informa que la 5e5i6n en linea no se
realizard hoy a las 2 pm, esta fue reprogramada para el dia lunes 5 de junio a las 6 pm. Muchas gracias y quedo atenta

MARYLIN FERRO 2023-06-05 11:28:33: Ok muchas gracias

MARYLIN FERRO 2023-06-20 18:56:48: Buenas tardes profecora Claudia mi motivo del mensaje es que me salid un trabajo
cubriendo unas vacaciones y pues quisiera saber si tengo la oportunidad de adelantar mis frabajos o si de repente no se puede
entonces para cancelar el curso me gustaria mucho ponerme al dia no sé si tendria la oportunidad

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-20 20:14:09: Buenas noches Marylin, Con respecto & su inguietud, debo decirle que es
necesario que se oriente con el cronograma de actividades donde evidenciara los tiempos de la presentacion de las actividades y
evaluaciones; es de anotar que las evaluaciones quedaran en |a plataforma hasta el dltimo dia del curso, si usted no ha desarrollado
la invito a que lo haga, pero es necesario que se sienta segura a la hora de responderlas, ya gue solo hay dos oportunidades
Claudia Victoria Tutora virtual

Escribe un men
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21 de | Responder foro N/A Territorium || ADMINISTRACIOl X +
Junio | social, dudas e
de inquietudes,

c # senaterritorio.la/ n | O

2023 calificar ?'-‘-e CLAUDIAVICTORIASUAREZ @)
actividades enviadas A

y mensajeria interna
del curso

MARTHA LILIANA VALENCIA ZAPATA
2023-06-21 15:27:36
Id respuesta: 459945136

Vista
Actas estas deben de estar bien diligenciadas el el formato establecido las cuales deben de llevar un titulo
denominacién encabezado fecha hora lugar asistentes invitades ausentes orden del dia desarrollo
convocatorias y firmas. ..todo esto es lo establecio por la norma para llevar acabo este documento... Circular Aprendiz
debe de llevar consecutivo fecha para quienes va dirigido dependencias asunto contenido del texto firmas.. este
suculento permite a las empresas comunicarse enire areas y eslas son las pautas a seguir dadas por el lcontec
en su norma... Certificados y constancias son documentos de caracter probatorio publico o privado que asegura
la verasidsd de un heche o actedebe de llevar nimero fecha cargo identificacion texto firmante estas son
las.partes importantes de estos tres documentos concentrados en la normatividad del inconte muchas
gracias

e 0 Me gusta @ 1 Comentario(s) ' »

Regresar

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-21 18:42:43

Buenas noches Martha,

Muy bien por su participacién, aqui debe compartir tres ejemplos de diferentes tipos de documentos aplicando la
Norma lcontec NTC 185, con el fin de que los demés aprendices conozcan su posicién al respecto. Falto profundizar
mas sobre los tipes de documentos.

Claudia Victoria
Tutora Virtual.

["JActivar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

A, .o Administrador | MS
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@ Temitorium || ADMINISTRACION X +

c @ senaterritorio.la/per 1 = W a O

L ]
SENA CLAUDIA VICTORIA SUAREZ @
)

A CLAUDIA ANDREA DELGADO JARAMILLO
2023-06-21 09:50:00
Id respuesta: 459722111
Vista
Mi nombre es Claudia Delgado Jaramillo Trabajo en el Colegio San Felipe Neri de Pasto Narifio soy auxiliar del

area juridica, separada, tengo dos hijos un perro y un gato, me gusta mucho lo que tiene que ver con Gestion
Documental o Archivo.

Aprendiz
e 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

a 2023-06-21 18:59:54 I

Buenas noches Claudia, Regresar

Bienvenida a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expectativas de querer aprender sobre este
curso, ya que con £l le brindamos los conocimientes necesarios para la Administracion documental en el entomo
laboral y asi fortalecer sus conocimientos.

jExites durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[CJActivar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario =
Offiine
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L ]
SENA CLAUDIA VICTORIA SUAREZ @
)

ROSA ELENA VALBUENA MENDEZ
2023-06-21 16:08:44 @

Id respuesta 458976118 Vista

buenas tardes instructora no tengo bien claro le del wiki gue debo hacer? si me regala la informacion de lo .
agradeceria mucho Aprendiz

e O Me gusta QO 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-21 19:01:35

Buenos dias Rosa, Regresar

Con respecto a su solicitud, gracias por preguntar y a su vez aclarar lo que se debe desarrollar, veo que usted estd
interesada en el tema, le recomiendo que lea la guia ya que ahi le indica claramente lo que se debe realizar y
también en las ayudas didacticas. Una vez revisé y desarrollé el ejercicio debe cargar el documento en
HERRAMIENTAS posteriormente a WIKI - Wiki: "Valoracién documental y disposicion final de los documentos™ —
Editar y ahi podra realizar su intervencion. jQuedo atental

jQuedo atental

Claudia Victoria
Tutora Virtua

["JActivar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

Offline
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Comentarios

CLAUDIAVICTORIA
St Muy bien, |a informacion aportada es completa y

muestra relaciones claras y logicas. Claudia Victoria

Tutora Virtual.

Adjuntar
archivo

7:26 p. m.
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@ Temitorium || ADMINISTRACIO!N X @ Temitorium @ Centro de Calificaciones X

c @ senaterritorio.l

JOSE VICENTE CORDO

1065859689cc -

SAMAR DEL VALLE SANCHEZ SOCARRAZ

1001788859cc - IVANNA KARINA DE LA ROSA ORTEGA cali .
calific Vista

1018461634cc - JESSICA DAYANAIGUA CUASES calific Aprendiz

100307 1546¢cc - JESUS DAVID CAMPO GARCIA calific

1075313932cc - JHONATAN FELIPE ROMERO ALHUCEMA calific

1085164069cc - JOHAN DAVID CASTRO TRESPALACIOS calific «

Regresar
12984666cc - JOSEVICENTE CORDCEA DIAZ a0 A

1137189074cc - JUAN DAVID GUZMAN POLANCO calific

1144109788cc - JUAN FELIPE BARRERA ZAPATA calific
1118288526cc - JULIETH CAROLINA GOMEZ JIMENEZ calific
1006405732cc - KAREN DANIELA CASTIBLANCO LOPEZ calific

Soy Eval

1022392863cc - KAREN JOHANA MOLINA NIETO calific

1116272784cc - KAREN TATIANA ARANGO RAMIREZ calific

1090370267cc - KAREN TATIANA FRANCO AVENDANO 95 A

2O Buscar
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Territorium || ADMINISTRACIO!N X
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2O Buscar

@terttorium

Administrador LMS
Instructor

CLAUDIA VICTORIA
SUAREZ CASTRO

" Instructor

ANGIE VANESSA CARRERO CHAUCANES
2023-08-21 17:26:02
Id respuests 430030406

IMPORTANCIA DE LAS CUALIDADES DE UM ARCHIVISTA en las empresas de nuestro pais ya no solo se
requiere personal con un grand cumiculum o experiencia para acceder a un trabajo coma archivista, sino que
también en la actualidad se toma en cuenta ofro fipo cualidades que pusdan aportar a la empresa, siendo asi
una labor muy importante para el desarrollo personal, profesional y laboral colocando en practica fodo su
conocimiento y valores, adquiriendo cada vez mas pensamiento crifico tanto para situaciones positivas como
negalivas que se puedan presentar en el enforno para enconfrar prontas soluciones que aportan al crecimienta
de la empresa por medio de las funciones que realiza. Algunas de estas cualidades son: *RESPONSABILIDAD
un buen archivista debe planificar y gestionar muy bien su tiempe. *COMPROMISO: el archivista debe ser
comprometido con la empresa y con tedos los proyecios gue se puedan ejecutar en ella. CORDIALIDAD: el
archivista debe ser una persena empalica con las personas gue lo rodean ya pueden ser sus jefes o
compafieros, efe. Esto ayuda a fener un excelenie ambiente laboral tanto para el mismo como para frabajar en
equipo, generando una buena disposicién a la hora de dar cualquier fipo de informacién que se le requiera.
*CONCENTRACION: el archivista debe ser cuidadoso y eficiente con los documentos y ser una persona muy
funcional para evitar cometer emores que puedan afectar la informacion plasmada en ellos. *SIGILO
PROFESIOMNAL: el archivista debe ser una persona con ética, capaz de manejar con cautela los hechos que se
puedan presentar en su entorno |, al igual que manejar la privacidad de |a infermacion gue conoce por madio de
los archivos siendo personas muy reservadas. En conclusion el archivisia es una persona confiable, eficaz.
fundamental para mantener en completo orden todo lo relacionade con el archiva v |a clasificacion. Ademas,
ejecuta una respuesta agil al consultar cualquier documente en el momento oportuno y sin demoras en sus
funciones y ejecucién

0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-05-21 18:45:16

Buenas noches Angie,

Muy bien por su ion y ion a sus fieros Los i deben tenar i muy
importantes como son: Orden, Responsabilidad, Pronfitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracion

Claudia Victoria

Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquacido

entario

Cerca del récord

CLAUDIA VIGTORIA SUAREZ

Aprendiz

Regresar
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO @
5 1 Fecha de Inicio: 22 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 20 de Junio del 2022 Vist

Asunto: FINALIZA UNIDAD DOS
Aprendiz

Estimados Aprendices SENA «

Regresar
Reciban un cordial saludo. Felicito a los aprendices que estdn al dia con sus actividades e invito a quienes ain no han ingresado y ¢
no estan al dia para que lo hagan, recuerden que la unidad finaliza el dia 22 de junio. Verifiquen sus calificaciones. Les informo
que el Horario de atencidn sincronica son: Jueves de 8:00 am a 9:00 am. chat institucional. Ingreso a través de la
herramienta de chat ubicado en la parte inferior derecha del curso.

Recuerden que las actividades enviadas al correo del tutor, no seran calificadas, uni por el enlace iente para tal
fin y deben de tener A de aprobado en cada actividad para lograr |a certificacion, si tienen D deben de repetirla. Solicito el favor a los
aprendices que no me han enviado atin la ia del de identidad para que lo hagan por el link que esta en la carpeta
de Actividades Iniciales.

hcp

“Por muy alta que sea una colina siempre hay un sendero hacia su cima.” Anénimo. Say Evel

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

Colahoradores
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22 de | Responder foro N/A ® Temitorium || ADMINISTRACION X +
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de inquietudes,
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actividades enviadas
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del curso

AIDE TOLOZA VELANDIA @
2023-06-21 20:5%:09

Id respuesta: 460168596 Vista

_ Los archivistas deben tener cualidades como la organizacion, la puntualidad, ser amables, responsables, Aprendiz
_ honestos, todo eso abarca que tenga cualidades para desempefiar su cargo, aportando ideas,conocimiento,

principios archivisticos, medernizar las intalaciones, y desempefiarse con concentracien el cargo para no
cometer herrores, el servivio al cliente debe oportuno y ser muy ordenado.

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
Colaboradores
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO «
A 2023-06-22 20:54:06
o Administrador LMS o Regresar
@terrtoriym AR 0
Instructor
Buenas noches Aide,
CLAUDIAVICTORIA Muy bien por su participacién. Los archivistas deben tener cualidades muy importantes como son: Orden
SUAREZ CASTRO Responsabilidad. Prontitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracion

1 Instructor

Le recuerdo que también debe comentar la participacion de minimo dos compafieros.
Claudia Victoria

Tutora Virtual

] Activar Texto Enriguecido

Ingrese Comentario
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® Temitorium || ADMINISTRACION X (©) WhatsApp
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L ]
SENA CLAUDIA VICTORIA SUAREZ @
)

DIDIMO ERNESTO RODRIGUEZ PARRA
2023-06-22 19:32:20
Id respuesta: 460752993 Vista

buenas noches instructora y compaiieros(as). Teniendo en cuenta el contenido gue nos explica las normas
Icontec GTC 185 estos son algunos documentos que podemos elaborar teniendo en cuenta dichas normas
Circular: este documento sirve para informar a los empleados o grupo de trabajo sobre cambios u otros asuntos
de interés dentro de una empresa este puede ser un soporte juridico dependiendo el contenido informativo
Memeorando: este documento se wtiliza para realizar un llamado de atencion a cualquier empleado que haya
cometido alguna falta en la empresa segun las reglas de la misma. Este documento puede ser utilizado de
soporte juridico y evidencia Actas administrativas: este decumento sirve para hacer constancia y manifestar gue
los empleados o equipo de trabajo estuvo presente en reuniones. capacitaciones y o charlas de interés l

Aprendiz

referente a cambios, mejoras u otras dentro de la empresa

Regresar

e 0 Me gusta @ 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-22 21:49:18

Buenas noches Didimo,

Muy bien, por la participacion que ha realizado sobre los tres tipes de decumentos, cumple con lo solicitado, la
intervencion ayuda a hacer mas profunda la discusién, deja nuevas semillas de discusién.

Se le recomienda para una préxima organizar los parrafes para una mejor comprension de lectura
Claudia Victoria

Tutora Virtual

["JActivar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario
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PAULA LORENA CUEVAS CAMACHO I
2023-06-22 19:36:48

Id respuesta 460756063 .

Vista

Buenas noches mi nombre es Paula Lorena Cuevas Camacho, Técnica en Asistente Administrativo, resido en el

municipio de Facatativa, actualmente me encuentro desempleada. mis objetivos sobre este curso son, poder Aprendiz
adquirir mas conocimientos acerca del drea de gestién documental y asi mismo también enriquecer mi hoja de

vida para futuros empleos.

e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

a CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

2023-06-22 21:19:11 «
=2 ]
Bienvenida Paula a este curse, me alegra mucho saber gue tiene muchas expectativas de querer aprender sobre
este curso, ya que con él le brindamos los conecimientos necesarios para la Administracion documental en el Regresar
entorno laboral y asi fortalecer sus conocimientos.

iExitos durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria
Tutora Virtual

] Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario
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# Busca tus hashtag

Vista
LEIDY MELINA TORO CORTES
2023-06-22 16:22:06
Id respuesta 460631093 Aprendiz
Buenas tardes alguien me puede ayudar como hago para subir el wiki por celulares no e podido gracias
e 0 Me gusta © 1 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-22 21:16:19
) Regresar

Buenas noches Leidy

Con respecto a su inguietud debo decirle que su evidencia es mejor que la suba desde su computader para mas facilidad
siguiendo los siguientes pasos: Debe ingresar al curso en la pestafia de HERRAMIENTAS posteriormente a WIKI - Wiki
"Valoracion documental y disposicion final de los documentos” — Editar y ahi podrd realizar su intervencion acerca de la actividad
que debe realizar. jQuedo atental

Claudia Victoria

Tutora Virtual

[“JActivar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

Offline
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Adjuntar
archivo

CLAUDIA VICTORIA SUAREZCASTRO

Muy bien, el texto cumple con las propiedades

textuales gue parte de originalidad y calidad
Claudia Victoria Tutora Virtual.
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Regresar
M Mensajes

KAREN GINNARY VELASQUEZ LAMUS

Asunto
WIKI

Mensajes
Buena noche, profe no entiende como crear lo de la wiki, creo que al editar borraré lo de mis comparieros. Gracias

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2778222)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-13 21:46:41: Buenas noches Karen, Con respecto a su inquistud debo decirle que debe
ingresar al curso en la pestafia de HERRAMIENTAS posteriormente a WIKI - Wiki: "Valoracién documental y disposicion final de los
documentos” ? Editar y ahi podra realizar su intervencion acerca de la actividad que debe realizar. jQuedo atenta! Claudia Victoria
Tutora Virtual

KAREN GINNARY VELASQUEZ 2023-06-21 22:00:57: Profe sigo sin entender qué debo hacer en la wiki. gracias ;Qué debo
comentar? Definitivamente no entiendo ; No apruebo el curso sin esa actividad? es que no sé.

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-22 20:42:51: Buenos noches Karen, Con respecto a su solicitud, le recomiendo que lea la
guia que se encuentra en la parte izquierda de curso en la pestafia de HERREMIENTAS, después CONTENIDO DEL CURSO
posteriormente ACTIVIDAD 2 (EVIDENCIA 2 Wiki "Valoracion documental y disposicion final de los documentos”, el aprendiz debe
explicar Mediante seis ejemplos ds tipes documentales la valoracidn de los mismos y determinar su disposicién final. Una vez revisé
y desarrollé el gjercicio debe cargar el documente en HERRAMIENTAS posteriormente a WIKI - Wiki: "Valoracién documental y
disposicién final de los documentos™ ? Editar y ahi podré realizar su intervencién. jQuedo atenta! jQuedo atental Claudia Victoria
Tutora Virtual

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ @

oo
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&) CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
=la ®

Colaboradores

‘ CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecha de Inicio: 22 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 20 de Junio del 2023
@terrion Administrador LMS

® U oo

Asunto: INICIA UNIDAD TRES

Aprendiz
CLAUDIA VICTORIA
b 4 SUAREZ CASTRO
- Instructor
g — =

D Estimados Aprendices SENA

Cordial saludo. Se inicia Iz unidad tres que va desde el 22 de junio hasts & 28 de junic y |2 recepcidn de evidencias es hasta el dis
@ 27 de junio 3 medianoche. La tematica a trabajar es: Administracién de comunicaciones oficiales.

Regresar

Las actividaces 3 realizar Gurante esta unidac se detzllan en iz Guis de Aprendizaje 3. esta puede ser consuitada y descargads en

el botdn Actividades del menu principal en la carpeta actividad 3. Es importante revisar los Materiales de formacion para su
= apropiacién y posterior desarralio de las actividades propuestas

Estas sctvidades son:
- + Evaluacién sobre “Norma lcontec 185, pasos para la administracién, principios y normas archivisticas, comunicaciones
— oficiales”

« Foro Temitico “Tipos de Documentos”
« Evidencia Informe “Administracién Documental

Les recuerdo que es muy importante cumplic con el envio de todas las actividades propuestas en las fechas establecidas en el

Cronograma de Actividades. (Ver en el mend del curso en el boton Informacién del programa); Cualquier inquietud no duden en

presentarla 3 fravés del foro de dudas & inquistudes

Les informo que la atencion sincronica son los martes de 8:00 a.m a 9:00 a.m. por el chat institucional, el ingreso es a

través de la herramienta del chat que e,sté ubicado en la parte inferior derecha del curso. también invito a los aprendices {Soy Eval

que les falta actividades se pongan al dia

El éxito nunca llega solo; hay que trabajar arduamente para conseguirlo. Anénimo @
)

10:21 p. m.
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Asunto: SESION EN LINEA 4: ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES 28/06/2023
Aprendiz

Estimados Aprendices SENA «

3 G o ; o & 8 % Regresar

Cordial saludo. Los invito a la sesion en linea sobre de Ci Oficiales, p para el dia 28 de
junio a las 8:00 p.m. Puede hacer el ingreso a la sesion a través del link sesiones en linea ubicado en el mend del curso, o
ingresar por este enlace:
https://meet.google.com/vii-htob-hfz
El objetivo de esta sesion es dar a conocer al aprendiz la importancia que reviste para toda organizacion la definicion,

i icaci Ik ion de las icaci oficiales y aclarar dudas con respecto a las actividades
planteadas. CRC)

_ Say Eval
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@ Regresar
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PAULA LORENA CUEVAS CAMACHO
2023-06-23 02:34:02 Vista
Id respuesta 460937413

CUALIDADES DEL ARCHIVISTA A base de todas esta cualidades podemos decir o concluir que un archivista Aprendiz
debe saber bien que es lo que quiere desarrollar en su tarea, tanto asi que si no tiene un erden claro puede
caer en la equivocacion de dar un archivo que no tenga relacién con lo que se requiere, teniendo también que
una agilidad hace gue en algin momento se desarrolle mas rapido un proceso, a la vez son su sigilo saber qué
s lo que esta buscando y donde enconirarlo, teniendo en cuenta una &tica con unos valores gue son
responsabilidad, cordialidad, hasta una misma confidencialidad que hace que se deba tener una cierta
privacidad sobre lo gue se esta manejando en ese momento, la concentracion es algo esencial, ya gue sino se
maneja se tendra por error una egquivocacion que puede raermnos desde una consecuencias muy minimas hasta «
un desorden en algin memento documental
Regresar

W O Me gusta QO 0 comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRC
! 2023-06-23 19:44:14

Buenas noches Paula,

Muy bien por su participacién. Los archivistas deben tener cualidades muy importantes como son: Orden
Responsabilidad, Prontitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracidn

Le recuerdo que también debe comentar la participacién de minime dos compafieres.

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[CJActivar Texto Enriquecido
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CLAUDIA VICTORIA
P e Y Muy bien, la informacion aportada es completa y

muestra relaciones claras y logicas. Claudia Victoria
Tutora Virtual.
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1010068430cc - MILLER SANTIAGO RAMIREZ MANTILLA

1003568263cc - MISHELL SMITH GAITAN MEZA calific Vista

52814264cc - NANCY LORENA QUINTERO VASQUEZ calific Aprendiz

1088334574cc - NATALIA CARVAJAL BEDOYA calific

55234091cc - NATALIA CRISTINA ALZATE ALZATE 90 A

42164204cc - NATARYBRITO VILLA 90 A «
Regresar

1115790196¢c - NICOL DAYANI TORRES HUACA calific

106857673 1cc - OLGA LUCIA GENES SALGADO calfic

1049483012cc - OLGA LUCIA GUERRERO MARTINEZ 90 A
1000577103cc - PAULA ANDREA LARROTA MURCIA calific {Soy Eval
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ @

PATRICIA YOSNELIS CUETO FERNANDEZ
2023-06-23 171343
Id respuesta: 461315048

Segun la norma Icontec 185 existen varios tipos de documento de los cuales destacare 3 EI MEMORANDO Un
memorando es un mensaje escrito que se usa para comunicar algo de manera interna en una empresa; se trata
de un anuncio breve que sirve para recordar una actividad o un tema en especifico a los empleados
Mormalmente esta dirigido a muchas personas y representa intereses personales de la compafiia LA CARTA De
acuerdo con sus objetivos, 1a carta u oficio tienen los siguientes usos: informar sobre un hecho, expresar
necesidades o hacer sclicitudes; regular o aclarar una situacion; tramitar, desarrollar o agilizar un asunto; dar
respuesta a una comunicacién recibida; reiterar una informacidn, un reguerimiento o solicitud urgente; solicitar
detalles sobre un asunto determinado; impugnar o corregir una situacién; confirmar eventos ocurridos o
pendientes, Solicitar o remitir informacion, documentos u objetos; ofrecer agradecimientos, excusas o
condolencias; felicitar, invitar o convocar, y hacer llamados de atencién, entre otros. CIRCULARES Una circular
es un documento formal que utiliza una determinada autoridad para dar a conocer una notificacion o
informacién. Generalmente es de caracter urgente y busca llegar a toda la poblacién objetivo

W 0 Me gusta QO 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-23 19:36:52
Buenas noches Patricia,

Muy bien, per la participacidn y la retroalimentacion que le hace a sus comparieros, cumple con lo solicitade, la
intervencién ayuda a hacer mas profunda la discusion, deja nuevas semillas de discusién

Se le recomienda para una prdxima organizar los parrafos para una mejor comprensidn de lectura.
Claudia Victoria

Tutora Virtual
[CJActivar Texto Enriquecido
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Perso y controla Google Chrome
ﬁ. n CLAUDIAVICTORIR SURRES S ey
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Fecha de inicio: 2023-05-31 00:00:00 Fecha fin: 2023-06-29 23:59.00

Fecha ulima medificacion: 2023-05-31 23:11:50 !
Vista

‘w2 KAREN TATIANA FRANCO AVENDARO
l’ef“ 2023-06-26 07:3452 Aprendiz
Id respuesta: 462257838

por favor algin compafiero que me explique lo del informe de administracion por favor le agradezco mucho
me pueden copiar 3173459458

il 0 Me gusta Qo Comentario(s)

*

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO Regresar
£ B 2023-06-26 21.08:26

Buenas tardes Karen,

Le recomiendo que Se apoye en la guia de aprendizaje que ahi se indica qué es lo que se tiene que
realizar en el informe y en todas las actividades que debe evidenciar, siga el paso a paso y apoyese
de otros materiales de consulta. jQuedo atental

Claudia Victoria

Tutora Virtual
Sey Eval

[ Activar Texto Enriquecido .
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Respuestas

# Busca tus hashtag - -
Vista
PAULA ANDREA VERGARA PENATE Aprendiz

2023-06-25 17:4225
Id respuesta: 462034212

La Norma lcontec GTC 185 permite tener herramientas para que las empresas faciliten la gestién documental
de algunos documentos como: La circular que va dirigida a un grupo especifico que puede ser intemo o externo
para dar a conocer informacién de caracter general. Acta administrativa, basada en los sucesos, acuerdos de

una reunicén o situacion. Adquieren valor administrativo, legal, juridico. El informe administrative lo realizan

funcionarios o empleados auterizados, para proveer informacion, datos precisos sobre alguna actividad en

concreto. Regresar
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2 2023-06-26 21:15:15

Buenas noches Paula
Muy bien por su participacion y por la retroalimentacion gue le haces a sus compafieros, es importante conocer que

existe Ia Norma Icontec NTC 185 para la elaboracion de los diferentes documentos, pero debid organizar un poce la
informacién, fue demasiado sintética.

Claudia Victoria
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No hay ningin documento adjunto para evaluar la
actividad, se sugiere que revise y adjunte la
actividad correspondiente, cercidrese de gue el
documento quede cargado en la plataforma para
que lo pueda enviar comectamente. Cabe resaltar
que los frabajos escritos deben tener las normas
APA. Debe enviar el documenio de identidad
Claudia Victoria Tutora Virtual

Cerrar

* 13*C Mayorm. nubla...

Personaliza y contrela Google Chrome




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

Territorium || ADMINISTRACIO!N X

c @ sena.territorio.la/

ﬁ. M | n CLAUDIAVICTORIA SUAREZ

MISHELL SMITH GAITAN MEZA
2023-06-25 18:57:52
1d respussts: 462087063 @
Vista
Un archivista es una persona experta en la materia, conocedora en el drea que utiliza un conjunto de
procedimientos ya sean técnicos o métodos y que esto nos lleva a cabo una actividad determinada. Las
principales cualidades que debe tener el archivista son: Orden: en sus ideas y en sus elementos de trabajo es Aprendiz
absolutamente necesario, que los papeles se manejen en forma ordenada para ejercer sobre ellos un control
que permite saber en cualguier momento en que parte se encuentran. Prontitud: Los documentos que son
solicitados al archivo. deben encontrarse de forma inmediata, estos se conseguiran si han sido archivados de
forma ordenada. Prevencion: Es necesario prever con anticipacidn los problemas que podrén presentarse en la
socializacién de documentos, y en la organizacidn de los sistemas, con el fin de tomar medidas necesarias para
que &l archive sea funcienal en todo momento

ul 0 Me gusta O 1 Comentario(s) «

Regresar

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-26 21:57.07
T

Buenas noches Mishell

Muy bien por su participacion. Los archivistas deben tener cualidades muy importantes come son: Orden,
Responzabilidad, Frontitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracion.

Le recuerdo que también debe comentar la participacion de minimo dos compafiercs. Debe ingresar al aporte de
dos de sus compafieros y realizar el comentario para asi mismo generar debate

Claudia Victoria
Tutora Virtual

) Activar Texto Enriquecido

Ing omentario

CLAUDIA VICTORIA
SUAREZ CASTRO -
‘] Instructor
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KAREM YURANNY GAITAN
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38600934cc - JULY LORENA BEDOYA IBARRA

califi Vista
1006417159cc - KAREM DANIELA BERMEO BEDOYA e e

= prendiz
1101208634ce - KAREN GINNARY VELASQUEZ LAMUS a0 A
59636615cc - KAREN LISET CASTRO VAZQUEZ e
1002634253cc - KAREN MELISSA SUAREZ IZQUIERDO - « 2
1002828422¢¢ - KARENNURANNY/GAITAN 11524 P A Regresar
10316523191 - KAROL STEFANNY RODRIGUEZ GONZALEZ a0 A

1087988815¢cc - LADY YULIET ARIAS GALVIS calific

1005160740cc - LAREXA YULIETH AMAYA LOPEZ calific
1128051739cc - LAURA MILENA CUADRO VELEZ calific
iSoy Eval

1026578691cc - LEONARDO OCHOA REYES calific
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calific
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Regresar
M Mensajes

STEFANY JOHANNA LEON SANCHEZ

Asunto
wiki

Mensajes
STEFANY JOHANNA LEON 2023-06-26 15:45:27: buenas tardes profesora , una pregunta por que me quedo en D el wiki 7 0 es por
entregarlo fuera del tiempo estipulado ?

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-26 21:28:14: Buenas noches Stefany, No se evidencia ningun archive adjunto PDF o Word,
por favor envie nuevamente la actividad Wiki, Quedo atenta, Claudia Victoria Tutora Virtual

Escribe un mensaje

, =
Adjunta un archivo

Estado de la notificacion

Nombre Leido

STEFANY JOHANNA LEON SANCHEZ No
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Anexo Certificado
Vigente de la norma
de competencia
"ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO"

C]

REPUBLICA DE COLOMBIA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Con CEDULA DE CIUDADANIA N
Quien demostré su Competencia Lab
Norma

Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Cédigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en MALAGA. A los diez (10) dias del mes de Noviembre de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por

954020 - 10112020
N FRCHARRCRIRG, JOSE LEONARDO SILVA RIVERA Ddan 81,20
Subdirector CENTRO AGROEMPRES ARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
REGIONAL SANTANDER

ACTIVIDADES PROYECTADAS DEL 26 DE MAYO AL 31 DE MAYO DE 2023
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27 de
Junio
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar

actividades enviadas
y mensajeria interna
del curso

N/A

@ Temitorium || ADMINISTRACION X +

c & senaterritorio.la/ ? ] O :

ﬁ. M |mcu\u0mwcmma SUARREZ (@)

JULY LORENA BEDOYA IBARRA I

2023-06-27 10:54:07
Id respuesta: 463526633 !
Vista

Buenas noches. Las cualidades de un archivista deben ser las siguientes: Orden Es el método que se utiliza

para organizar los elementos y documentos, permitiendo ejercer un control y ubicacién de los mismos

Responsabilidad Es una tarea de dedicacion y actualizacién. Prontitud Cuando se soliciten los archivos se Aprendiz
deben encontrar inmediatamente disponibilidad inmediata de archives. Cordialidad El funcionario responsable

del archivo debe generar buena dispesicidn en el momento de dar informacidn en la bisqueda y suministro de

los documentos. Sigilo Profesional Las persenas que desarrollen funciones administrativas, secretariales o

archivisticas, deben ser reservadas en el manejo de la infermacion por el grado de confidencialidad que esta

requiere. Concentracion La ejecucion de las actividades de archivo se debe realizar minuciosamente para evitar

errores, que no permiten lograr su funcionalidad.

ke 0 Me gusta O 0 Comentario(s) «

Regresar

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
ot 2023-06-27 22:38:.17

Buenas noches July,

Muy bien por su parficipacién. Los archivistas deben fener cualidades muy importantes come son: Orden, Responsabilidad,
Prontitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracion.

. Debe ingresar al aporte de dos de sus

Le recuerdo que también debe comentar la i 4n de minimo dos
compafieros y realizar el comentario para asi mismo generar debate.

Claudia Victoria

CLAUDIA VICTORIA Tutora Virtual
SUAREZ CASTRO
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2023-06-27 22:20:50

ﬁ RUBEN DARIO FLOREZ RODRIGUEZ

1d respuests: 463607643 !
Buenas Noches, respetuosamente me permito participar en el foro: LA NORMA GTC-185 ICONTEC Es la guia Vista
técnica colombiana (GTC) su propdsite es brindar herramientas que faciliten la gestion documental en las
entidades e instituciones, con el fin de simplificar y organizar el manejo de las comunicaciones. Se debe tener
en cusnta que, para elaborar diferentes tipos de documentos, se debe tener en cuenta aspectos generales de
comunicacién. Algunos tipos de documentos que podemos elaborar aplicando la Nerma lcontec NTC 185
Cartas: Es una comunicacidn escrita muy utiliza entre entidades y personas. Se conocen como oficios y
comunicaciones oficiales entre entidades publicas, estdn se autorizan mediante resolucién de acuerdo al carge
y funcién del Directive. Es recomendable su elaberacidn en hojas tamafio carta, oficio 0 Ad, con logo, membrate
y pie de pagina Memorandos: Son comunicaciones escritas que se utilizan para transmitir informacicn,
orientacién y pautas entre los departamentos, en coordinacion con las lineas de jerarquica de las entidades. En ‘

Aprendiz

términos legales son conocidas y utilizadas por los abogados para realizar solicitudes. Circulares
Comunicacion interna o externa de caracter general o normativa dirigida a varios destinatarios con el mismo
contenido, se conocen seglin sus clases. la forma un grupo de elementos que se conocen como el encabezado
Cddigo, Lugar de origen y fecha de elaboracion Encabezamiento y destinatarios Asunto Saludo Texto
Despedida Remitente y firmas responsables.

Regresar

s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-06-27 22:47:51
.
Buenas noches Ruben,

Muy bien, por la participacion que ha realizado sobre los tres tipes de documentos, ya que cumple con le solicitado,
su intervencion mueve Ia discusion al traer nuevos elementos o perspectivas en ella

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[C) Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario
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ﬁ. M |mcu\unmwcmma SUARREZ (@)

Respuestas Vi

# Busc s st = =N Apreni

a CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

2023-08-27 22:57:50
CONCLUSION DEL FORO «

* Id respuesta:463723138
Quiero felicitarlos por los buenes trabajos que han realizado y por el buen desemperfio que tuvieron en el Regresar
desarrollo de las actividades, veo que la tematica quedd clara, de igual forma les voy a compartir el
siguiente aporte

El propdsito de la Norma lcontec GTC 185 es brindar herramientas a las empresas para que le faciliten la
gestion de los documentos. Busca contribuir con la disminucion del tiempo y costos sin dejar de lado la calidad
Esta norma aplica tanto a las entidades Gubernamentales como al sector privade. con el fin de orientar sus
procesos archivisticos hacia una gestion de mejoramiento continuo, haciéndolo cada vez mas competitivo. EIl
primordial objeto de la Norma Icontec GTC 185, es el de plantear una serie de recomendaciones para la
elaboracidn de los diversos tipos de documentos gue generan las organizaciones. Teniendo en cuenta que, su
enfoque es el de facilitar la proyeccion de una apropiada imagen corporativa, al establecer una vinculacion
directa entre la norma prescrita y todo el persenal involucrado en la generacion de documentos institucionales.

Claudia Victoria
Tutora Virtual

ke 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
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calffic Vista
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1070607539cc - SUANNY LISBETH ESGUERRA CARDENAS calific
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PATRICIA YOSNELIS CUETO FERNANDEZ
2023-06-26 21:33:38
1d respussts: 462851358

Aprendiz
buenas noches instructura tengo una duda | en la actividad de aprendizaje 2 AA2 en los dos intentos no logré
tener una A, hay la pesibilidad de que ne pase el curso per ese ? si las demas evidencias y evaluaciones las
temgo en A?
ke 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
™ 2023-06-27 23:40:30
. Regresar

Buenas noches Patricia,

Con respecto a su solicitud, lamento decirle que no se pusde hacer nada, ya que por eso s les da a los aprendices dos intentos.
para el desarrollo de las evaluaciones y por tal molive no se pueden volver activar. Conlinie con el desarolio del cursa y al final
miraremos penderacian.

Claudia Victoria

Tutora virtual

[J Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario
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Regresar

M Mensajes

[2DIANADIANA YOMAR ORTIZ ALARCON
YOMAR

ORTIZ psunto

ALARCERI IFICACION UNIDAD 1

Mensajes
PROFE BUENAS TARDES ES QUE LA PRIMERA AVALUACION ME QUEDQ EN D. QUE PUEDO HACER.

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2778221)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-06-27 21:04:38: Buenas noches Diana, Con respecto a su solicitud, lamento decirle que no se
puede hacer nada, ya que por 50 se les da a los aprendices dos intentos para el desarrollo de las evaluaciones y por tal motivo no
se pueden volver activar. Continde con el desarrolle del curso y al final miraremos ponderacion. Claudia Victoria Tutora virtual

Escribe un mensaje

; -
Adjunta un archivo

Estado de la notificacion

Esperando a www.google.com...
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27 de
Junio
de
2023

Publicar el anuncio
de finalizacién del
curso, de acuerdo a
los parametros de la
Guia de
Orientaciones para
la Formaciodn en
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje

N/A
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A ]

a CLAUDIAVICTORIA SUAREZ CASTRO
&

Fecia de Inicia: 27 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 28 de Junic del 2023

Asunto: FINALIZA CURSO

Estimados Aprendices SENA

Feliciacianes 3 quenes ya finalizaron todas las scividedes y 2nimo 2 los que 20n no se han puestc 3l dia. Recuerde que @ curso
finaliza el dia 20 de junio y que la recepcion de evidencias es hasta el dia de hoy 27 de junic a mediancche, por ko tanto, fienen las
actividades y foros disponibles hasiz |a fechs dis y hora, después de ests facha no habrd pesibifdad de habilitar 25 actividades.
Quienes aprueben el curso pueden descargar el certficado enire 20 y 30 dias habies a fravés de
https: ffcertiicados sena.edu co/CerlificadoDigitalicom.sena consultacer, para guiarse vaya al boton ftulorizles de la
plataforma del curso y alli enconirara una carpsia videos sabre el manejo de la plataforma el dlfima link como descargar
contiene [as i i o o consulte el fink adjunto. hiips://www youtube comiwatchPv=pPZLjG-

CpCs

Los invito a confinuar su formacion a través de ofros programas viruales gue puedan ser de su inferés, los cuales podras
consultar a fravés del siguiente enlace: hitps:iejecucior 1.5ena.edu. formacion-
complementaria-virtual

e agrado acompafiarlos en este procesa de formacion, espero haber aportado en el desarrallo personal y profesional
Gracias per su compromiso y dedicacion

“Ve confiado en la direccion de tus suciios con fe més obra, pasion y perseverancia.” Desconocido™

CLAUDIAVICTORIA o .
SUAREZ CASTRO : Como descargar un certificado, H

B, Insiructor 1. Da dlic en el Rol Aprendiz
—— a clic en CERTIFICACION y de
IFICACION

Administrador LMS
Insiructar
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ﬂ M |mCLAUD|A\ﬂCTORIASUAREZ @®

2023.08-27 21:14:42
I respuesta:453804018 Vista

ﬁ CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

CONCLUSION DE FORO AA3 5
Aprendiz
Quiero felicitarlos por los buenos trabajos que han realizado y por el buen desempefio que tuvieron en el
desarrcllo de las actividades, veo que la tematica guedd clara, de igual forma les voy a compartir el
siguiente aporte.

El propdsito de la Norma lcontec GTC 185 es brindar herramientas a las empresas para que le faciliten la
gestion de los documeantos. Busca contribuir con la disminucién del tiempe y costos sin dejar de lado la calidad
Esta norma aplica tanto a las entidades Gubernamentales como al sector privado, con el fin de orientar sus
procesos archivisticos hacia una gestion de mejoramiento continuo, haciéndolo cada vez mas competitivo. El
primordial objeto de la Norma Icontec GTC 185, es el de plantear una serie de recomendaciones para la
elaboracion de los diversos tipos de documentos que generan las organizaciones. Teniendo en cuenta que, su
enfoque es el de facilitar la proyeccion de una apropiada imagen corperativa, al establecer una vinculacién
directa entre la norma prescrita y todo el personal involucrado en la generacion de documentos institucionales.

B b W B B

Regresar

(i

Claudia Victoria.
Tutora Virtual.

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CAMILO ANDRES PERDOMO JOVEN
2023-08-27 16:36:47
1d respuests:453301833

Aporto un articule donde hace referencia de la Norma GTC 185 para compartirlo con usted para

Hll © Buscar
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Anexo Certificado
Vigente de la norma /x
de competencia k,%.j
"ORIENTAR Lty cndan
L REPUBLICA DE COLOMBIA
FORMACION El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
PRESENC'AL DE En Cu reto 1072 de 2015
Certificado de Competencia Laboral a
ACUERDO CON CLAUDIA VICTORIA SUA Z CASTRO
PROCED'M'ENTO ”um— tluu. \1)\<|r DADANIA N 87
< Ny 2
TECNICO Y Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
NORMATIVO" INTERMEDIO
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en .\Al.ijLA(r}A A los diez (10) dias del mes de Noviembre de dos mil veinte (2020)
Firmado Digitalmente por
> AGROEMPRES ARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
ANDE
ACTIVIDADES PROYECTADAS DEL 28 DE JUNIO AL 30 DE JUNIO DE 2023
28 de |Realizar 1la cuarta N/A
Junio | sesion  en linea
de programada de
2023 acuerdo al
cronograma de
actividades
28 de |Subir 1la grabaciodn N/A
Junio | de la sesién 4 a la
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de carpeta grabaciones
2023 | conferencias web
28 de | Responder foro N/A
Junio | social, dudas e
de inquietudes,
2023 calificar
actividades enviadas
y mensajeria interna
del curso
29 de | Descargar los N/A
Junio | documentos
de (fotocopias de
2023 documentos de
identidad de los
aprendices a
certificar) en cada
ficha para subir al
drive asignado para
este proceso.
29 de | Evaluar aprendices N/A
Junio | que se certifican,
de como APROBADOS
2023
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BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

29 de
Junio
de
2023

Evaluar aprendices
como NO APROBADOS

N/A

29 de
Junio
de
2023

Cancelar aprendices
que nunca ingresaron
al curso

N/A

29 de
Junio
de
2023

Descargar el reporte
de juicios
evaluativos por cada
ficha en SOFIA

N/A

29 de
Junio
de
2023

Cargar informes
finales de cada
ficha a la
plataforma que
contiene (libro de
calificaciones,
reporte del cierre
de curso, formato
consolidado)

N/A

29 de
Junio

Cargar portafolio de
cada una de las
fichas asignadas al

N/A




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

de drive asignado para
2023 | este proceso.
30 de |Asociar aprendices N/A
Junio | de 1las diferentes
de fichas en el
2023 aplicativo Sofia
Plus, en el tiempo
establecido por 1la
formacién virtual.
30de |Envio de correos N/A
Junio | para informar
de apertura del curso a
2023 las diferentes
fichas en el
aplicativo Sofia
Plus
30 de | Alistamiento del N/A
Junio | curso de acuerdo a
de lineamientos
2023 nacionales, arreglar

menu del curso,
ponderacion del
centro de
calificaciones.




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

30 de | Verificar menu del N/A
Junio | curso,  informacidn
de del programa.
2023 revision de
materiales,
actividades e
informacidn del
instructor
30 de | Publicar anuncios N/A
Junio | con informacidn
de sobre bienvenida al
2023 curso y
orientaciones para
el desarrollo de
actividades
iniciales y primera
sesidén en linea
30 de | Programar primera N/A
Junio | sesion en linea de
de Bienvenida e
2023 Induccién del Curso
30 de |Dar apertura a los N/A
Junio | foros social, dudas
de y tematico

2023




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/06/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2778221 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2778222 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC
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CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2778234 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2778220 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

28/06/23 5:35 Page 2 of 3




HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

28/06/23 5:35 Page 3 of 3



FORMATO UNICO

55 HOJA DE VIDA

ENTIDAD RECEPTORA

P
Persona Natural
Lbertod y Orden (Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)
1 DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (O DE CASADA) NOMBRES
SUAREZ CASTRO CLAUDIA VICTORIA
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION SEXO NACIONALIDAD PAIS

GG, )O C.E. O PAS O No. 63396087 = @ M O COL. ® EXTRANJERO O COLOMBIA

LIBRETA MILITAR

PRIMERA CLASE o SEGUNDA CLASE o NUMERO D.M.
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DIRECCION DE CORRESPONDENCIA
FECHA ) CARRERA 12A 11 93
pia | 28 [mEs | o4 |afo [ 1978 |
PAIS COLOMBIA PAIS COLOMBIA DEPTO  SANTANDER
DEPTO SANTANDER MUNICIPIO MALAGA
MUNICIPIO MALAGA TELEFONO 3125833787 EMAIL clavisuca2@gmail.com

2 FORMACION ACADEMICA

EDUCACION BASICA Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROBADO ( LOS GRADOS DE 10. A 60. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 60. A 110. DE EDUCACION
BASICA SECUNDARIA Y MEDIA )

EDUCACION BASICA TITULO OBTENIDO | BASICA SECUNDARIA
PRIMARIA SECUNDARIA MEDIA FECHA DE GRADO
1° | 2° | 3° | 4° | 5° 6° | 7° | 8° | 9° 10° X MES | 11 | ANO I 1996

EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)
DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO, EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIBA:

TC (TECNICA) TL (TECNOLOGICA) TE (TECNOLOGICA ESPECIALIZADA) UN (UNIVERSITARIA)

ES (ESPECIALIZACION) MG (MAESTRIA O MAGISTER) DOC (DOCTORADO O PHD)

RELACIONE AL FRENTE EL NUMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (S| ESTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY).

MODALIDAD No. SEMESTRES GRADUADO NOMBRE DE LOS ESTUDIOS O TiTULO TERMINACION No. DE TARJETA
ACADEMICA APROBADOS OBTENIDO _ PROFESIONAL
si NO MES ARO
ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE
POSTGRADO 2 X PROYECTOS 10 2011
PREGRADO 10 X ADMINISTRACION DE EMPRESAS 12 2004 32819
PREGRADO 10 X ADMINISTRACION DE EMPRESAS 12 2004 32819
PREGRADO 6 X 09 2002

ESPECIFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPANOL QUE: HABLA, LEE, ESCRIBE DE FORMA, REGULAR (R), BIEN (B) O MUY BIEN (MB)

LO HABLA LO LEE LO ESCRIBE
IDIOMA
R| B | wmMB| R B [ M| R B [wmB
INGLES . . .




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

] EXPERIENCIA LABORAL

RELACIONE SU EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO COMENZANDO POR EL ACTUAL

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

PUBLICA PRIVADA PAIS

X COLOMBIA

CONTRATISTA

SENA EMPRENDE RURAL. SER

CALLE 57 N 8 69

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia | 01 | Mes | 02 | Afio | 2022 Dia | 09 | Mes | 10 | Afio | 2022

CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
INSTRUCTOR ADMINISTRACION CARRERA 11 - 13 13

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 08 | Mes | 02 | Afio | 2021 Dia | 07 | Mes | 12 | Afio | 2021
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRACION CARRERA 11 13 13

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
TELEEONGR FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

Dia | 23 | Mes | 03 | Afio | 2020 Dia | 30 | Mes | 12 | Afio | 2020

CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRACION DE EMPRESAS CARRERA 11 13 13

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
T EEONGR FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 12 | Mes | 03 | Afio | 2019 Dia | 18 | Mes | 12 | Afio | 2019
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
INSTRUCTOR ADMINISTRACION DE EMPRESAS CARRERA 11 13 13

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER BUCARAMANGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6800600 Dia | 28 | Mes | 08 | Afio | 2017 Dia | 27 | Mes | 12 | Afio | 2017
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

PUBLICA PRIVADA PAIS

X COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6800600 Dia | 27 | Mes | 02 | Afio | 2017 Dia | 28 | Mes | 07 | Afio | 2017
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA SENA EMPRENDE RURAL CALLE 16 27 37
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER SAN GIL
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
7248113 Dia | 08 | Mes | 02 | Afio | 2016 Dia | 22 | Mes | 12 | Afio | 2016
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA - OTRAS CALLE 16 14 28
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER BUCARAMANGA
S IEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
7242113 Dia | 22 | Mes | 09 | Afio | 2015 Dia | 31 | Mes | 12 | Afio | 2015
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA CALLE 16 27 37
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
S IEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 26 | Mes | 01 | Afio | 2015 Dia | 25 | Mes | 07 | Afio | 2015
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA CALLE 57 N 8 69
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
s FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 21 | Mes | o1 | Afio | 2014 Dia | 13 | Mes | 12 | Afio | 2014
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

CONTRATISTA

ADMINISTRATIVA

CALLE 57 N 8 69




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

PUBLICA PRIVADA PAIS

X COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 22 | Mes | 01 | Afio | 2013 Dia | 06 | Mes | 12 | Afio | 2013
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA CALLE 57 N 8 69
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
ASOPROTECAM x COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3112270305 Dia | 05 | Mes | 01 | Afio | 2010 Dia | 31 | Mes | 12 | Afio | 2012
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ACOMPARANMIENTO CALLE 15 N 9 17 Ofic. 205 Piso 2
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
S IEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 19 | Mes | o7 | Afio | 2012 Dia | 03 | Mes | 12 | Afio | 2012
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA CALLE 57 N 8 69
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
S IEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 03 | Mes | 02 | Afio | 2012 Dia | 02 | Mes | 07 | Afio | 2012
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA CALLE 57 N 8 69
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
s FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 15 | Mes | 07 | Afio | 2011 Dia | 27 | Mes | 11 | Afio | 2011
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

INSTRUCTOR

ADMINISTRACION

CALLE 57 N 8 69




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

PUBLICA PRIVADA PAIS

X COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 04 | Mes | 02 | Afio | 2011 Dia | 17 | Mes | 06 | Afio | 2011
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA CALLE 57 N 8 69
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 21 | Mes | 07 | Afio | 2010 Dia | 06 | Mes | 12 | Afio | 2010
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRACION CALLE 57 N 8 69
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
S IEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 04 | Mes | 02 | Afio | 2010 Dia | 15 | Mes | 07 | Afio | 2010
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA CALLE 57 N 8 69
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
S IEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 21 | Mes | 10 | Afio | 2009 Dia | 14 | Mes | 12 | Afio | 2009
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA CALLE 57 N 8 69
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
s FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 13 | Mes | 02 | Afio | 2009 Dia | 16 | Mes | 07 | Afio | 2009
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION

CONTRATISTA

ADMINISTRATIVA

CALLE 57 N 8 69




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 12 | Mes | 08 | Afio | 2008 Dia | 15 | Mes | 12 | Afio | 2008
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRACION CALLE 57 N 8 69
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6607592 Dia | 07 | Mes | 04 | Afio | 2008 Dia | 22 | Mes | 05 | Afio | 2008
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRATIVA CALLE 57 N 8 69
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
ADESALUD ONG x COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
S IEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6617349 Dia | 03 | Mes | 01 | Afio | 2005 Dia | 15 | Mes | 02 | Afio | 2008
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRACION CALLE 11N 7 25
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA | PRIVADA | PAis
CONEXOS LTDA x COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD
SANTANDER MALAGA
S IEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
310583378 Dia | 02 | Mes | 01 | Afio | 2007 Dia | 14 | Mes | 02 | Afio | 2008
CARGO O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA DIRECCION
CONTRATISTA ADMINISTRACION CARRERA 4 A 10 112
4 EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE
EXPERIENCIAS DEL DOCENTE
INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA | PRIVADA [PAIS
UNAD X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
e e FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3443700 Dia: | 23 |Mes: | 08 IAﬁo: | 2022 Dia: | 24 | Mes: | 12 | Afio: | 2022
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA

POSTGRADO

CALLE 14 SUR - 14 23 Piso 1




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

INSTITUCION EDUCATIVA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

PUBLICA PRIVADA [PAIS

X COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6344000 Dia: | 27 |Mes: | 07 IAﬁo: | 2022 Dia: | 10 | Mes: | 12 | Afio: 2022
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA | PREGRADO CARRERA 27 - CON CALLE 9
EXPERIENCIAS DEL DOCENTE
INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA PRIVADA |PAIS
UNAD X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
3443700 Dia: | 24 |Mes: | 03 IAﬁo: | 2022 Dia: | 22 | Mes: | 07 | Affo: 2022
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA | POSTGRADO CALLE 14 SUR - 14 23 Piso 1
EXPERIENCIAS DEL DOCENTE
INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA PRIVADA |PAIS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6344000 Dia: | 09 |Mes: | 02 IAﬁo: | 2022 Dia: | 25 | Mes: | 06 | Afio; 2022
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA | PREGRADO CARRERA 27 - CON CALLE 9
EXPERIENCIAS DEL DOCENTE
INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA PRIVADA |PAIS
UIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6344000 Dia: | 06 |Mes: | 08 IAﬁo: | 2021 Dia: | 11 | Mes: | 12 | Afio; 2021
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA | PREGRADO CARRERA 27 - CON CALLE 9
EXPERIENCIAS DEL DOCENTE
INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA PRIVADA |PAIS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6344000 Dia: | 20 |Mes: | 02 IAﬁo: | 2021 Dia: | 26 | Mes: | 06 | Afio: 2021
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA | PREGRADO CARRERA 27 - CON CALLE 9




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

INSTITUCION EDUCATIVA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

PUBLICA PRIVADA [PAIS

X COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
TELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia: | 08 |Mes: | 08 IAﬁo: | 2020 Dia: | 12 | Mes: | 12 | Affo: 2020
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA | PREGRADO CARRERA 27 - CALLE9
EXPERIENCIAS DEL DOCENTE
INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA PRIVADA |PAIS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
TELEEONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia: | 22 |Mes: | 02 IAﬁo: | 2020 Dia: | 27 | Mes: | 06 | Affo: 2020
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA | PREGRADO CARRERA 27 - CALLE9
EXPERIENCIAS DEL DOCENTE
INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA PRIVADA |PAIS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
THEONGE FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia: | 03 |Mes: | 08 IAﬁo: | 2019 Dia: | 14 | Mes: | 12 I Afio: 2019
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA | PREGRADO CARRERA 27 - CALLE 9
EXPERIENCIAS DEL DOCENTE
INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA PRIVADA |PAIS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
THEONGE FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia: | 23 |Mes: | 02 IAﬁo: | 2019 Dia: | 06 | Mes: | 07 | Afio: 2019
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA | PREGRADO CARRERA 27 - CALLE 9
EXPERIENCIAS DEL DOCENTE
INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA PRIVADA |PAIS
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER X COLOMBIA
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO
SANTANDER MALAGA
T EONGE FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
Dia: | 04 |Mes: | 08 IAﬁo: | 2018 Dia: | 15 | Mes: | 12 | Affo: 2018
AREA DE CONOCIMIENTO NIVEL EDUCATIVO DIRECCION
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA | PREGRADO




FORMATO UNICO

HOJA DE VIDA

Persona Natural
(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

5 TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE SU EXPERIENCIA LABORAL EN NUMERO DE ANOS Y MESES

i TIEMPO DE EXPERIENCIA
OCUPACION -
ANOS MESES
SERVIDOR PUBLICO 5 9
EMPLEADO DEL SECTOR PRIVADO 7 2
TRABAJADOR INDEPENDIENTE 8 9
TOTAL TIEMPO EXPERIENCIA 21 9

6 FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE S| NO x ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL
ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON

LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON
VERACES, (ARTICULO 50. DE LA LEY 190/95).

Ciudad y fecha de diligenciamiento ’ Malaga, 15 de febrero de 2023

@M%Q.

A

: FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

7 OBSERVACIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O CONTRATOS

CERTIFICO QUE LA INFORMACION AQUIi SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO PRESENTADOS COMO

SOPORTE. N ()

" /(\l | I\SS}\’
Mélaga, 10 de febrero de 2023 |\ \

7
NOMBRE Y FIRMA DEI‘X.JEFE DE PERSONAL O DE CONTRATOS

Ciudad y fecha

LINEA GRATUITA DE ATENCION AL CLIENTE No. 018000917770 PAGINA WEB: www.funcionpublica.gov.co



R Correo: ANGIE PAOLA CARDEN/ X | (3§ Correo: Angie Paola Cardenas G. X | @ VIRTUAL - OneDrive

% | B 3. Fotocopia Cedula de Ciudadar X (@ SIGEPII : Informacién Personal X+

€ C & funcionpublica.gov.co/sigep-web/s estionarHojaDeVida.xhtml?faces-redirect=true#no-back-button
@R Correo: Angie Paola.. &) SIIF Nacién Index @ httpsi/u @R Correo: ANGIEPAC.. €3 Pagina principal Bd SIIF - Sistema Ity SECOPII @ SIIF - Sistema Integ... (@) SIGEPIIz Inicio 3§ Formulario de Regi.
Tipo de Documento: Nimero de Documento: Nombres y/o Apellidos:
‘Cedulade Ciudadania v ‘ | 63396087
Tipo de Activacion:
’Seleccione v ’

Resultado de busqueda

Numero de Documento

Tipo de Documento

CEDULA DE CIUDADANIA 53306087

£ Buscar

« Verificar y Aprobar Hoja de Vida -

CLAUDIA

Esta hoja de vida de: CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO con Tipo doc: CEDULA DE CIUDADANIA
- No doc: 63396087, ya tiene aprobacion de parte suya. Por favor indique si desea:

() Reversarla
aprobacion10/02/2023 y
Instructor

Realizar aprobacién para un Realizar aprobacion para el

cargo/contrato/UTL-UAN diferente mismo cargo/contrato/UTL-UAN

m Cancelar

N
/10 5 -

(- ) Horario de atencion presencial grupo de servicio al
\_._/

ciudadano: Luns \ 8:00am

® o

osvA

v - g X
e % O a

SERVICIO NACION,

Preguntas frecuentes

Manual de Usuario

Video Tutorial

www.funcionpublica.gov.co

soportesigep2@funcionpublica.gov.co

9:24

‘ 23°C Parc.soleado ~ =) 10/02/2023



MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
el(la) ciudadano(a) con numero de identificacion CC 63396087 NO SE
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS

Esta certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y
namero consignados en el respectivo documento de identificacion, coincidan con los
aqui registrados.

Se expide en Bogota el 28/06/2023 07:26 AM

Direccion de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC



(( “ VIDA @ Funcién Piblica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Claudia Victoria Suarez Castro

C.C 63.396.087

Particip¢d v completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 28 de junio 2023

7"’2;’;”@;* g”?”

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 76902059000




