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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 30 de agosto de 2023

Sefior (a)

CAROLINA MESA BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4636051
Cargo del supervisor Profesional G04

Centro Agroempesarial y Turistico de los Andes

Malaga, Santander

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes agosto 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 Formacién 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 tltimo pago, atendiendo
al plazo de ejecucion 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 areas teméticas GESTION DOCUMENTAL y demé&s de su competencia,
Programa Virtual, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2023.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar acciones de formacion virtual Se realizan  acciones de
segun la guia de la GFPI-G-014, guia de formacion a las fichas asignadas
orientaciones para la formacién en AVA, de formacién virtual
programacién asignada y lineamientos
nacionales. Proceso de cierre de los cursos
fichas: 2811100, 2811111,
2811112 y 2811113
“Administracion Documental en el
Entorno Laboral” Pantallazos donde se
evidencia el cierre del
Orientacion a los aprendices en | CUrso en cada una de
desarrollo de actividades | las fichas evaluando
preliminares y de la ejecucion de | COmo  aprobados  a
la formacion. quienes de certifican y
evaluando a quienes no
a) Promover la participacion e | aprobaron el curso.
interaccion de los aprendices | Evidencias que también
motivando su permanencia | reposan en el portafolio
en el curso L del instructor como son
b) Responder inquietudes, . .
dudas y correos. el libro de callflcgcmnes,
retroalimentando las | €l formato de cierre del
participaciones  realizadas | curso y el reporte de
por los aprendices juicios evaluativos.
¢) Ponderacién y actualizacion
del Centro de Calificaciones | Pantallazos donde se
segin parametros | evidencia la ejecucion
estable_t:ldos de la formacion
d) Retroalimentar y evaluar las . .
evidencias enviadas por reallzando_las acglf)nes
cada aprendiz de retroalimentacion y
e) Generar acciones | evaluacion de cada una
motivacionales y de | de las actividades.
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.
2 Reportar y registrar en el aplicativoSofia Se realizaron las siguientes
Plus las actividades establecidas para el acciones desde Sofia Plus:
cumplimiento de la fo_r_maci()n virtu_al que Creacion de ruta y asociacion de
son de su res'ponsabll!(?ad, garannzand(_) la aprendices, envio de correo | Se evidencia mediante
calidad de la informacién y su coherencia - L -
con el proceso formativotales como: electronico de |.n|c.|0 de formaaon el reporte de horas que
a) Establecer la ruta de aprendizajeen para las siguientes fichas: se_ d(_ascarga p.or el
Sofia Plus de acuerdo con la 2811100, 2811111, 2811112 y | aplicativo senasofiaplus.
programacion de cada proceso de 2811113 “Administracion
formacion virtual. Documental en el Entorno
b) Asociar aprendices en el aplicativo Laboral”
Sofia Plus, en el tiempo establecido por
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la formacién 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.

El dia 29 de agosto se cred la ruta
de las siguientes fichas: 2832719
“Digitacion de Textos”, 2832720,
2832721 y 2832722
“Administracion Documental en el
Entorno Laboral”.

Realizar la Evaluacién de la apropiacién 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 estdndares de
formacion virtual, las siguientes
fichas: 22811100, 2811111,
2811112 y 2811113
“Administracion Documental en el
Entorno Laboral’

Pantallazos donde se
evidencia la evaluacién
y retroalimentacion de
cada una de las fichas
mencionadas.

También se evidencia
mediante el reporte de
juicios evaluativos, libro
de calificaciones que
reposan en el portafolio
del instructor.

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

Se realiz6 la induccion de
acuerdo a los estandares de
formacion virtual a las siguientes
fichas: 2811100, 2811111,
2811112 y 2811113
“Administracion Documental en el
Entorno Laboral”

Pantallazos donde se
evidencia la realizacién
de la sesi6n en linea
dando la induccién en
cada una de las fichas.

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 correos.

Pantallazos donde se
evidencia la atencién a
los aprendices mediante
foros, retroalimentacion
de las actividades,
anuncios, correos,
mensajeria interna del
curso y atencion
mediante el chat que se
visualiza en perfil del
instructor. Pantalllzo del
perfil del instructor.

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.

Pantallazos donde se
evidencia Respuesta de
mensajes y foros.

Aplicar el modelo pedagdgico establecido
por el SENA 'y el Procedimiento de
Ejecucion de la Formacion Profesional

Para la ejecucion de la
formacion se siguen los
lineamientos de la formacion

Pantallazos donde se
evidencia el proceso de
verificacion que se hace
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Integral, aplicando los formatos Establecidos
por el SIGA.

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

a cada uno de los cursos
para que la informacion
esté disponible y esta
cumpla con los formatos
establecidos.

8 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del Para este mes se aplico el Pantallazos donde se
aprendiz, asi como el conducto regular para | reglamento del aprendiz evidencia la ejecucion
garantizar el debido proceso de gestion de acuerdo 007del 2012. de la formacién
novedades en especial cuando sean teniendo en cuenta el
notificaciones de menores de edad. Reglamento del

aprendiz en las
actividades iniciales.

9 Realizar seguimiento a la ejecucion de cada | Se realiz6 seguimiento a la | Pantallazos donde se
accion de formacion asignada, participar en | ejecucion de cada accién de | evidencia el
gomltes de evaluacion y se_gulmulanto_, | formacién virtual a las siguientes | seguimiento a la
que se presenten en la accion de formacion. ?811%1.2 N y 2811113

Administracién Documental en el
Entorno Laboral”
10 | Participary asistir a las sesiones enlineas Participe y asistir a las Pantallazos donde se
programadas por gestores virtuales. sesiones en linea evidencia la asistencia
programadas por gestores y participacipacion a las
virtuales. sesiones programadas
por los gestores.
11 | Realizar procesos de actualizacion y Para este mes se realizaron Pantallazos donde se
formaqlon requerlda para el cumpllmle.nto de procesos de actuallzac;lon y evidencia la supervision
las obligaciones contractuales en ambientes | formacién requerida para el a las obligaciones
virtualesde aprendizaje. cumplimiento de las 9
obligaciones contractuales en contractuales.
ambientes virtuales de
aprendizaje.

Atender requerimiento de apoyo en la Se aplican actividades de apoyo

12 req o poy . P . POYO | pantallazos donde se
elaboracion de disefio y desarrollocurricular en el desarrollo curricular del . .

. A . ; . evidencia el desarrollo
en caso requerido segun lineamientos material semilla. :
A curricular.
institucionales.

13 | Realizar el cierre y envio de informes . T, Informes finales que

h e . El Sexto proceso virtual finalizé .
mensuales y finales enméximo 3 dias al P reposan en el portafolio
; . el 28 de agosto y el séptimo X
supervisor delcontrato y al coordinador 9 del instructor con el
. proceso finaliza el 25 de .
académico. : T . formato del cierre de
septiembre, se realizara el cierre
p ! cada uno de los cursos,
y envio de informes mensualesy | | e
. libros de calificaciones y
finales. P ;
juicios evaluativos.
14 | Notificar de manera oportuna lasnovedades
En el mes de agosto 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.
Desarrollar la totalidad de las
15 acciones de formacion, que En el mes de agosto se Pantallazos donde se
. .4 h ag ; evidencia cada una de
permitan el aseguramiento atienden las fichas asignadas ;
. , - las acciones de
de la calidad de la FPI segun los de acuerdo a la programacion 2
. ; ST . ) formacion a cada una
lineamientos institucionales y necesidad del | virtual. ) .
o de las fichas asignadas.
servicio.
16 | Participar en procesos de promociény Se hace promocion y divulgacion | Pantallazos donde se

divulgacion de la oferta de los programas de
Formacion Profesional Integral, servicios y

de la oferta de los programas de
Formacion Profesional Integral

evidencia la divulgacion
de la oferta de los
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actividades de Divulgacién Tecnolégica
programados por el Centro de Formacion.

del centro CATA y de formacion
complementaria virtual a la
familia de Gestion Documental.

programas de
formacion centro CATA.

17 | Generary ejecutar estrategias que permitan | Se implementan estrategias de
la permanencia y retenciéonde aprendices seguimiento  personalizado  al Pantallazos donde se
durante la ejecucién del proceso de ; A ) .

= 14 €] aprendiz a través de correos, evidencia el desarrollo

formacion virtual. 2
atencion del foro de dudas, | 4o curso y avance de
mensajeria, ~asi  como la | yctividades a través de
retroalimentacion de actividades. | 54uncios foros
- L, . mensajeria 'y correos.

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 desercion, por cada formacion que se seguimiento a los aprendices, se
imparta. insiste en la correccion de | pantallazos donde se

actividades cuando estas no evidencia el envio de
cumplgn Io§ requisitos ml.n,lmos correos personalizados
que evidencien lacomprensionde | 4o 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 | Participar en las jornadas de Se particioa en las Pantallazos donde se
actualizacion y transferencia 'ornaF()jas P de evidencia la
pedagdgica y Jactualizaci()n participacion a las
tecnolégica convocadas por elcentro. . y jornadas de

transferencia N
edagogica y actuallzauo_n y
P o transferencias
tecnolégica convocadas por el dagbai
pedagdgicas.
centro.
20 | Cumplir la ejecucion de la formaciénque se Una vez asignadas las fichas se | Pantallazos donde 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

evidencia la
organizacion de cada
uno de los cursos de
acuerdo a los
lineamientos y la
informacién actualizada.
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la informacién que se encuentra
en cada botdén del menu y se
garantiza que cada espacio
contenga la informacion
actualizada: materiales,
actividades, foros, informacion
del programa, del instructor, etc.

21 | Reportary sistematizar segun plan operativo | Los cursos finalizan el 25 de Portafolio de evidencias
del programa, las accionesde formacion en septiembre, por lo tanto, se del instructor.
los portafolios deevidencias y en reportaran y 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 ejecucion 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 agosto se apoyé la | Pantallazos donde se
ejecucion de los programas de formacion gestién para el alistamiento y | evidencia el proceso de
titulada, complementariapresencial y/o ejecucion de los programas de | alistamiento y ejecucion
}/érrtrl:]e;lldséer?unneceadad del centro de formacion complementariavirtual | de cada uno de los

segun programacion del centro de | programas.
formacion ya que estas se

encuentran vigentes hasta el 25

de septiembre, 2832719

“Digitacion de Textos”, 2832720,

2832721 y 2832722
“Administracion Documental en el

Entorno Laboral”.

23 | Programar y reportar al supervisor de | Después de la asignacion de las | Pantallazos donde se
contrato, en los 5 Gltimos dias habilesde cada | fichas y de haber asociado a los evidencia la planeacion
mes las actividades aejecutar en el siguiente | @Prendices a la ruta de | de complementaria.
mes segin laprogramacién de las fichas, aprendizaje, se verifica que estén | virtual familia Gestion

. . cargados los eventos en Documental.
los ambientes de . aprendlzaje,_ de SofiaPlus de cada mes las
manera que se autorice por escrito su | gctividades a ejecutar segun la
movilizacién previa ala salida y segestione el programacion de las fichas.
cargue de los eventos enSofia plus, en el
marco de su objeto contractual y
lineamientos Institucionales y legales.

24 | Articular las acciones de formacion con las Se articularan las acciones de Pantallazos donde se
estrategias institucionales Sennova, formacion con las estrategias evidencian las
Agrosena, los procesos misionales de institucionales y procesos acciones realizadas en
Emprendimiento y ECCL y demas procesos institucionales en el marco del los procesos SIGA,
institucionales en el marco del mapade mapa de procesos segun el alcalce de la
procesos SIGA, segun alcance de la FPI. SIGA, segun alcance de laFPl. FPI.

25 | Participar en las jornadas de seguimiento, Se participa en jornadas de Pantallazo donde se
acompafiamiento, actualizacion, seguimiento, acompafimiento, evidencia la
capacitacion y trasferencia tecnol6gica actualizacion, capacitacion y participacion a la
convocadaspor el centro de Formacion. transferencia tecnolégica jornada de seguimiento.

convocadas por el centro de
Formacion.
26 | Acatar los lineamientos del Sistema Se acatara los lineamientos del Pantallazo donde se

Integrado de Gestion y Autocontrol,

Sistema Integrado de Gestion y

evidencia la seguridad y
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Seguridad y Salud en el trabajo, gestion Autocontrol, Seguridad y Salud salud en el trabajo y el
ambiental, gestion de la informacién y en el trabajo, gestibnambiental, portafolio del instructor.
Gestion de la Calidad. gestion de la
informacién y Gestion de la
Calidad.
27 | Reportar de manera oportuna como
usuario proveedor, en la etapa de
ejecucion contractual dentro de la
plataforma SECORP II, los soportes
correspon_dlent<_e§ que ewdenue_n la Realizo entrega oportuna de los Documentos publicados
correcta ejecucion y pagos realizados en .
- o documentos requeridos para la en la plataforma del
cumplimiento del contrato de prestacion .
L ; - cuenta de cobro como lo es el SECORP Il, item 7
de servicios suscrito, realizando la entrega . > . -
archivo de Gestion Contractual ejecucion del contrato,
oportuna de los documentos y soportes de Py . -
: GC” y el archivo de Gestion cuenta de cobro 007 del
cuenta de cobro al supervisor del contrato, . A
, Financiera “GF”. presente 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 deejecucién
presupuestal.
28 | Aplicar al proceso de certificacion dela
norma de competencia “Orientar Procesos
Formativos Con Base En Los Planes De Aplique a la actualizacién de la
Formacién Concertados, O La norma de competencia ] Pantallazo donde se
Actualizacién "Orientar Formacién "ORIENTAR FORMACION evidencia el certificado
Presencial De Acuerdo Con Procedimiento PRESENCIAL DE ACUERDO de la Norma de
TécnicoY Normativo" o en su defecto CON PROCEDIMIENTO competencia.
debera aplicar al proceso de certificacion TECNICO Y NORMATIVO"
de la norma y aportar e Irespectivo Con fecha de vencimiento: 10 de
certificado de aprobacion,o la evidencia de Noviembre del 2023.
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 4508829391 correspondiente al seguridad social
al sistema de seguridad social integral mes de julio, estar al dia en el 4508829391, 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 . . Pantallazo donde se
. ) Atendi al supervisor en el X .
supervisor dentro del marco del objeto o evidencia el
proceso de acomparfiamiento a la e .
contractual. o requerimiento realizado
supervision del contrato. X
por el supervisor.

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 L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, se
anexa planilla de pago de SS No. 4508829391, del aplicativo SOI correspondiente al mes de julio
del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO _X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

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

Evidencias en (152) folios

Cordialmente,

), \
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Contratista

C.C. No. 63.396.087

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4636051 de 2023
Profesional G04
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 30 de agosto de 2023

Sefior (a)

CAROLINA MESA BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4636051
Cargo del supervisor Profesional GO4

Centro Agroempesarial y Turistico de los Andes

Malaga, Santander

Asunto: Informe evidencias de ejecucion
contractual Mes agosto 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 Malaga,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Virtual Complementaria, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: 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: 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 areas tematicas GESTION DOCUMENTAL y demas de su competencia,
Programa Virtual, en el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Vigencia 2023.

Evidencias en (150) folios
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Cordialmente,

S Q ,

GL—-\@%.’M__‘M‘ N S
st \
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

Contratista
C.C. No. 63.396.087

Recibi a satisfaccion:

CAROLINA MESA BARRERA
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4636051 de 2023

Profesional G04
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

NOMBRE INSTRUCTOR:
CLAUDIA VICTORIA
SUAREZ CASTRO

FAMILIA: GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMAS: ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL Y DIGITACION DE TEXTOS

FICHAS: 2811100 -
2811111 -2811112 -
2811113

FICHAS: 2832719 -
2832720 - 2832721 -
2832722

FECHA DE INICIO: 01 DE AGOSTO DE
2023

FECHA DE FIN: 28 DE AGOSTO DE 2023

FECHA DE INICIO: 29 DE AGOSTO DE
2023

FECHA DE FIN: 25 DE SEPTIEMBRE DE 2023

NUMERO DE APRENDICES MATRICULADOS POR FICHA: 80 APRENDICES

01 de |Asociar
Agosto aprendices de las

de diferentes fichas
2023 |en el aplicativo
Sofia Plus, en el

tiempo
establecido por
la formacion
virtual.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
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S(ﬁa Plus EJ;T & CLAUDIA VICTORIA SUAREZ @Ayudaysopote  EEBandejadetarcas A LMSSENA @ Camt

Instructor v

[ Disefio Curricular q Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
& Ejecucion de la Formacion v Upcionaslialbiizguada

Administrar Ruta de Aprendizaje v P 2811100 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL n

p J Ficha de caraclerizacion ENTORNC LABORAL ) e 4
Consultar Ruta del Aprendiz
Rula de Aprendizzje* RUTA VIRTUAL 2811100 mdQ

Generar Excel de Planeacion
Pedagégica

Consultar Aprendices

Generar PDF de Proyecto Formative

Gestion de la Ruta de Aprendizaje -

La operacién Asociar aprendices a ruta se realizé exitosamente. | Resultado: 80 Aprendiz(ces) asociado(s) a la Ruta de Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 2811100.

T T O correo electronico a los aprendices asociados a la ruta

Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes

H £ Buscar
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
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diferentes fichas Aprendices
. . Eventos de Divulgacion Tecnologica <«
en el aplicativo

Ficha de Caracterizacion: 2211100 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LASCRAL

Sofia Plus (# Gestion de Ambientes < Documenta Nembre
©C 1000017801 DANIELA GARCIA VARGAS Formacio|
(# Gestion de Tiempos < ©C 1001173786 JUAN ARMANDO RODRIGUEZ ROMERO Formacig
BLE . ©C 1001202074 DIANA CAROLUINA GONZALEZ FARFAN Formacio|
©C 1001287414 EDISON DAMIEL PRIETO GARZON Formacio|
& Matricula < CC 1002721736 NURI CAMILA LEGUIZAMOM VARGAS Formaciol
Ty P . ©C 1004351206 MARIA ALEJANDRA MUROZ DIAZ Formacio|
©C 1006192222 MAYRIN TATIANA ALOMIA GARCIA Formacio|
[# Reportes < ©C 1006533108 CRISTIAN DAVID MARTINEZ GALINDO Formario|
— ©C 1008738211 PEDRO ANTONIO BARBOSA ARROYO Formacic|
- ‘ ©C 1006835475 DEISY LORENA MONTILLA LLANOS Formacio|
-« I 1234567 8 DT M

Pégina 1de &

Redactar Mensaje

Asunto® BIENVENIDOS

(Tamario

msime
Adjunto de’ . Seleccionar archive | Minguno archivo selec.

adjunto

1Mo}

e i El centro Agroempresanial y Turistico de los Andes
Mensaje* (Mo se parmite texto en HTML) < =
: F . SENA, Ciudad de Mélaga Santander, les da una
roigl v argtg ki rel o Inc anrand

Enviar Correo Electrénico | | Cancelar
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
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Consultar Envio Correo Electronico a
Aprendices = x =
Se realizé el envio de comeos electrénicos

Crear Novedad Cancelamiento

Enviar Correo Elecirénico a
Aprendices

Eventos de Divulgacion Tecnoldgica <

& Gestion de Ambientes <
& Gestion de Tiempos <
& LMmS <
& Matricula <
# Planeacion de la Formacion <
[# Renortes <

H £ Buscar

Instructor ~
(# Disefio Curricular a Enviar Correo Electronico a Aprendices
& Ejecucién de la Formacion ~
2811100-ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL o
Ficha de Caracterizacion ENTORNG LABORAL Mo«
Administrar Ruta de Aprendizaje < 7
o Consultar Fichas de Caracterizacién
Complementaria Virtual -
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
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Equivalencias

RAPS

Ponderaciones

Establecer limite manual
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ACTUALIZAR
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

* @ Terrii X @ Territ X | @& Termi X | S0 Sofiz Xl +
a = r o«

S VSSCORM @ Territori

ﬂ[1)\"-x|§'§EJech|MRec\:XlMRecl:x‘MREc\:XlECorr-X‘@TemiX ® Cent

& @ senaterritorio.la/grades/index.htmli?groupld=2980941

@ Paisdelosluegos - C.. @ Temitorium || LEGIS.. & video gestion docu.. @ YSSCORM @ Cabezote <@ 404 NotFound B+ Universidad Industr.. @) VS SCORM
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CREAR PONDERACION

Actividades ...
RAP1 Ensayo "Importa...
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RAP1 Foro temético
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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’f\{ﬂ Centro de calificaciones

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2811100)
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+“ Ponderaciones Equivalencias
seleccionados enviados calificaciones
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

01 de |Verificar menu N/A O @V | % Eec | M Reci | G Gme | M Reci | @R Corr | @ 5.0 | NAT g MAF (BB PATF (@ Teri @ TX © Term | © Term | © Terr | © Teri | © Tem | +
del curso
AQOSto R .. ? & c 8 senaterritorio.la/content_mooc.php?idMateria=2980941&social=33171571 Q e W
de informacioén del
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revision de 37% ﬁ & ‘ CLAUDIA VICTORIA SU|
materiales,
actividades e °
informaciodn del INFORMACION DEL PROGRAMA
j ADMINISTRACION DOCUMENTAL
instructor EZ’;‘IE‘II;(;EONTORNO LABORAL Navegue utilizando los botones para explorar el disefio curricular, la informacion del programa y los lir normas y
v
( ) - Ocultar descripcion
(@ Administracion Documental En El A ® 1des @

Entorno Laboral (2811100)
PROYECTO

Informacion del programa Instrucciones

o i
\#] Informacion del programa

Cronograma
Actividades iniciales
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Sesiones en linea

Biblioteca SENA Por favor navegue usando los botones # ®e para explorar el disefio curricular,
Tutoriales la informacion del programa y los lineamientos, normas y requerimientos.

Software del programa

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

ADMINISTRACION DOCUMENTAL
EN EL ENTORNQ LABORAL
(2811100) v

Administracion Documental En EI
Entorno Laboral (2811100)
PROYECTO
Informacion del programa
Cronograma
[# Cronograma \/
Actividades iniciales
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales
Software del programa

4

£ Buscar

»

B @V | 5% Heo | M Reci | G Gme | M Reci |3 Cor @ 5.0 (@ NAT [ Mar [ PAT (@ e @ TX @ Ter | @ el | @ Teml | @ Ter | @ Tem | +
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‘E.I‘IA
7AV ﬂ @ ‘ LAUDIA VICTORIA SL

Cronograma de actividades

En este espacio encuentra el cronograma del programa de formacion con la descripcion de las evidencias pertenecienies a cada actividad de aprendizaje.

Clic agui para descargar el cronograma de actividades @

Actividad de
aprendizaje

Resultado de
aprendizaje a alcanzar

Tipo de evidencia

Actualizar Datos.

Contestar sondeo de saberes previos.

i 3 01/08/2023
Actividades presiaz Presentarse ante su instructor v compaiieros en el "Foro

Social”

Envio Fotocopia Documento de Identidad.

07/08/2023

Evidencia de Conocimiento

EVIDENCTA 1. Prueba de Conocimiento AAl: EI
aprendiz debe responder un cuestionario de preguntas sobre
terminologia archivistica, evolucion historica de los
archivos, importancia de los archivos, clases, cualidades del

A ©® 1de1 @

javascriptabrirTCU('teu/tcu_user.php?idContenido=475202216&idGrupo=29800418res_num=2%272,0)




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

e v |}"¥ Ejec ‘M Reci | & Gme

M Reci | Gg Cor |@@ 50 [EANAT (M QP [ @Ter @ TX ® Ter | @ Termi | @ Teri | @ Ter | @ Tem | +
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@ Paisdelosluegos - C...
L ]
Ay as

ACTIVIDADES INICIALES

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

EN EL ENTORNG LABORAL Mavegue ufilizando los botones para explorar la actualizacion de datos, sondeo de saberes previos y participacion en el foro social.
(2811100} ~ - Ocultar descripcion
Administracion Documental En EI RO 15 @

Entorno Laboral (2811100)

=4

® Teritorium || LEGIS.. (& video gestion docu.. @ VSSCORM @) Cabezote <@ 404 NotFound H+ Universidad Industr.. @ VSSCORM @ VSSCORM @ Temitori

LALDIA VICTORIA SL|

b4

PROYECTO .
Informacion del programa |ﬂStrUCCIOneS
Cronograma
Actividades iniciales

[2) Actividades iniciales
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales
Software del programa

Por favor navegue usando los botenes para explorar las actividades iniciales como
actualizacidn de datos, sondeo de saberes previos, envio de fotocopia del
documento de identidad y participacion en el foro social

A © 1de5 @

4 .2
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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e v |}"¥ Ejec ‘M Reci | & Gme

&« c 8@ senaterritorio.la/content_mooc.php?idMateria=2980941&sacial=33171571
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L ]
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EVIDENCIAS

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

E’;ﬁ'iggf:TORNo LABORAL Navegue usando [0 botones y desarrolle las evidencias de 1a actividad de aprendizaje 1

v
- Ocultar descripcion
Administracion Documental En El A ©® 1dd @

Entorno Laboral (2811100)

M Reci | Gg Cor |@@ 50 [EANAT (M QP [ @Ter @ TX ® Ter | @ Termi | @ Teri | @ Ter | @ Tem | +

@ VSSCORM @ VSSCORM @ Teritori

as

Q 2

LALDIA VICTORIA SL|

PROYECTO
Informacion del programa |nStrUCCi0nes
Cronograma
Actividades iniciales
Actividad 1

Guia de aprendizaje 1 -~

& &

Material de formacion y
material complementario

1 ~
[#) Evidencias 7
Actividad 2 Por favor navegue usanda los botones @ ® @ para explorar las evidencias de la
Actividad 3 actividad de aprendizaje 1.

Sesiones en linea

Biblisteca SENA

Tuloriales

Software del programa A © 1ded @

4 .2
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CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

e v |7,:37 Ejec ‘M Reci | & Gme

&« c 8@ senaterritorio.la/content_mooc.php?idMateria=2980941&sacial=33171571
@ Paisdelosluegos - C.. @ Temitorium || LEGIS.. & video gestion docu.. @ YSSCORM @ Cabezote <@ 404 NotFound B+ Universidad Industr..

L ]
SENA

N

ADMINISTRACION DOCUMENTAL Sllrsblrdalian 52

EN EL ENTORNC LABORAL

(2811100) v - Ocultar descripcion

#B O 1de1 @

Administracion Documental En El

M Reci | Gg Cor |@@ 50 [EANAT (M QP [ @Ter @ TX ® Ter | @ Termi | @ Teri | @ Ter | @ Tem | +

@ VSSCORM @ VSSCORM @ Teritori

as

Q 2

LALDIA VICTORIA SL|

Entorno Laboral (2811100)
PROYECTO

Informacion del programa

Guia de aprendizaje 2

Cronograma
Actividades iniciales
Actividad 1
Actividad 2

[# Guia de aprendizaje 2

[#) Material de formacion y
material complementario En este espacio encuentra la guia perteneciente a esta actividad de aprendizaje,
2 ~ en ella se describen los resultades de aprendizaje, los criterios de evaluacion y
cada una de las actividades a desarrollar

&7

Evidencias ~
Actividad 3

Sesiones en linea

Biblisteca SENA

Tuloriales

Software del programa A ® 1de1 @

» Clic aqui para descargar la guia de aprendizaje 2.

GUIA DE

4 .2
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e v |7:'¢ Ej=c ‘M Reci | & Gme

&« c 8@ senaterritorio.la/content_mooc.php?idMateria=2980941&sacial=33171571

x a8

MATERIAL DE FORMACION Y MATERIAL COMPLEMENTARIO 3

ADMINISTRACION DOCUMENTAL Mavegue usando los botones para explorar el material de formacion y el material complementario para |a actividad de aprendizaje 3.

EN EL ENTORNO LABORAL

(2811100} ~ - Ocultar descripcion

Administracion Documental En El A @ 143 @
Entorno Laboral (2811100)

M Reci | Gg Cor |@@ 50 [EANAT (M QP [ @Ter @ TX ® Ter | @ Termi | @ Teri | @ Ter | @ Tem | +

@ Paisdelosluegos- C.. @ Temitorium || LEGIS.. & video gestion docu.. @ VYSSCORM @ Cabezote <@ 404 Notfound B+ Universidad Industr.. @ YSSCORM @ VSSCORM @ Teritori

Q 2

LALDIA VICTORIA SL|

PROYECTO .
Informacion del programa Instruccmnes
Cronograma

Actividades iniciales
Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Guia de aprendizaje 3 -

& &

Material de formacion y

material complementario
3 . Por favor navegue usando los botones @ e para explorar el material de

. formacién y el material complementario de la actividad 3
[#] Evidencias

Sesiones en linea

Biblisteca SENA

Tuloriales

Software del programa A ® 1de3 @

4 .2
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Wikis Wiki: "Valoracion documental y disposicién final de los

m documentos”
Buscar Wikis
" . - . Borrar

k4 ® Nusva Categaria Contenido ~ Editar  Ver diferencias entre versiones  Calificaciones

@ Crear Wikis
= Mis Wikis Elige una ponderacién: Actividades Complementaria—R¢ v _
(@] CATEGORIAS N .

Aprendiz Calificacion

ADMINISTRACION DOC  29544133cc - ADRIANA MARITZA JARAMILLO BOLAKIOS calific
UMENTAL EN EL ENTO

5’_‘0 LABORAL (28110 | 10504074cc - ALBERTO GALLEGO RIVAS calific
= Wikis 15656707cc - ALEXIS OTTONIEL CELIS HERNANDEZ

calific
1051814496cc - ALFONSO RAFAEL VILLALBA VILLADIEGO calfic
28951053cc - ANA LILIANA ZAPATA OVALLE calific
77097725cc - ANGEL DAVID RAMOS MAESTRE

calific

1143995056¢¢ - ANGELICA JOHANNA HURTADO PERDOMO calific

1012339030ti - CAMILA ANDREA ESPINOSA PEDRAZA

Il © Buscar
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e v |}"¥ Ejec ‘M Reci | & Gme
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Perfil de usuario
(0]
a CLAUDIA VICTORIA lonma N
SUAREZ « Experiencia
Me he desempefiado como instructora durante 15 afios en distintas modalidades de formacién profesional
(@] con &l SENA Centro Agreempresarial y Turistico de los Andes, 7 afics como instructora virtual crientado
programas de la familia de GestiSn Organizacional y Gestion Documental y en este momento
acompafiandolos nuevamente en los programas de la familia de Gestion Docurnental.
« Otras notas

SENA Regional Santander Centro Agroempresarial y Turistice de los Andes. Carrera 11 Numero 13 - 13
Mélaga - Santander - Colombia Tel 6076607592

Horario de Chat Ficha 2811100: 7.00 ama 8.00 am. Martes.

Horario de Chat Ficha 2811111: 8:00 am a 9:00 a.m. Martes.

Horario de Chat Ficha 2811112: 7-00 a.m a 8:00 a.m. Jueves

Horario de Chat Ficha 2811113: 8:00 a.m a 9:.00 a.m. Jueves.

Mend Ingreso a través de la herramienta de chat ubicado en la esquina inferior derecha del curso.

=
Y Competencias Tipo de Usuario
= Informacién [ Instructor ] Instructor
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orientaciones CLAUDIAVICTORIASL
para el
desarrollo de a CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
actividades . Fecha de Inicio: 01 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 28 de Agosto del 2023
iniciales y (@] Asunto: BIENVENIDOS
primera sesidn en
e * s
[+]
Estimado Aprendiz virtual: reciba un cordial saludo de bienvenida de la familia SENA. Mi nombre es Claudia Victoria Suarez
(] Castro, desde este momento soy su Tutora Virtual y estaré guiandole en este proceso de formacion.
Al iniciar este proceso de aprendizaje que implica compromiso y responsabilidad e invito a participar activamente en este
interesants curso: Administracion Documental en el Entorno Laboral con ficha Mo. 2811100. El proceso se desarrollard en
(4) semanas, con fecha de inicio el dia 01 de agosto y fecha de finalizacién 28 de agosto y la recepcién de evidencias sera
hasta el dia 24 de agosto a medianoche
— Para comunicamos existe &l correo interno del curso, chat del curso y 3 foros temdticos como son:
- Foro social o de integracién: Es nuestro sitio de reunién, donde cada uno realiza su presentacién personal y comparte las
expectativas frente al curso
- Foro de Dudas e Inquistudes: Este es el espacio de ayuda, donde cada quien puede preguntar y/o enviar las inquistudes
y dificultades presentadas en el proceso de desarrollo del curso
« Foro Tematico: Agui debe participar con su opinidn o punto de vista, de acuerdo al tema propuesto en la unidad
El éxito no esta en vencer siempre sino en no desanimarse nunca. — Napoledn Bonaparte.
javascriptMuestraMoticias(); s 0 Me gusta 0o g Comentario(s) £
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
. Fecha de Inicio: 01 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 25 de Agosto del 2022

Asunto: APERTURA DEL CURSO

Estimados aprendices.

B D W% B »

Los invito a realizar un recormda por la plataforma y a revisar la informacién que hay en cada uno de los botones del mend
del curse, para que reconozca las generalidades del mismao y comprenda el mangjo de (a plataforma

(il

Después de esta revisidn se proponen las siguientes actividades:Ingrese a cada uno de los bofones del curso y lea
atentamente los contenidos que estdn dentro del mend principal del curse, carpeta Contenide del Curso, Proyecto y
esta forma tendra acceso a.

Informacion del Programa encontrard. presentacion general, disefio curnicular, resultados de aprendizaje y requenmientos
del programa.

Cronograma donde encontrard la programacion de fodas las actividsdes del curso, los resultados de aprendizaje a
slcanzar, el tipo de evidencia 3 enfregar y los liempos de enfrega.

En el boton tutoriales encontrars el manual del use del LMS, reglamento del aprendiz, reglas de comportamiento y los
videos sobre el manejo de ia plataforma.

Finalmente lo invito a participar en el foro social.

Pensar en disfrutar y creer que lo que estudio es muy interesante. Anonimo

javascriptMuestraMoticias();
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_ CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
e Fecha de Inicio: 01 de Agoesto del 2022 - Fecha Fin: 28 de Agosto del 2023

Colaboradores

o Administrador LMS
@teritorium "7

CLAUDIAVICTORIA
SUAREZ CASTRO
) Instructor

Asunto: INICIA SEMANA DE INDUCCION

Estimados aprendices.

En esta etapa de induccién que inicia el dia 01 de agosto y finaliza el 07 de agosto,donde se proponen las siguientes
actividades

Actualizacion de datos en SOFIA PLUS (nombres, apellidos, tipo de documento de identidad y nimero de documento de
identidad) llegado €l caso que presenten inconvenienies para actualizar los dafos enviar mensaje al correo electronico
ypalean@sena.edu.co

Presentacion del sondeo.

Presentacion en el foro social.

Envit de la copia del documento de Identidad- Obligatorio para validar mairicula.

Para acceder al desarrollo de las actividades propuestas debe ingresar por Contenido del curso, Proyecto, actividades
iniciales. Cualguier inquietud no duden en presentarla a través del foro de dudas e inguistudes.

"Nuestra mayor debilidad reside en rendirnos. La forma mas segura de tener éxito es intentarlo
una vez mas. —"Thomas A. Edison”.

[ e — R S
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Busqueda avanzada

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
3 . Fechade Inicio: 01 de Agosto del 2022 - Fechs Fin: 28 de Agosto del 2022

Asunto: INVITACION CONFERENCIA WEB BIENVENIDA Y ACTIVIDADES 03/08/2023

Estimados Aprendices SENA

Cordial saludo, los invito a la sesidn en linea de bienvenida pregramada para el dia 03 de agosto a las 7:00 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:/imeet.google.com/pwi-wyig-tjv

El objetivo de la sesion darle la bienvenida al curso, asi como indicaciones sobre el manejo de |a plataforma y el desarrollo de las
actividades.
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Curso

CONTENIDO
(0]
Buscar Mostrar solo:  Tode h
[3Nueva carpeta @® Agregar | Agregar Contenido
a
Administracion Documental En El Entomo Laboral (2811100) / PROYECTOQ / Sesiones en linea / Enlaces Sesiones en linea
. NOMBRE TIPO ACCIONES
(1] INVITACION CONFERENCIA WEB BIENVENIDA. Tou v
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INVITACION CONFERENCIA WEB BIENVENIDA Y ACTIVIDADES 03/08/2023

- Ocultar descripcion
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0l de
Agosto
de
2023

Dar apertura a los
foros social,
dudas y temdatico

N/A

& C & senaterritorio.la/perfilphp?id=33171591

~

ADMINISTRACION

LABORAL (2811111)

ADMINISTRACIGN
DOCUMENTAL

EN EL ENTORND LABORAL
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Impartido por:
Administrador LMS , CLAUDIA
VICTORIA SUAREZ CASTRO

Herramientas

https://sena.territorio.Ja/wiki.phpfidSocial=33171581

H £ Buscar

DOCUMENTAL EN EL ENTORNO

P51130033 CO2811111 R68 C9545
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Evidencia 2. Foro Tematico: Cualidades del Archivista & Enlace
APERTURA FORO TEMATICO AA 1

En la actualidad, y como consecuencia de la sociedad globalizada que es afectada por los grandes
avances en las nuevas tecnologias de Ia informacién y la comunicacion, se reconoce el factor econémico
que aporta la era de la informacion y el conocimiento.

Para participar en este foro, realice su aporte teniendo en cuenta lo siguiente:

Cualidades del Archivista. El aprendiz debera participar en el tema que hace referencia al foro establecido.
analizando cada una de las cualidades y aportando ideas desde su punto de vista. También debe
comentar la participacion de minimo dos compafieros y argumentar por qué esta o no de acuerdo con la
opinion dada por ellos. Participe en este foro teniendo en cuenta el conocimiento previo que usted posee o
que consulte con alguna persona.

Pasos para participar:

Cic en el titulo el foro

Clic en la secuencia creada por el tutor.
Clic en la opcién responder

Digite el asunto y contenido del mensaje.
Al finalizar clic en enviar.

Fecha inicio: 2023-08-01 00:00:00 - Fecha fin: 2023-08-24 23:59:00
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DOCUMENTAL
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Impartido por:
Administrador LMS , CLAUDIA
VICTORIA SUAREZ CASTRO

Herramientas
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Evidencia 2. Foro temético: “Tipos de Documentos”

APERTURA FORO TEMATICO AA 2

El proposito de la Norma Icontec GTC 185 es el de brindar herramientas a las empresas para que le
faciliten la gestion de los documentes, buscando centribuir con la disminucion del tiempo y costos sin dejar

de lado Ia calidad.

Para participar en este foro, realice su aporte teniendo en cuenta lo siguiente:

Cada aprendiz debera compartir tres tipos de documentos aplicando le consignado en la Norma Icontec
NTC 185. Debe publicar su aporte a través del foro de discusion, con el fin de que los demas aprendices
conozcan su posicién al respecto. También debe comentar la participacién de minimo dos compaiieros y
argumentar por gué esta o no de acuerdo con la opinion dada por ellos. Participe en este foro teniendo en

cuenta el conocimiento previo que usted posee o que consulte con alguna persona.
Pasos para participar:

Cic en el titulo el foro

Clic en la secuencia creada por &l tutor.
Clic en la opcidn responder

Digite el asunto y contenido del mensaje.
Al finalizar clic en enviar.

Fecha inicio: 2023-08-01 00:00:00 - Fecha fin: 2023-08-24 23:55:00
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actividades
enviadas

Foro disponible: Si

Rubrica: Mo asignada

Fecha de inicio: 2023-08-01 00:00:00 Fecha fin: 2023-08-24 23:59:00
Fecha ultima modificacion: 2023-08-02 22:32:01

Impartido por:
Administrador LMS | CLAUDIA
VICTORIA SUAREZ CASTRO

Herramientas

ALBERTO GALLEGO RIVAS v
2023-08-02 17.06:14
Id respuesta: 479915190

Buena tarde. sucede que al tratar de realizar las evidencias de la Actividad 1 dice Cuesfionario de
preguntas AAT, pero no encuentro el Link para realizar el cuestionario, me puede colaborar indicindome si
esta actividad no se va a realizar y dejar como ferminada |a actividad 1. agradezco de antemano su
colaboracion

B D W% B »
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
; 2023-08-02 22:33:23

Cordial saludo Alberto,

Los link ya estan disponibles para realizar las actividades.
Quedo atenta,

Claudia Victoria

Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido

norese comentario
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JUAN CARLOS CONTRERAS BECERRA
2023-08-02 10:00:40
Id respuesta: 479665005

Hola buenos dias instructor@, comparieros aprendiz me presento soy profesional en Arquitectura soy de
Morte de Santander del Municipio de Pamplona, tengo 29 afios mi nombre es JUAN CARLOS
COMNTRERAS BECERRA mi mofivacion con el curso de on es expandir imi y
reconocer |a normativa al igual que reforzar habilidades muchas gracias por a atencion prestas

s 0 Me gusta Qo Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
E 2023-08-02 22:35:42

Bienvenido a este curso, me alegra mucho saber gue tiene muchas ganas de ampliar sus
conocimientos, ya que con este curso le brindamos los conocimientos necesarios para la
Adminisiracion documental en el entorno laboral v asi fortalecer su perfil profesional y personal.

\Exilos durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido

comentario
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Fecha ulima modificacion: 2023-08-03 21:00:53

VICTORIA SUAREZ CASTRO

Herramientas
E YULIETH YOJANNA PAYARES VERA v
2023-08-03 19:22:10
? Id respuesta: 430589760
Por gque medio se va a enviar |a folocopia de |a cédula, hay un correo dispuesio para ello?

a2 s 0 Me gusta @ 0 Comentario(s)
& CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

£ 2023-08-03 21:05:07
Cordial saludo Yulieth,

Le recomiendo descargar la sesidn en linea realizada el dia de hoy, alli esta la induccidn de como acceder a
cada una de |as aclividades.

El link para enviar la fotocopia del documento de idenfidad lo encuentra por confenidos del curso, proyecto,
actividades iniciales link envio de fotocopia del documento de identidad

Quedo atenta,
Claudia Victoria
Tutora Virual

[ Agtivar Texto Enriquecido
ngrese comentario
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2023-08-02 12:08:04

g MONICA ESPERANZA URBINA GUTIERREZ
Id respuesta:478759150

Buenas tardes instructora y compafieros, cordial saludo, mi nembre es Ménica urbina, administrador de
empresas y ejerzo como asesor de sistemas integrados de gestidn, este curso me permitird fortalecer
conocimiznto en el manejo y control de archivo

e 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

A 2023-08-03 21:22:47

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

R CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

iExitas durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriguecido
Ingr >omentario
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KENIA SOFIA BENITEZ BARRERA
2023-08-03 21:48:24
Id respuests:430703800

lidad bt o

buenas en mi opinién un buen archivista debe tener i COMo resp , orden , compromiso ,
proactiviadad e intereses y pasion por lo que hace, ya que sea una empresa u organizacion depende en
muchos caso de archivistas

s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
_ 2023-08-03 22:07:14

Cordial saludo esfimada Kenia,

En esie foro debe hacer referencia al andlisis de cada una de las cualidades como son: Orden, Responsabilidad, Prontitud,
Cordi; , Sigilo Profesi y C i6 ideas desde su punto de vista, le sugiero mejorar su aporte para asi
mismo recuperar la nota.

Claudia Victoria

Tutora Virtual

() Activar Texto Enriguecido
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de
2023

Realizar la
primera sesién en
linea programada
de acuerdo al
cronograma de
actividades
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E Claudia Victoria Suarez Castro (Tu, presentando)
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04 de |Responder foro N/A ® Wha B Cor @ so [ [ Ve [[eaf @1Xx @Teri | @ Ter | @ Teri | @ €32 | [ Moc | Dere | +

social, dudas e
Agc(i)Sto inquie"tudes &« c & senaterritorio.la/perfil.php?id=33171571 G aQ ¥»v W o
e s

2023 calificar

G Gmz

i;‘x'EJec‘MRecllsGme

@ Paisdelosluegos- C.. @ Temitorium || LEGIS.. & video gestion docu.. @ VYSSCORM @ Cabezote <@ 404 Notfound B+ Universidad Industr.. @ YSSCORM @ VSSCORM @ Teritori

actividades
enviadas y
. . - Huevas Respuestas:
mensajer‘la ‘ ADMINHTRAEIDN MHuevos comentarios: (1)
interna del curso DOCUMENTAL Foro caticable:No
EN EL ENTORND LABORAL Subir archivos-No
(] Fora disponible: Si
Impartido por: L .
Ribi M id
Administrador LMS , CLAUDIA PRSI
? VICTORIA SUAREZ CASTRO Fecha de inicio: 2023-08-01 00:00:00 Fecha fin: 2023-08-24 23:59.00
Fecha ulima modificacion: 2023-08-04 20:51:16
H ANA LILIANA ZAPATA OVALLE V
a Herramientas 2029.08.08 12.38.47
Id respuesta: 430928005
E cordial saludo
El ensayo que se debe hacer se puede hacer e una sola pg o se debe evidenciar mas 7 es de lo que entendimos de la
lectura del material verdad?

gracias

il 0 Me gusta & 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
; 2023-08-04 20°53:44

Cordial saludo Ana,
El ensayo no debe ser mayor a 2 paginas, el tema esta establecido en la actividad v también en |a guia de aprendizaje.

Quedo atenta,

Claudia Victoria

Tutora Virtual

Ll ° Buscar
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Buenas tardes

compafiers € Instructora

Soy Luz Mariela Garcia trabaje en servicios y e trabajado en areas de documetos y pues me gusta aprender y sime dala
oportunidad con el Sena voy a provechar muchas gracias

e 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

E_: ANGEL DAVID RAMOS MAESTRE ¢
2023-08-04 11:41:23
Id respuesta: 430901935

buenos dias compafieros... mi nombre es }'\nge\ David Ramos Maestre, soy técnico en sistemas siento que con este curso
se abrirdn mas puertas de empleo a mi hoja de vida y sobre todo de conocimientos

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

M@ @8 b W% B ®

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
R 2o 2023-03-04 20:55:02

Bienvenido a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expectativas sobre el curso, ya que con este
curso le bri los I i inistracion documental en el entorno laboral

iExitos durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texio Enriquecido

ngrese comentano

Ll ° Buscar
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GISETH MAIDED CASTRO VILLARREAL
2023-08-04 20:52:42
Id respuests:431213570

LA CARTAEn algunas entidades se denomina oficio.La expedicidn de cartas estd a cargo de funcionarios
autorizados mediante actoadministrativo o en el cumplimiento de sus funciones. MEMORANDO Su uso més
habitual es para transmitir informacion de un responsable a sus subordinados. También puede ser una
anotacién que contenga alguna informacion que quiera ser recordada ACTAS INFORMES es un documento
escrito en prosa informativa con el propdsito de comunicar sobre algin tema o informacion del nivel mas alto en
una organizacion?. Por consiguiente, refiere hechos obtenidos o verificados por el autor.

s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
 2023-08-04 21:28:41

Cordial saludo Giseth

Muy bien por su participacion, agui debe compartir tres tipes de documentos aplicando la Norma Icontec NTC 185,
con el fin de gue los demds aprendices conozcan su posicion al respecto. Le sugiers mejorar su aporte para asi
mismo recuperar la nota.

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido
Ingrese Comentario
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZCASTRO
e Muy bien, el ensayo contiene una informacion
original & interesante que estd presentada de

manera clara y concisa. Falta relacionar bibliegrafia.
Claudia Victoria Tutora Viriual
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Buenos dias, profe. espero se encuentre muy bien, profe tengo una duda, en el foro social, cuando hago mi presentacion ahi misme
debo de subir mi documento?. quedo atenta a su respuesta. muchas gracias

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2811113)

Regresar

(@] HMensajes
? DIANA LIZETTE VELASQUEZ CUARTAS

Asunto
o Pregunta

Mensajes
(0]
=

CLAUDIAVICTORIA SUAREZ 2023-08-04 21:48:10: Cordial salude Diana, Le recomiendo descargar la sesion en linea realizada el
dia de hoy, alll esta la induccion de como acceder a cada una de las actividades. El link para enviar la fotocopia del documento de
identidad lo encuentra por contenidos del curso, proyecto, actividades iniciales link envio de fotocopia del documento de identidad.
Quedo atenta, Claudia Victoria Tutora Virtual

Escribe un mensaje

- ==
Adjunta un archivo

Estado de la notificacion
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GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB BIENVENIDA Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES FECHA DE REALIZACION 03-08-2023

- Ocultar descripcion

A © 1de2 @

08-2023

Grabacién Conferencia Web Bienvenida y
D Desarrollo de Actividades Fecha de Realizacion 03-
Archivos:

view?usp=sharing
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GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB BIENVENIDA Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES FECHA DE REALIZACION 03-08-2023

- Ocultar descripcion

A © 2de2 @

08-2023

Resumen Conferencia Web Bienvenida y
D Desarrollo de Actividades Fecha de Realizacion 03-
Archivos:
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a CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

, Fecha de Inicio: 07 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 28 de Agosto del 2023

Asunto: FINALIZA SEMANA DE INDUCCION

Reciban un cordial saludo.

Felicito & todos por &l empefio que han demostrade en |a realizacion de |as actividades propuestas Invito a quienes ain no estan
al dia y no han ingresado por primera vez al curso para que lo hagan todo estd activado, recuerden que la semana de induccion
finaliza el dia de hoy 07 de agosto. Les informo que el Horario de atencién sincrénica son: Martes de 7:00 a.m a 8:00 am
chat institucional. Ingreso a través de la herramienta de chat ubicado en la parte inferior derecha del curso

Les recuerdo enviar la fotocopia del documente de idenfidad por el link gue estd en la carpeta de Actividades Iniciales, es
requisito indispensable para Ia certificacion

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

e 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

n CLAUDIAVICTORIASUAREZ (@)

Vi

Aprendiz

Regresar

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
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calificar 5
2023 actividades oy mcmum\\nctmmm @
enviadas y
mensajeria _ [  YULEINIS PAOLA OLIVELLA ROMERO
Folo  2023.08-07 11:41:10
Vista

I1d respuests: 431805520

interna del curso
Colaboradores
Buenos Dias instructora me podria ayudar o orientar hacer de las aplicacion territorium es algo nuevo para mile N
5 Aprendiz
agradezco la atencion prestada
wos o Adminisirador LMS
@terrtorivm |
Instructor
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
SUAREZ CASTRO 4. 2023-08-07 20:32:43
B £ Instructor S
| Cordial saludo Yuleinis,

Le recomiendo descargar | sesion en linea realizada el dia 03 de agoslo, alli esta 12 induccién de como acceder 2 cada una de Regresar
Ias actividades. E1 link para descargar [a grabacion lo encusnira por contenidos del curso. proyecto, carpeta sesiones en linea
subcarperta grabaciones conferencias web..

Quedo atenta,
Claudia Victoria

Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario '
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giseth 7z ooA v

# Busca tus hashtag - -
Vist

KENIA SOFIA BENITEZ BARRERA v
2023-08-07 123217

Id respuests 481022675 Aprendiz
hola prefesora disculpe he estado buscando las grabacionss de las sesiones en linga y no la encuentro para
realizar la actividad de wiki
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
5 2023-08-07 20:33:41 Regresar

Cordial saludo Kenia,

El link para descargar la grabacién |o encusnira por contenidos del curso, proyecto, carpsta sesionss en linea, subcarpsrta
grabaciones conferencias vieb,

Quedo atenta,
Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido
Ingrese Comentario
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giseth 00 A voX

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
 Administrador LMS W, Fechs da Inico: 03 de Agasto del 2023 - Facha Fin: 28 de Agosia dal 2023
@lerorium - g

Asunto: INICIA UNIDAD UNO
CLAUDIA VICTORIA
SUAREZ CASTRO Aprendiz

? - “
correspondiente, I
quedando en 1la )
a2 Recilan un cordial salude.
ca r‘peta de Estimado Aprendiz. 22 inicia I2 unidad unc qus va desde 2| 08 hastz el 14 de 2gosto. L= temitica = frabajer es: “Conceptuziizar I
. terminologia archivistica teniendo en cuenta la normatividad wigente para la organizasion documental”
sesiones en @ Regresar
- Las sctividades = realzar durante estz unidad se detallzn en |2 Guia de Aprendizaje, esta puede ser consultads y descargada en el
linea, carpeta botén Actvidades del mend principal, an |a carpets sctividad 1, &= imporianis revisar los Materiales del programa para su
. E apropiacién y posterior desarrollo de las actividades propuestas.
enlaces sesiones
. Actividades propusstas a desarrallar:
en linea

Evidencia 1: Evaluacion sobre “Terminologia archivistiea, evolugian histérica de los archives, imporiancia de los arehivos, slases.
cuslidades del archivista, elementos de archive”

Evidencia 2: Foro Temétiee "Cuslidades del Archivista *

Evidencia 3: Ensayo “Importancia d los Archivos™

Les recuerdo que es muy importante cumplir con el envio de todas las en las fechas

en &l Cronograma de Actividades. (Ver en el cantenidos del curso, proyecto. carpeta Cronograma);, Cualquier inquistud no
duden en presentarla a fravés del foro de dudas e inquietudes o através del Horario de atencién sincrénica que son:
Jueves de 8:00 a.m a 9:00 am. chat institucional. Ingreso a través de Ia herramienta de chat ubicado en la parte inferior
derecha del curso.

"Nuestra mayor debilidad reside en rendirnos. La forma mds segura de tener éxito es infentarlo una vez mas. —“Thomas A.
Edison”

£ Buscar
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a CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

. Fecha de Inicio: 08 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 28 de Agosto del 2023

Asunto: SESION EN LINEA 2: CONCEPTUALIZACION Y NORMATIVA ARCHIVISTA PARA LA ORGANIZACION Aprendiz
DOCUMENTAL 10/08/2023

Estimados Aprendices SENA

Regresar

Cordial saludo, los invito a la sesién en linea sobre Conceptualizacidn y Nermativa Archivista para la Organizacion Documental,
programada para el dia 10 de agosto a las 7:00 p.m. Puede hacer el ingreso a la sesion a iravés del link sesiones en Iinea ubicado
en el mend del curse, ¢ ingresar por esie enlace:

hitps:/fmeet.google.com/pwi-wyig-ijv

El objetivo de la sesion es dar a conocer Ia i que tiene la cor on y la normativa archivistica para las diferentes
organizaciones y el desarrollo de las aclividades.

R ———— T

e 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
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SESION EN LINEA 2: CONCEPTUALIZACION Y NORMATIVA ARCHIVISTA PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL 10/08/2023

- Ocultar descripcion

A © 1det
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08 de
Agosto
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar
actividades
enviadas y
mensajeria
interna del curso

N/A

G

¢ Ejec \n Reci \ G Gm:

@ Whs
< (]

@ Paiscelosluegos - C.. @ Territorium || LEGIS.. & videe gestion docu...

@ senaterritorio.la/perfilphp?id=33171571

G @ VSSCORM @ Cobezote <@ 404 NotFound @+ Universidad Industr.. @ VS SCORM

ﬁ @ ‘ ﬂcmutm\ncronmmm @

2023-08-0423:33:50
Id respuesta: 481354560

Buen dia, A mi no me aparece nada en la opcién sondeos

il 0 Me gusta O o Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
47 2030808211551

Cordial saludo Monica,

M @8 b W% B

Le recomiendo descargar la sesion en linea realizada el dia 03 de agosto, alll esta la induccion de como
acceder a cada una de las actividades.

Ellink para enviar realizar &l sondeo lo encusntra por contenidos del curso. proyecto. actividades iniciales link
sondeo saberes pervios.

Quedo atenta,
Claudia Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido

ngrese comentario

=2 Mafi...
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Aprendiz

Regresar
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=] CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
a&m e

MARIA ALEJANDRA RANGEL MORENO @
1 2023-08-07 19:19:43 Vista
1d respuesta: 482057510

Buena nache Cual es la fecha para realizar I entrega de Ia primera guia de aprendizaje. Muchas gracias Aprendiz

il 0 Me gusta O o Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
g 2023-08-08 21:18:50

Cordial saludo Maria,

Regresar

Le recomiendo descargar la sesion en linea realizada el dia 03 de agosto. alli esia la induccion de como
acceder a cada una de las actividades y se dieron las fechas de inicio y fin para cada acfividad

El cronograma lo encuentra por conlenidos del curse, proyecto, cronograma.
Quedo atenta,
Claudia Victoria

Tutora Virtual

() Activar Texto Enriquscido

ngrese comentario

Colaboradores -

Administrador LMS
NASLY ARLEY HERNANDEZ BARON
Instructor

2023-08-06 11:35:14

A M v £ 2» Mafi... & im

@ territorium

£ Buscar




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

@ Temi | @ Tem

@ My \W Ejec \nReci\s Gm: | G Gma|ﬁ Corr |.5,Q |NAT|MA=\PATF @ 71 x

< c

@ Paisdelosluegos - C...

@ senaterritorio.la/perfilphp?id=33171571
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CLAUDIAVICTORIA MONICA ANDREA PINZON SANCHEZ
SUAREZ CASTRO 2023-08-04 23:23:56
Id respuesta: 481351482

') Instructor

muchos conocimientos de forma empirica, mi objetivo al realizar sste cursa es complsmentar mi
&xperiencia con educacisn con el fin ds aplicar los procesos adscuados

s 0 Me gustz O 0 Comentario(s)

@Ten|ec-3;|ec-3;|f_ Art.|+ v =

g X
cawx ©#0 @G
:

@ VS SCORM

=] CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
a&m e

Buenas Noches, mi nombre es Ménica Andrea Pinzon Sinchez, curso 4 ssmestrs de Administracion de
Empresas. Alo largo de mi carrera laboral me he desempefiado e el area adminisirativa y he adquirido

@ VSSCORM @ Territorium || ADMI...

’
Vista
Aprendiz I

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
;@ 2023-08-08 21:31:23

M @8 b W% B

para la

Bienvenida a este curso, me alegra mucho saber gue tiene muchas expeciativas sobre el curso,

Regresar

ya que con este curso le brindamos los
documental en el entorno laboral.

iExitos durante el desarrollo del cursol

Claudia Victoria
Tutora Virtual

() Activar Texto Enriquecido

ngrese comentario

£ Buscar
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09 de | Responder foro N/A © MWh | % Eecuc | M Recibic 5 x
Agosto social, dudas e €« C @ senaterritoriola/perfilphpZid=33171571 csarw @»00@
de inquietudes, N
2023 calificar

G Gmsil | G Gmail | (@ Corec | @ 5.quin | @ NaTAL | B8 Mari: | [ PATRIC @ Ter X @ Temito | @ Termito | @ Temito | + N =
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actividades
iad 010 clsponiole: 51
enviadas y Rilbrica: No asignada
mensa J eria Fecha de inicio: 2023-03-01 00:00:00 Fecha fin: 2023-08-24 23:59:00
Fecha ulima modificacion: 2023-08-01 22:34.08
Vist

interna del curso

= JHON ALEXANDER TUNUBALA PERDOMO Aprendiz
2023-08-09 16:50:25

Id respuesta: 483158765

bugna fards . es para expresar que tuve inconvenientes con Ia red y con el teclado del computador qus
use para presentar el ensayo de " cualidades de un archivista” por lo que intente enviarlo varias veces y al
final me di cuenta d algunos emores en cuanto a Ia fusnte de escritura de algunos parrafos. . mi pregunta
es... es posible corregir ..o presentar esa evidencia de nuevo 7

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s) Regresar

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-09 205811

Cordial saludo Jhon,
Puede coregir la evidencia y volveria a enviar, esta no tiene limites de intentos.

Quedo atenta,

Claudia Victoria

Tutoria Virtual

[ Activar Texto Enriquecido °
ngrese comentario
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@ VSSCORM @ Cabezote

Ribrica: No asignada
Fecha de inicio: 2023-03-01 00:00:00 Fecha fin- 2023-08-24 23:59-00
Fecha ulima modificacién: 2023-08-09 20:58:54

YULIANA OROZCO POTES
2023-08-09 18:10.32
Id respuesta: 483129760

Como ingresar para hacer los trabzjos

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

<@ 404 NotFound M+ Universidad Industr...

® Ter X @ Terito | @ Temito | + i3 =

g X
9 Qa e % ©» O @ (o i)

@ VSSCORM @ VSSCORM @ Territorium || ADMI...

ﬁ @ ‘ ncmuumncronmsmnEz @

Aprendiz

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
- 2023-08-09 210147

Cordial saludo Yuliana,

acceder a cada una de las actividades y como realizarias.
Quedo atenta,

Glaudia Victoria

Tutora Virtual

(] Activar Texto Enriquecido
ngrese comentario

Regresar

Le recomiendo descargar la sesion en linea realizada el dia 3 de agosto, all esta la induccion de como
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© (Wh | # Becuci | M Recibic

=] CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
a&m e

LUIS CARLOS MARINO CAMARGO V

2023-08-09 08.02:32

Id respuesta: 432854835 ;
CEEND - o
D oo ot o et s s o

Camargo, soy tecnblogo en mantenimiento de equipos de compula sgresada del Sena. Actualmente laboro Aprendiz
como auxiliar de archivo en la caja de 6 frente a este programa
de formaci6n, adquirir i que itan api mi entorno laboral. Bendiciones en este
procesa formativo.
Colaboradores ol 0 Me gusta ©' 0 Comentario(s)
@teritorigm Administrador LMS CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO Regresar
i=ncog 54, 2023.08.00 21:0457
Bienvenido a este curso, me alegra mucho saber gue estudia sobre esta drea y asi mismo poder
CLAUDIAVICTORIA compartir de todas sus experiencias vividas de su entorno, con este curso le brindames las pautas
SUAREZ CASTRO ias para la inie i en el entorno laboral
£ Instructor
o2 |
iExitos durante el desarrollo del cursol
Claudia Victoria '-
Tutora Virtual m
{Say Eval

[ Activar Texto Enriquecido

ngrese comentario

£ Buscar
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JONNATHAM ALEXANDER SANCHEZ BENAVIDES
m 2023-08-08 18:58:44
Id respuests: 482505805
Aprendiz

? Buen dia instructora y comparieros, comparto con ustedes mi aporte del tema de este foro

En un mundo cada vez mas globalizado y tecnoldgicamente avanzado. el papel del archivista se vuelve atdn
a mas relevante, ya que son los guardianes de la informacién y el conocimiento que sustentan nuestra sociedad.

En mi opinidn, algunas de las cualidades esenciales que debe tener un archivista incluyen una sdlida ética de

trabajo, precision losa y un profundo compromise con la preservacion y accesibilidad de la infermacidn.
@] Ademas, la adaptabilidad es crucial en este entorno en constante cambio, ya que nuevas tecnologias y formas

de comunicacion emergen censtantemente. La capacidad de aprender y aplicar nuevas herramientas

tecnoldgicas es esencial para asegurar que los archivos se mantengan relevantes y accesibles en la era digital Regresar
(=]

v 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
= CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

2023-08-09 21:23:40

Buenas noches Jonnatham,

Muy bien por su { ion y por la ion gue le haces a sus compafieros. Para esta participacion

debe tener en cuenta la Rubrica TIGRE, este debe generar debate para los demas participanies.

Claudia Victoria Soy Eval

Tutora Virtual

(] Activar Texto Enriquecido

Ingres: mentario

£ Buscar
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10 de
Agosto
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar
actividades
enviadas y
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interna del curso

N/A
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=] CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
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] SEBASTIAN MATEO CRUZ ALVAREZ v
Qg

2023-06-10 18:39:10 @
Id respuesta: 483859020 )
Vista

Profesora una pregunta tengo dudas acerca de la evidencia dos

EVIDENGIA 2 Wiki "Valoracion y disposicion final de | ¢l aprendiz debe Aprendiz
explicar mediante ssis sjemplos de tipos documentales 1a valoracién de los mismos y determinar su
disposicion final

Hay algun espacio es que me aparece compartir debajo de unos cuadros que aparscen

s 0 Me gusta O o Comentario(s)

Regresar
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

2023-08-10 21:12:15
Cordial saludo Sebastian,
Le recomiendo descargar la sesion en linea realizada el dia 03 de agosto, alli esta la induccion de come
acceder a cada una de las activi y también realice | i6n de como realizar el wiki.

Ellink para subi la actividad lo encuentra por contenides del curso, proyecto, actividades 2 link wiki, como es
una actividad inferactiva le va a aparecer las pariicipacienes de sus companeros, enfonces la debe realizar
seguida a la de elos.

Quedo alenta,

Colaboradores Claudia Victoria

Tutora Virtual
Administrador LMS

Instructor [ Activar Texto Enriquecido

ngrese comentario
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@lertorum 2
HERMANN DAVID MONDRAGON PEREZ
CLAUDIA VICTORIA 2022-06-10 02:07:24
SUAREZ CASTRO Id respuesta: 483501335
! Instructor

El archivador es un profesional que recoge y conserva todo tipo de documentos de valor, cuya informacién sea
considerada importante. Los archivistas deben asegurarse de mantener guardado la documentacion en forma
‘segura para conserva su integridad para su uso future, por lo tanto, es importante que debe tener ciertas
cualidades indispensables para su labor. RESPONSABILIDAD: dedicacion profesional, cumpliende su
compromiso con la empresa, organizacion, entidad o comunidad; a la hora de realizar las tareas con el objetivo
de optimizar la gestién a tiempo. PRONTITUD: garantizando el acceso de los empleados y demas personal que
lo requiera y facili la ubi de la inf i6n y su idad. ORDEN: el objetivo del archivista es
mantener el orden légico de la documentacién de las empresas, con una serie de codificaciones y protocoles
para conservar la informacién o la fuente inicial, desde su creacion. CORDIALIDAD: Es de gran importancia
que la persona que ejerza el cargo de archivista sea amable, tenga buenas relaciones con los demés
empleados y al momento que le soliciten un documento o archivo, este tenga toda la disponibilidad y
cordialidad posible para suministrarlo. CONCENTRACION: Revisién objetiva de la informacion y su custodia
Correcta clasificacion de los archivos. Evitar distracciones al momento de ejscutar la labor. SIGILO
PROFESIONAL: confidencialidad de toda documentacion e informacion que se esté resguardado.

M @8 b W% B

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-10 21:16:44

Cordial saludo Hermann,

Muy bien, por la participacion que ha realizado sobre las cualidades del archivista, ya que cumple con lo solicitado,
su intervencién mueve la discusion al traer nuevos elementos o perspectivas en ella. Falia comentar la participacion
de minimo dos compafieres ingresando al aporte de dos de sus compafieros y realizar el comentario para asi mismo
generar debate.

Claudia Victoria

£ Buscar

Vista

Aprendiz

Regresar

{Soy Eval
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Respuestas
5 Id Evidencia: 483316535

Evidencia recibida el 2023-08-00 21:05

. Respuesta: Escribe aqui la evidencia...

Archivos:
yemberlisn2 docx

© 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

2023-08-10 21:52

Muy bien, el ensayo confiene una on original & que esta de
manera clara y concisa. Falta relacionar bibliografia. Claudia Victoria Tutora Virtual

Cerrar
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11 de
Agosto
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar
actividades
enviadas y
mensajeria
interna del curso

N/A
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-11 22:21:35
&

‘ _ | DIANA ALEXANDRA MORENO PEREZ
2023-08-11 11:37:34
Colaboradores 1d respuests: 484205787
m
CLAUDIA VICTORIA piehoaizs
® SUAREZ CASTRO
1' Instructor CIRCULAR pdf

CONSTANCIAN.pdf
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s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)
]
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Buenas noches Diana,

su intervencion mueve la discusion al traer nuevos elementos o perspectivas en ella

Claudia Victoria
Tutora Virtual

(] Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario

£ Buscar
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=] CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
8] @

Aprendiz

Regresar

Muy bien, por la participacion que ha realizado sobre los tres tipos de documenios, ya gue cumple con lo soliciiado,
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MARIA JOSE OTAMENDI OBEDIENTE
2023-08-11 11:40:38
|d respuestz:424207282 Aprendiz

Correccion

Correccion.pdf
s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-11 22:22.37

Regresar

Buenas noches Maria,

Colaboradores .
Muy bien, por la pariicipacion que ha realizado sobre |os tres tipos de documentes, ya gue cumple con lo solicitado,
su intervencion mueve la discusion al traer nuevos elementos o perspectivas en ella.

CLAUDIA VICTORIA

SUAREZ CASTRO Claudia Victoria
B P Instructor Tutora Virtual
AR

[] Activar Texto Enriguecido
Ingrese Comentario

Administrador LMS
Instructor

@territorium

£ Buscar
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14 de
Agosto
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar
actividades
enviadas y
mensajeria
interna del curso

N/A
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# Busca fus hashtag

B LUZ MARIELA GARCIA PAJA
Folo  2023.08-12 121002
Id respuests 434522038

en cita medica con mi madre
s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-14 21:58:02

Cordial saludo Luz,

contenidos del curso. proyscto, sesi linea, cameta

@ rPaiscelosluegos - C.. @ Teritorium || LEGIS.. & video gestiondocu.. @ VSSCORM @ Cabezote <@ 404 NotFound ®s Universidad Industr..

Quedo atenta,
Claudia Victoria

Tutora Virtual

(] Activar Texto Enriguecido
Ingrese Comentario
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Buenas tardes instructora coordial saludoe no entendi q debo hacer q pena ps no pude asistir al foro por estaba

Puede descargar las grabaciones de las sesiones en linea y ponerse al dia de lo Iralado, o puede hacer por hemamientas,

@ Territorium || ADMI... »
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Id respuests 485087442
Aprendiz
? El Archivista debe tener total identificacién con la profesion que gjerce. Debe evitar la inercia, la pasividad, el
conformismo y la invisibilidad. El Archivista debe ser un profesional convencido de la impertancia de su funcion
y del papel que ocupa en el proceso productivo del pais, por lo tanto debe sentirse en todo memento orgulloso
a de su profesidn y de su quehacer. El Archivista debe actualizar sus conocimientos constantemente con el fin de
mantener una adecuada practica profesional, compartir experiencias y de esta manera, evitar la obsolescencia
El Archivista debe tener un comportamiento ético en el desempeiio de su trabajo y sobre la informacion que
(T} maneja, asi como el compromiso para con su institucién y con los demas profesionales
= e 0 Me gusta O 1 Comentario(s) Regresar
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
3 2023-08-14 22:12:23
Cordial saludo esimada Yudi,
En este fore debe hacer referencia al andlisis de cada una de las cualidades como son: Orden, Responsabilidad, Prontitud,
Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracion. aportando ideas desde su punto de vista. También dsbe argumentar por qué ssta
0 no de acusrdo con la opinion dada por los Gompafieros que ha slegido. iSey Evel

Claudia Victoria

Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecha de Inicio: 14 de Agesto del 2023 - Fecha Fin: 28 de Agosto del 2022 vi

Asunto: FINALIZA UNIDAD UNO

Reciban un cordial saludo.

Aprendiz

Felicilo a lodos por el empefio y deseo de superacion que han demestrado en la realizacion de las actividades propuestas. Invito a quienes adn
o sstan 3l dia y no han ingresado por primera vez al curso para qus Io hagan fodo esta activado, recuerden que 1a unidad finaliza e dia d2 hoy

14 de agosto. Les informe que el Horario de atencion sincronica son: martes de 7:00 am. a 8:00 am. chat institucional. Ingreso a través de la Regresar
herramienta de chat ubicade en la parte inferior derecha del curso.

M @8 b W B =

Recusrden que Ias actividades enviadas al correa del tutor no seran calficadas, Gnicamente por s enlace comespondiente para tal fin Los
aprendices que liene D de deficiente es necesario que vuelvan a presentar |a acividad, porque se debe de lener fodas las aclividades con A de
aprobadc para lograr la certificacion, cada evaluacion fiene dos infentos. Verifiguen en el mend del curso en el boton Mis calificaciones. Les
recusrdo enviar |a fotocopia del documento de identidad por &1 link que esta en Ia carpsta de Actividades Iniciales, ss requisito indispensabls
para Iz cerificacion

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

Claudia Victoria Suarez Castro. Centro Agroempresarial y Turistico de los AnEERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
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a
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023.08-14 22:00:42 I
(1] " Id respuesta 485758183 Vis
CONCLUSION DEL FORO .

@ Aprendiz

Quiero felicitarlos por los buenos trabajos que han realizado y por el buen desempefio que han venido teniendo

con el desarrollo de las actividades, veo que la tematica ha quedado clara, de igual forma les voy a compartir el

siguiente aporte
a En la actualidad, y como censecuencia de la sociedad glebalizada que es afectada por los grandes avances en

las nuevas tecnologias de la informacién 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 el profesional en archivistica, exigiéndole una preparacion continua en procesos y procedimientos basados

en herramientas e instrumentos informaticos en los cuales se apoya la ciencia documental hoy dia

Las caracteristicas esenciales que deben acompafiar la accion eficaz del archivista, se resume en los
= siguientes aspectos Regresar

. Orden

. Responsabilidad
-— s Prontitud
- . Cordialidad

. Sigilo Profesional

Concentracién
Claudia Victoria

Tutora Virtual

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
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Id respuests:485867642
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[@ Nueva carpeta @ Agrepar  Agregar Contenido
‘Administracion Documental En El Entemno Laboral (2811100) / PROYECTO / Sesiones en linea / Grabaciones Sesiones en linea R
egresar
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NOMBRE TIPO ACCIONES
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GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB CONCEPTUALIZACION Y NORMATIVA ARCHIVISTA FECHA DE REALIZACION 10-08-2023

- Ocultar descripcion

A © 1de2 @
Grabacién Cc 1cia Web C I izacion y
Normativa Archivista Fecha de Realizacién 10-08-
2023
Archivos:

view?usp=sharing
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GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB CONCEPTUALIZACION Y NORMATIVA ARCHIVISTA FECHA DE REALIZACION 10-08-2023

- Ocultar descripcion

A © 2de2 @

2023

Resumen Conferencia Web Conceptualizacién y
D Normativa Archivista Fecha de Realizacién 10-08-
Archivos:

ResumennGrabacinnnnsesinnnn2nConceptualizacinnnnyn.
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2023 |Programas de
Formacién
Profesional
Integral del
centro CATA =
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Inseripciones: Del 18 al 26 de Agesto 2023 ——

4 Oferta
de Formacién PRESENCIAL

oferta.senasofiaplus.edu.co

https://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/detalle-oferta. ht Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes
Malaga Carrera 11713 - 13 Barrio Ricaute - Malaga

Familia Gestién Documental 40h

Digitacién de textos oferta.senasofiaplus.edu.co/
sofia-... Cddigo de solicitud 1870142
Organizacién Documental en el Entorno Laboral
oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-.. Cddigo de
solicitud 1870144

Mixta 2826716

z
H
B
2

Bessronin ¥ gt

JORNADA | # FICHA
Mixta 2826657
Mixta 2626689

Mita | 2870742
Mta | 287069
Mixta | 2876714
Ingresa a

Podrés aprender en s jornads que sliss. | wwwisenasofiaplus.edu.co |
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2023 actividad 2 e @
. . s =] CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
invitacién a 1la @ ‘m ©
tercera sesidon en Colaboradores CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
11 d d a Fecha de Inicia: 15 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 28 de Agosto del 2023
inea de acuerdo )
o Administrador LMS .
al cronograma y se m @teritoriom | 270 Asunto: INICIAUNIDAD DOS "
ge nera e 1 l n k ‘!, CLAUDIA VICTORIA Aprendiz
correspondiente, _ SUAREZ CASTRO
Instructor
quedando en 1la =
ca r‘peta de Reciban un cerdial saludo.
sesiones en E Se inicia la unidad dos que va desde el 15 hasia el 21 de agosto. La tematica a trabajar es: Clases y Caracleristicas de los
s O Il
linea, carpeta oeumentos Regresar
. E Las aclividades a realizar durante esta unidad se detallan en la Guia de Aprendizaje 2, esta puede ser consultada y descargada en
enlaces sesliones el botdn Actividades del mend principal, en |a carpeta Actividad 2. Es impertante revisar los Maleriales del programa para su
apropiacion y postenior desarrollo de las actividades propuestas que se encuentran en el menu del curso en el link Material de
en linea formacién y material complementario

Actividades propuestas a desarrollar.

« Evaluacion sobre "caracteristicas de los documentos, clases de documentos, importancia, clasificacion delos documentos y
fipologias documentales”
» Actividad Wil “Valoracion documental y disposicion final de los documentos”

« Documento “Paralelo Clases de Documentos”

{Soy Eval

Les recuerdo que es muy importante cumplir con el envio de todas las actividades propuestas en las fechas sstablecidas en sl
Cronograma de Actividades. (Ver en el menld del curso boton informacion del programa); Cualquier inguietud no duden en
presentarla a través del fore de dudas e inquietudes.

“Existe al menos un rincon del universo que con toda seguridad puedes mejorar y eres tii mismo” Aldous Huxley

£ Buscar
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ﬂ @ ‘ nCLAUDlAVICTORIASUAREZ @

& CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO Vi

. Fecha de Inicio: 15 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 28 de Agosto del 2023

Asunto: SESION EN LINEA 3: CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS 17/08/2023 Aprendiz
Estimados Aprendices SENA Regresar

Cordial zaludo, los invito & la sesién en linsa sobre Clases y Car de los D para el dia 17 de
agosto a las 7:00 p.m. Puede hacer el ingreso a la sesion a través del link sesiones en linea ubicade en el menu del curso, o
ingresar por este enlace:

https://meet.google.com/pwi-wyig-tjv

El objetivo de |a sesion es dar a conocer las diferentes Clases y Caracteristicas de los Documentos y el desarrollo de las actividades.

S —————— T T Y

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
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SESION EN LINEA 3: CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS 17/08/2023

- Ocultar descripcion

A © 1det

SESION EN LINEA 3: CLASES Y

CARACTERISTICAS DELOS DOCUMENTOS
17/08/2023
Archivos:

pwi-wyig-tiv
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
e 2023-08-15 19:53:04

Cordial saludo Henry,

arqumentar por qué esta o no de acuerdo con | opinion dada por ellos.

Claudia Victoria

Tutora Virtual

[_] Activar Texto Enriguecido

£ Buscar

Muy bien por su parficipacion, los archivistas deben tensr cualidades muy importantes como son: Crden, Responsabilidad,
Prontitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Goncentracion. También debe comentar Ia participacion de minimo dos compafieros y
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2023 calificar
actividades
enviadas y a permitiendo ejercer un control }-: ubicacion de los mismo.
mensajeria . Orden ® 1]
. « Responsabihidad
interna del curso @ . Prontitud Vista
« Cordialidad
L « Sigilo profesional Aprendiz
« Concentracion
1 Muevo(s)
Q s 0 Me gusta O 1 Comentario(s) al
] | JORGERIVAN JIMENEZ MARTINEZ v
Fojo 20230815 10:56:58
Regresar
i, estoy de acuerdo &l el el ral que ejerce &l Archivista y &l Gestor Documental, gente con &l talenta profesional para recolectar,
gestionar, facilitar y garanlizar el acceso archis
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‘CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-16 22:36:41

Buenas noches Cristan,

Muy bien, por la participacién que ha reaizado sabre los tres tpos de documentos, ya que cumple con o solicitado, su

Claudia Victona
Tutora Virtual

I Activar Texto Enriquecido
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15°c
Parc. nublado

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

W respuesta: 406545583

1 rol de un archivista es ia 6n y gestion e la 6n. ya que su trabajo consiste
en mantener y preservar registros y documentos de manera eficiente.

1. Organizacion y atencion al detalle: Un archivista debe ser altamente organizado y meticuloso, Esto implica

‘ser capaz de categorizar y clasificar documentos de manera coherente y precisa. La atencion al detalie es Aprendiz
crucial para garantizar que 10s registros se mantengan en orden y que la informacion pueda ser localizada

faciimente cuando sea necesaria

2 técnicos: L rchivistas deben estar con sistemas de gestion de

documentos y archivos, asi como con las tecnologias relevantes para el aimacenamiento y la catalogacion de

informacién. Deben estar dispuestos a aprender y adaptarse a las herramientas y software que faciliten su

S
E ey

3. y La

esencial del trabajo del archivista_ Esto impli ientos sobre técnicas para Regresar
prevenir el deterioro de materiales, asi como la seleccion de métodos de aimacenamiento adecuados para

diferentes tipos de documentos.

4. Habilidades de investigacion: Los archivistas a menudo se enfrentan a la tarea de investigar y rastrear
Informacion histérica. Deben ser capaces de ullizar fuentes primarias y secundarias para contextualzar y
vados.

enriquecer delos archi
5. Etica y confidencialidad: La ética profesional es fundamental en el trabajo de un archivista. Deben ser
cela de mantener ia deta & y fespetar la

privacidad de Ias personas cuyos registros estan bajo su cuidado
6. Habilidades de comunicacién: Aunque el trabajo de un archivista puede parecer solitano, la comunicacion

es clave. Deben ser capaces de asistencia a  otros usuarios
Colboridores Interesados en acceder a fos registros, explicando procedimientos y ayudando a encontrar ia informacion
necesaria

Adminisirador LMS

@terioriom | & 0Me gusta © 1 comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
CLAUDIAVICTORIA
il a 2023-08-16 21:58:43

Instructor

Buenas noches Juan

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

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

Claudia Victoria
Tutora Virtual
" Activar Texto Enriauecido
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d respuesta 437553528

Cordlal saludo 6 andlisis alas cualidades gue debe lener un archivisia
1. Oraen: Es el método que garantiza al momento de 0fganzZar los Elementos y docUMENtos, tener control y
conocimiento de la ubicacion de cada documento 2. Re Debe tener por
cada documento y su constante actualizacién. 3. Proniitud: De manera eficaz contar con la disponibilidad
Inmediata del annivo 4. Cortialidad: CORLar con una buena diSpOSIcion al momento de INformar y suministrar
los documentos 5. Sigilo: Tener presente la confidencialidad de cada documento. 6. Concentracion: El manejo
del archivo debe ser MINUCIoso Para evitar equivacacionss.

3

‘ coraial saludo .en mi un tener mucha orden
pronitud cordialidad, consentracion y sigilo profesional para recolectar. gestionar facilitar y garantizar el Vista
acceso a los documentos archivos.

@ Aprendiz
s 0 Me gusta O 0 comentariols)

e respuesta 487026553
= Regresar

(il

0 Me gusta O 1 Comentariofs)

#.  KEVIN ALEXANDER BOHORQUEZ RODRIGUEZ
Folo 207308 18213545

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
ERTIIRE A 2023-08-16 221731

CLAUDIA VICTORIA
SUAREZ CASTRO

"  Instrucior Muy bien por su parficipacion. Los archivistas deben tener cualidades muy importantes como son: Orden
Responsabiidad. Prantitud, Cordialidad, Sigio Profesional y Concentracidn.

Buenas noches Kevin,

»

Administrador LMS

@teritaron | Le recuerdo que también debe comentar la paricipacién de minimo dos comparieras. Debe ingresar l aparte de

instructor dos de sus companeros y reakzar el comentario para asi misma generar debate

Claudia Victoria
Tutora Virtual @
[ Activar Texto Enriquecido
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18 de Responder‘ foro N/A m% ﬂr.lmrmwr_mmﬁumr:-
Agosto | social, dudas e " -

de inquietudes, a @
2023 calificar Farn e dusis ampirtien Feon 3
actividades @ : . e S
. ADMINISTRACION - -
enviadas y DOCUMENTAL e
. e EN/ ABORAL
mensajeria k- 4 S S
i Adr dor LMS , CLAUDIA Riibrica: No asignada
1nter‘na del cur‘so VIgT.‘O'::I: ;\LAREZCAETHG Fecha de inicio. 2023-08-01 00.00.00 Fecha fin. 2023-08-24 23:58.00
D Fecha ultima modificacion. 2023-08-18 21:30:07 Regresar
Herramientas -
E] YULIETH YOJANNA PAYARES VERA v

20230813 00.2.16
Id respuesta: 487765413

Profesora buenos dias, en i semana 3, 7, o tengo
‘clara I achvidad a relizes, pregunto se rata de referenciar un fipo de documento, y sefalar que dice la
norma Norma lcontec NTC 185 &l respacto, o dabo come tal eleborar usando mi ingenio fres documentos
‘completos ¥ pudlicarios 7

— o 0 Me gusta O 0 Comentariois)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
W, 2020818213623

Cordial satudo Yuieth,

En el foro temilica: “Tigos Ge Decumentos™ debe elaborar Tres Bpos de Cocumentos donde e apiiaue 1
Noma lcantec NTC 185 También debe comentar la participacin de minimo dos compsferas y argumentar
Bor QUé 82 0 o de acuerdo con I opinién dada por ekos.

Quedo atents,
Claudia Victofia
Tutora Vietual

[ Activar Texto Enviuscido
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ﬂ E -uAumAvlcrmLasuAnFF .@
[

@

Aprendiz

Foro de dudas e inquietudes Few
Total Respuestas. 2) & Indvioual

. Nusvas Respuestas: (1)
ADMINISTRACION Huevos comentarios. (0
Foro calficatie:Na
ENEL ENTORND LABORAL Subie archivos:NO

N Faro disponivie Si
Impartido por:
Administrador LMS . CLAUDIA e
VICTORIA SUAREZ CASTRO Facha e iicio: 2023-08-01 000000 Fecha fin: 2023-08-24 23:58.00

Facha utima modficacin: 2023-06-16 21:30:49 Regresar

Herramientas

@ D W B

HAROLD VENERA CARMONA v
i mea eI
Id respussta: 487833353

Buenos Dias.

1]

Instrctora C1audia, 1ngo una duta, reaice  farea &carca O 105 1P0S 0@ GOCUMENTDS Sbre VKGN Y
ISOSICION, PEro Nb 58 COME agregar o subir mi trabajo en el wiki. no entiendo. Gracias

Lo resiica en word no ¢ para adjuntarlo o seria copisr mi informacion y darle guardar gus aparacs ahi

Estara ateno.

o 0Me gusta © 0 Comentanals)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
A 20230613 214534

‘Cordial sahdo Herold,
Para sublr ka actidad del wikd debe dar clic en wik, luego cic en Wiki "Valoracibn documental y dspasicion

final g los documentos”. ego clic en editar, usgo n sniradss pega su rabalo o activided sin iminar la de

1og: demas compafieros, 1uego donde dice WOJZICA Un COMENaNo relirente al Cambio (8AIZAG" 18 Puede

dar ok y finaiments e da guardar.

Quedo atenta,

Claudis Victaria,

Tutora Virtual

Offine " OFF

[ Actvar Texto Enriquecido
ese
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Respuestas Vists

LUCY FIGUEROA MOLINA
2023.08-17 2039.42
10 respuesta 437553628

‘cordial sakudo ,en mi CONCEpto pienso que un archivista debe tener mucha responsabilidad .compromiso orden
prontitud cordialidad, consentracion y sigilo profesional para recolectar, gestionar faciliar y garantizar el
acceso a los documentos archivos. Rogresar

& 0Me gusta O 0 Comentario(s)

B D W B

2023-08-18 220825
Cordial saludo estimaco L.

0]

En ests foro debe hacer referencia al analisis de cada una de las cualidades como son: Orden, Responsabiidad, Prontitud,
aportando ideas También por qué estd

Cordialidad, Sigi ¥ .
onode poris 2 devate.

L neior 1anota

Claudia Victoria
Tutora Virtual

) Activar Texto Enriquecido

D o oo o

SUAREZ CASTRO

[s.  KEVIN ALEXANDER BOHORQUEZ RODRIGUEZ °
Administrador LMS Foto 2030816213545
Instructor

1 respuesta 457026553

Colaboradores | comenar |

A CLAUDIAVICTORIA @
K &

@teritorivm
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S E' mmumwcmmmu

Regresar
FIMensajes

INGRID JULIET CABRERA GUTIERREZ

Asunto
Ingreso Tarde A La Formacion

Mensajes

Profesora buen dia. Que pena la presente es para dar informe que el dia 16 de agosto me dieron acceso al curso pero entro a revisar
¥ va demasiado avanzado. Hay posibilidad de poder presentar 1000 o que me perdi para poder estar al dia con el curso y asi no
estar tan atrasada

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2811111)

@ D ¥ B P

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-08-18 22:37:30: Cordial saludo Ingrid. Si sefiora todavia tiene tiempo de ponerse la dia ya que
1a recepcion de evidencias es hasta el dia 24 de agosto. Quedo atenta, Claudia Victoria Tutora Virtual

@

]
Adjunta un archivo

Estado de la notificacion

Nombre Leido

INGRID J
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19 de |Realizar la N/A © MV X | 4 Hew X | M Recit X | @ acco X | G Gme x | % Com X | @ 500 x NAT: X | (8 MAR x | BBPATE X (1@ X @ SEN X | + Vo= X
AgOStO tercera sesion en & C & meetgoogle.com/pwi-wyig-tjv?authuser=2 " Q 2 w ©® % 0O e :
de linea programada
@ Paisdelosluegos- C.. @ Territorium || LEGIS.. & video gestiondocu.. @ VSSCORM @ Cabezote @ 404 Not Found Universidad Industr... @ VSSCORM @ VSSCORM @ Territorium || ADML... »
2023 de acuerdo con el
cronograma de
actividades Detener la presentacion

Francisco Javier Rive... Liceth Del Carmen A...

El empleo Mint
de todos

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

N = 4

2 mas

%)

Claudia Victoria Suar...

i

11:12a. m.

O E B B
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19 de |Subir la N/A ® Wh | @ UST | 4 Eec | M Rec | M Rec | G Gm | Cor @ 50 (BN (@ VA [P |[©@Ter [© Ter |[@ Ter [©@ Ter [© Ter © X © Ter | + o e X
Ag OSIO gr‘abac10n de 1a &« (& & sena.territorio.la/contenido2. php?materia=331715968&load#getDocs.php?materia=2980966&ref=50052511-Administracion%20Documental%20En.. Q 12 % ©® #® .i, [ | e :
de sesion 3 a la
S -C. @ itorium || LEGIS.. & video gestion docu.. @ VSSCORM @ Cabezote @ 404 NotFound s Universidad Industr.. @ VSSCORM @ VSSCORM @ Teritorium || ADML... »
2023 carpeta

grabaciones
conferencias web

@ CONTENIDO

b < Mostrar solo:| Todo W

2 (3 Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido

. Administracion Documental En EI Entomo Laboral (2811112) / PROYECTO / Sesiones en linea / Grabaciones Sesiones en linea '

o NOMBRE TIPO ACCIONES Regresar
Grabacion y Resumen Conferencia Web Bienveni... TCU v

- Grabacion y Resumen Conferencia Web Concept...  TCU v
Grabacion y Resumen Conferencia Web Clasesy... TCU v m

Say Eval

£ Buscar
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® wh [ US |5 G |[MRec [MRec |G Gn [BRCo|@sc | @Ne @B B |[@Tr [@Tr |[@Ter [@Ter [@Ter [@Ter @ X @ Ter | + S = X
(&) & senaterritorio.la/tcu/tcu_user.php?idContenido=488359428&idGrupo=2980966 Q @ W ® » .i, a e
@ Paisdelosluegos - C... @ Territorium || LEGIS.. & video gestion docu.. @ VS SCORM Cabezote @ 404 Not Found Universidad Industr... @ VSSCORM @ VSSCORM @ Territorium || ADML.. »

GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS FECHA DE REALIZACION 19-08-2023

- Ocultar descripcion

A © 1de2 @

Grabacién Conferencia Web Clases y
Caracteristicas de los Documentos Fecha de
Realizacién 19-08-2023

Archivos:

view?usp=sharing

A © 1de2 @

i = : B = . - 12:25 p. m.
H A Buscar ) : E 7 2 ) @ EsP 19/08/2023 L3
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® wh [ US |5 G |[MRec [MRec |G Gn [BRCo|@sc | @Ne @B B |[@Tr [@Tr |[@Ter [@Ter [@Ter [@Ter @ X @ Ter | + S =
(&) & senaterritorio.la/tcu/tcu_user.php?idContenido=488359428&idGrupo=2980966 Q @ W ® » .i, a e
@ Paisdelosluegos - C.. @ Territorium || LEGIS.. & video gestion docu... @ VS SCORM Cabezote @ 404 Not Found Universidad Industr.. @ VSSCORM @ VSSCORM @ Territorium || ADML.

GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS FECHA DE REALIZACION 19-08-2023

- Ocultar descripcion

A © 2de2 ®

Resumen Conferencia Web Clases y
Caracteristicas de los Documentos Fecha de
Realizacién 19-08-2023

Archivos:
ResumennGrabacinnnr i 3nCl T
A © 2de2 @

W = . e . S 1225p.m.
H A Buscar ) : - 7 2 ) @ EsP 19/08/2023
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

21 de
Agosto
de
2023

Publicar anuncio
de finalizacién
de unidad 2

N/A

# Hipervinculo

MAX. 200Mb
Adjuntar archivos

@ Anuncios

Bisqueda avanzada

@ b W B »

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecha a8 Incio: 21 de Agoato del 2023 - Fecha Finr 20 96 Agesto del 2023

Asunta: FINALIZA UNIDAD DOS

(i

Estimados Aprendices SENA

e chat ubicado en |a parte inferior derecha del curse

Actividades Iniclales.

“Por muy alta que sea una colina siempre hay wn sendero hacia su cima.” Anonimo.

e M Qe PePD-CEBUGE

Reciban un cordial saludo. Felicito a los aprendices que estin al dia con sus actividades @ invit a quienes ain no han ingresado y no
&stan al dia para que lo hagan. recuerden que la unidad finaliza el dia de hoy 21 de Agosto. Verifiquen sus calficaciones. Les Informa
que el Horario de atencion sincrénica son. Jueves de 8:00 am a .00 a.m. chal institucional Ingreso a través de | heramienta

Recuerden que las actividades enviadas al comeo del tulor, no serén calficadas, dnlcamente por el enlace comespondiente para tal fin y
dsben de tener A de aprobado en cada actividad para lograr la cerificacion. si tienen D deben de repetida. Solicito o faver a los
aprendices que no me han enviado aun la fotocopia del documanto da identidad para que lo hagan por el ink que esté en la carpata de

o

Aprendiz

Regresar
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21 de |Responder foro N/A
Agosto social, dudas e

de inquietudes,

Ay

= ¥ CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

e

2023 calificar Fora de dudas e inquietudes Fem
actividades Toal Respuestas (3) 8 g Aprendiz
. Nuevas Respuestas (1)
enviadas % e
0 e Foro calificable NO
mensajeria Subr rchvas Mo

Foro disponible 51
Rildfica; No 359nada

Fecha de inicio: 2023-08-01 00:00:00 Fecha fin: 2023-08-24 23:58:00
Fecha ultma madficacién: 2023-08-21 13:28:26

interna del curso
Regresar

RUBY FERNANDA CORREA LOPEZ s
2023-08-20 181611
10 respuests. 469653633

profe buenas tardes e informo que no a e intenta y no

me da par ningun ado. quedo atenta. gracias

- OMe gusta © 0 Comentariofs)

CLAUDIA VIC TORIA SUAREZ CASTRO
20030821 132858

Cortial saiudo Ruby.

Para subir a actividad del wi debe dar ch en wiki luega clic en Wik “Valoraciin documental y dsposicion
finsi de o= documentos”, luego clic en editsr, lusgo en entradas pegs su rabaio o actividad sin skminar Is da
o5 gemds compafiercs, Miega donde dice INTTGOUZCA LN COMNIANG referents Al CamBio fealizade” ie puede
ar ok y finalmente le da guardar

Guado atenta
Claudia Victoria
Tutora Virtual
| Actvar Texto Enriquecion
Colaboradores Ingrese comentark n

£ cLAUDIAVICTORIA ! Ormine oFF § .
ar 8 B oo - EE L L ~e D oea e
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ADMINISTRACION Evidenci Evidencias  Desglose
DOCUMENTAL ENEL ENTORNg = EVidencias "
LABORAL (2811113) i

P51130033 CO2811113 R68 C9545
Desglose de evidencias Aprendiz
En esta seccidn podris revisar lodas las evidencias que has cargado en el curso. Puedes darle cic al titulo de la evidencia para ir
directamente a ella
+ Evidencia aun en tiempo. 1
ADMINISTRACIGN
DOCUMENTAL —
EN EL ENTORND LABORAL - Regreser
Impartido por. —
Adminisirador LMS , CLAUDIA DUARTE -
VICTORIA SUAREZ CASTRO GONzZALEZ
FARIDE DEL 100 A 100, A 100, A 100 A
CARMEN ™
Herramientas DURANGO Comentarios Comentarios Respuestas Comentarios Respuestas  Comentarios Respuestas.
_ HELLEN 500/ D sC sC 100 A
FLORAN 24 .
R . s P—
[ —>
ELIAS 100 A SC SC 100 A
FUENTES Comentarios Comentarios Respusstas
oo
GIRON 4t Comenanas ‘Comentanos Respuestas Comenanos Respusstas  Comentanos Respuestas
MOSQUERA
G —
YECHI sc sc sC s¢
ALEXANDRA 04
ALVARD 8c SC SC sC
JAIMES
G .- %0 A o) A ol » o A
@songess o Comentarios Comentarios Respuastss  Comeniarios Respuestas  Cometarios Respuestas T [Oorr J.
e 0 i - r =3 205p.m.
o B Qo - LR ne T e Bng
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0
ssha

22 de |Publicar anuncios N/A N

Agosto | con orientaciones
de de inicio
2023 actividad 3 e

invitacion a 1la

cuarta sesidén en
linea de acuerdo
al cronograma y se

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

EEREE .o © o comenanaty v.

Colaboradores Aprondz

~Fecha Fin 203

A CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

thmrmum Administrador LMS

Asunto: INICIA UNIDAD TRES

CLAUDIA VICTORIA
SUAREZ CASTRO
ez m

. Regresar
genera el 1link
. Estimados Aprendices SENA
correspondiente,
Cordial saludo. Se inicia la unidad tres que va dal 22 al 24 de agosto y la recspcion da evidendias s hasta el dia 24 de agosto a
qu edando en la medianoche. La teméica a trabajar es: Administracion de comunicaciones oficales.
t d Las actividades a realizar durante esta unidad se detallan en la Guia de Aprendizaje 3, esta puede ser consutada y descargada en el
carpeta e botén Actividades dal mend principal en I carpata actividad 3. Es importante revisar los Materiales de formacién para su apropiacién y
i posterior desarmollo de las actividades propuestas
sesiones en Estas actividades son
linea > car pe‘t a + Evaluacién sobre "Norma Icontec 185, pasos para la administracién, prncipios y normas archivisticas, comunicaciones oficiales”
« Foro Temdtico ‘Tipos de Documentos’
enlaces sesiones + Evidencia Informe *Administracisn Documental
i Les recuerdo que es muy importante cumplic con el envio de 10das las actiidades propusstas en las fechas establacidas en el
en linea vidades

Cronograma de Ac (Ver en ol mend del curso en e boton Informacion del programa). Cualquier inquistud no duden en
presentarla a ravés del foro de dudas o inquistudes

Les informo que Ia atencién sincrénica son los martes de 8:00 a.m a 9:00 am. por el chat institucional, el ingreso es a través ce

Ia herramienta del chat que estd ubicado en Ia parte inferior derecha del curso, también invito a los aprendices que les falta
actividades se pongan al dia

El éxito nunca llega solo; hay que trabajar ardusmente para conseguirlo. Anonimo @

& 0iMe gusta O o comentario(s) 0
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

il @ D W B B8

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

a8

# Hipervinculo

Adjuntar archivos.

@ Anuncios

Bisqueda avanzada »

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecha d Inicio: 22 de Agostn del 2023 - Fecha Fin: 25 de Agosio del 2023

Asunto: SESION EN LINEA 4: ADMINISTRACION DE COMUNICACICNES OFICIALES 24/08/2023

Estimados Aprendices SENA

Cordial saludo. Las Invito a la sesion en linea sobre 5 de C Oficlales, &l dia 24 de agosto

alas 7-00 pm. Puede hacer el ingreso a la sesion @ través del ink sesiones en linea ubicada en el mend del curso, o ingresar por este
enlace.

hitps:/imeet.google.com/pwi-wyig-tv

El objetiva de esta sesion es dar a conocer al aprendiz la importancia que reviste para tada organizacion la definicidn. conocimienta y
aplicacidn en la administracion de las comunicaciones oficiales y aclarar dudas con respecto a las actividades planteadas

T ————— T

s 0 Me gusta O o comentarios)

Bawe osmOZCBOBUERAY

[ ‘ CLAUDIA VICTORIA SUAREZ .@
™

Regresar
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CONTENIDO

Mostrar solo:| Todo

a @Agregar | Agregar Contenido

| En El Entorno Laboral (2611112} / PROYECTO | Sesiones en linsa | Enlaces Sesiones en linea

NOMBRE PO

INVITACION CONFERENCIA WEB BIENVENIDAY ACTIVIDA..  Tcu

SESION EN LINEA Z: CONCEPTUALIZACION Y NORMATIVA .. Tou

M @ B D W &

SESION EN LINEA 4 ADMINISTRACIGN DE COMUNICACIO..  Tou

. SESION EN LINEA 3: CLASES Y CARACTERISTICAS DELO..  Tou

ACCIONES

e B Q Bisqueda Pe OLCBldNUGEa

At

=) CLAUDIAVICTORIA SUAREZ
"

ngl‘_::@m

Regresar

@

E23p.m
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SESION EN LINEA 4; ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES 24/08/2023
- Ocutar descripcion

# @ 11 @
SESION EN LINEA 4: ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES OFICIALES 24/08/2023
Archivas:

# © 1de1 @
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

22 de
Agosto
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar
actividades
enviadas y
mensajeria
interna del curso

N/A

M ® D W B B8

Foro de dudas e inquietudes.

otal Respuestas: (7) 4 Individual
R 0
ADMINISTRACION Nuevos comentarios
Foro calficable NO
N EL ENTORNO LABCRAL ‘Suble archives:No

Foro disponibhe Si

Impartido por:
Administrador LMS | CLAUDIA

Riibrica: No ssignada

VICTORIA SUAREZ CASTRO Fecha de inicio; 2023-08-01 00:00:00 Fecha fin; 2023-08-24 23 53:00
Fecha ulima modiicacibn. 2023-08-22 20.25:10

Herramientas

B0 Q sisoueda

e 0 Me gusta

YADIMIR BAUTISTA RODRIGUEZ
2023-08-22 13.06:24
1d respuesta: 485243012
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O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

20230822 205253

Cordial $akido Yadimir
Las caicaciones ya fueron registradas
Quedo atenta,

Claudia Victoria

Tutora Vietual

[Clactivar Texto Enfiquecido

MARIA JOSE OTAMENDI OBEDIENTE
20230821 16:37:22
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18
Mayorm, nublado

MOISES DAVID BELENO SERRANO
2023.08.21 21:5837
1 respuesta: 489026287

En mi opinion personal, considero que estas son las cuakidades primordiales para un archivista exitoso
Organizacin y Atencion al Detalle: La organizacién es fundamental en el trabajo de un archivista. Deben ser
capaces de organizar y catalogar documentos de manera precisa y sistemitica, asegurandose de que los
fegistros estén faciimente accesibles cuando sea necesario. La atencion al detalle es crucial para evitar errores
en la clasificacion y mantener 1a integridad de los archivos. Conocimiento Técnico y Legal: Un buen archivista
debe tener un slido las ¥ nommativas con la gestion de documentos
y archivos, asi como habilidades técnicas para manejar sistemas de gestion electronica de documentos y

de [2 y Ios piazos ce retencién documental, la valoracién de
registros y los requisitos de privacidad. Etica y Confidencialidad: Los archivistas manejan informacion sensible y
amenudo confidencial. Deben mantener altos estandares éticos y respetar la confidenciaiidad e los datos que
manejan La integridad y Ia responsabilidad son fundamentales para preservar Ia privacidad y garantizar el
cumplimiento legal. Estas cualidades son esenclales para el éxio de un archivista, ya que contribuyen a a
eficiencia en la de archivos y al las ¥ nomativas

& 0Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-22 21:33:10

Buenas noches Moises,

Muy bien por su participacion. Los archivistas deben tener cualidades muy mporiantes como son: Orden, Responsabiidad.
Prontitud, Cordialidad, Sigio Profesional y Concentracion

Clauda Victoria
Tutora Virtual

[ Activar Texto Enriquecido

INGRID VIVIANA GUAZAQUILLO VALDERRAMA

B Qs P OoO-CBBNUGHa

Aprendiz
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A 15
> Mayorm. nublado

Q0 Comentano(s)

& 0 Me gusta

ANA LILIANA ZAPATA OVALLE v
20230820 211054
Id respuesta 458700618

buena noche

Los documentos administrativos son el resultado de la actividad administrativa que flevan a cabo los 6rganos de

ia eleje 1as funclones y que Ias normas.

Tienen dos funciones principales:

- Constancia: asequran la conservacion de los actos de la Administracidn, acreditan sus efectos y
garantizan el derecho de acceso y consulta a los mismos.

« Comunicacién: siven como medio de on de los actos de fa 6n al ciudadano y a

« Tiene como propdsito brindar gestio las con el
fin de simpiificar y organizar la 6n y el manejo de Impresas y

o 0 Me gusta © o comentario(s)

‘CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-22 215322

Cordial saludo Ana,

La actvidad no cumple con lo solicitado, aqui debe compartr tres tpos de documentos apicando la Norma icontec NTC 185, con
@ fin de que los demas aprendicas conozcan su posicion ai respecto. Le sugiero mejorar su aporte para asi mismo recuperar I
nota.

Claudia Victonia
Tutora Virtual

[_JActivar Texto Enriquecido
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

SENA

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FO

23 de
Agosto
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar
actividades
enviadas y
mensajeria
interna del curso

N/A

M@ @ D W @ B

15°C
& prac despeiade

o2
Foto 2230809 165025

RMACION

a8

a 2023:0810211215

Cordial sakido Sebastian,

Le recomiendo descargar ia sesitn en linea realizada ef dia 03 de agosto, ail esta 13 Induccidn de como acceder 4 caca una de
a5 actividades y tambeén resiice I explicacion de como reaizar el wiki

£l ink para subir Ia Actwidad o encuentra por contenidos del curso, proyecto, actvidades 2 link wiki, como es una actividad
2 aparacar de entonces I debe realizar sepuida 3 la 08 ellos

Quedo atenta,
Clauda Victoria

Tutora Virtual

. HILLARY HOLLMANN DEL PRADO
Foto 20230823 11:27.06

Hola profesora, aun no entiendo como montar la actividad del wiki

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
M 2023-08-232151:48
Cordial saludo Hillary,
Para subir la actividad del wiki dsbe dar cic en wiki, ego chc en Wik “Valoracion documentsl y disposicion fnal ds los
‘documentos”. luego clic en editar, hiego en entradas pega su rabajo o actividad sin eliminar k3 de los demds compaieros. luego.
e puede dar ok y 9.

Quedo atents,
Claudia Victoria
Tutora Virtual

CJActivar Texto Enriquecido

JHON ALEXANDER TUNUBALA PERDOMO

1d respuesta 45315765

¢ ke tivie incnmvaniantas can 13 rad 1 fan &l farkadn dal romnitador ana tea.

huans tara e na

B Q sisque @/LO’,QGUQ‘,‘
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E =) CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
@2

o
Foro caificabie NO
Subir archivos:NO
Foro disponiie:St
Rilbrica: No asignada

Fecha de inicio: 2023-08-01 00:00:00 Fecha fin: 2023-08-24 23:59:00
Fecha ulima modficacion: 2023-08-23 21:48:42

BIBIANA CRISTINA CEBALLOS CARDENAS v

1d respuesta: 489903812
Regresar

‘queria saber si sl Gracias

e 0Me gusts © 0 Comentario(s)

‘CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
20230823 215551

Cordial saludo Bibiana.
La actidad del wiki aun no ha sido cargada.
Para subir 1a actiidad del wiki debe dar ciic en wiki, luego cic en Wiki. "Valoracion documental y disposicdn

inal e Ios Gocumentos', 1bego cic en edtar de
105 demés compaheros, huego dands dice Introduzca un comentario feferente & Cambio reaizado” ls puede
dar ok y fnaimenta fe da guardar.
‘Quedo atenta.
Clauda Victoria
Tutora Virtual
[ Actwar Texto Enviquecido
CLAUDIAVICTORIA (omenir) @
SUAREZ CASTRO
e b
3 YADIMIR BAUTISTA RODRIGUEZ o
Administrador LMS S 2023082130624
Otertorin e 1 respuesta 489248012
)
ST = o - s sspm
P prac despejado R Q sisavess [ON "I = - c a o g g AO G T onn B
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a — EDISON DANIEL PRIETO GARZON
G
o respues eseTIN
A
- GO [ oni
=N
s el método que se utliza para organizar los elementos y documentos. permitiendo efercer un control y
Colaboradores |icacion e los mismos.
L 4 Responsablidad
Adminisirador LS [Es una tarea de dedicacidn y actualizacion
@teritorum "
it Prontitud Regresar
(= CLAUDIAVICTORIA [Pu o Sqcooss
SUAREZ CASTRO frmediata de archivos—
K 5y [ordialidad
@ [ funcionario responsable del archivo debe generar buena disposicidn en el momento

e dar informacion en la busqueda y suministro de los documentos.
Pigilo Profesional

secretariales o archivisticas.

(@

feben ser reservadas en 6n por el gri
faue esta requiere

[ooncentracion
— 4 ejecucidn de las actividades de archivo se debe realizar minuciosamente para

lvitar ervoces. u

. 0 Me gusta © 0 Comentariofs)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
20230823 220359
Buenas noches Edaon,

Muy bien por su partkipacién. Los archiistas deben lener cuslisades muy Importantes Como son Orden. Responsabitoad,

Pronttue. Cordialead, Sigiko Profesional y Cancentracién
Le recuerdo que también debe comentar la particpacién de minimo dos compaeros. Debe ingresar i apore de os de sus

vpaheros y

o e e
S

D 7 sepeinde o Q Busquess e O-CB Ue s v S A
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Anexo Certificado
Vigente de la
norma de
competencia
"ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO"

Fecha de
vencimiento: 10 de
Noviembre de

2023

REPUSLI‘S?’E“:)ZLOMBIA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cu 10 del Decreto 1072 de 2015

Certificado de Competencia Laboral a

CLAUDIA VICTORIA SUA Z CASTRO

Cos CEDULA DE CIUDADANIA No.

Quien demostrd su Competencia |
Norma

Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codigo: 240201056 - Version: 1
io de lo anterior. se firma el pres en MALAGA. A los diez (10) dias del mes de Noviembre de dos mil veinte (2020)

Firmado Digitalmente por

-

ARDO SILVA RIVERA b
LY TURISTICO DE LOS ANDES
R

JOSELE
AGROI
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24 de
Agosto
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar
actividades
enviadas y
mensajeria
interna del curso

N/A

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
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Respusstas

" Respuests: Buen dia Instructora, Espero se encuentre muy bien y éxito
en sus labores, adjunto la evidencia correspondiente. Cordiaimente,

Laura Camita Algarra Rojas

Archivos

O 1 Comentariofs;

ICTORIA SUAREZ

jen, &l texto cumple con las propiecsdes textuaes que parls de orginaldad y cabiad
 Victoni Tetora Virkual

Cia 490516867

’ recibida ef 2023.08-24 11:26

E Respuesta: Buen dia Instructora, Espero se encuentre muy bien y éxito

7" on sus labores, adjunto la evidencia correspondiente. Cordiaimente,
Laura Camila Algarra Rojas o

e B Qo
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j=)
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24 de |Publicar el N/A

Agosto anuncio de
de finalizacién del

2023 curso, de acuerdo
a los parametros
de la Guia de

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Focha de nce: 24 ée Agento éal 2023 - Facha Fry 20 o Agosia oel 2023

Asunto: FINALIZACURSO

Orientaciones Regresar
para la Formaciodn
en Ambientes Felctacanes 8 csanes y3 Tnazaron ok 83 accadesy o a o cue ain
. o dia 28 6'::0‘1; Yﬂl:h:ltﬂnwﬂdtmowan o8 hasta ol ¢ia de hoy Z‘ de agosto 3 mmb‘p:;;m tionen las.
actdades y foros dspon
Virtuales de tmmes“!wvsben o cuwso pusden descargar ol cemificado ente 20 y 30 dias habiles a través de
. . hitps //certificados sena edu co/CertificadoDigitalicom sena consulacer, para guiarse vaya al botdn tutoriales de la plataforma
Apr\endlzaje del curso y all una carpsta ‘gar cartificado contiene
las Instrucciones respectivas o consulte el link adjunto. hitps Jwww youtube. comM@Ichv=pPZUIG-CpCs

Los invito a continuar su formacidn a través de otros programas virtuales que puedlll ser ﬂl sv interés. Ins qulu podras.
consultar @ bavés del siguients enlace: hips liejecuciondolatormacion sena odu coloniacelcusos-cortos-formacion
complementaria-vitual

Me agrado acompafarlos en este proceso de formacidn, espero haber aportado en e desarrollo personal y profesional Gracias
por su compromiso y dedicacion

“Ve confiado en la direccion de tus sueiios con fe mas obra, pasion y perseverancia.” Desconocido”

javascriptMuestraNoticias() — - B
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s 5]
24 de |Realizar el N/A P nmmlnmw‘nwrxmmw
; 8| @
Agosto | cierre del foro L
. Alfinalizar clic en enviar
de |unidad 3 CEEEEE—
2023 _ Fechainiclo: 202308-01 00-00.00 - Fecha fin: 2023-08-24 235900
G ...
T — seesn
[ I
_ Adunta un archwo | Rusooner
G ...
EEER o oo v s caso
=z
e A -5
EEEEE concLusoN peL FoRo
Quiero felicitarkos por los buenos trabajos que han realizado y por el buen desempedio que tuvieron en el
desarrollo de las actividades, veo que la tematica quedo clara, de igual forma les voy a compartir el
e
€1 propésito de la Norma loontec GTC 185 es brindar hemamientas a las empresas para que le facilten la
_ gastion de los documentos. Busca contribui con la disminucidn del tiempo y costos sin dejar ds 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 of de plantear una sere de recomendaciones para 1
_ elaboracién de los diversos tipos de documentos que generan las organizaciones. Teniendo en Cuenta que, su
anfoque es el de fadilitar la proysccion de una apropiada imagen corporativa, al establecer una vinculacién
G = ' e
Claudia Victoria
— Totora Virtual
A .- Cpp——— ©
o —
) 13°C " ~ - 5P 137p.m
ET B o o - EE L LY ~e® ea ng
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24 de
Agosto
de
2023

Realizar la
cuarta sesidén en
linea programada
de acuerdo al
cronograma de
actividades

N/A
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25 de Subir B la N/A ﬂugl mcwm;\w:n:wnsumr_c ®
Agosto grabacién de 1la
de sesion 4 a la )
2023 carpeta
grabaciones (E]] & CONTENIDO
conferencias web
Q Mostrar solp: | Todo ol
G Nveva capets @ Agregar | Agregar Contenido. «
egresar
ﬂ i En EI Entorno L G PROYECTO / Sesiones en linea ' Grabaciones Sesiones en linea
NOMBRE TIPO ACCIONES
= D Gratacin  Fasuenon Cootarnci Vb Bamerica yDesarola de o TCU v
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GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES FECHA DE REALIZACION 24-08-2023
Ocutar descripoén
A © 1de2 &
Grabacién Conferencia Web Administracion de
Comunicaciones Oficiales Fecha de Realizacién
24-08-2023
Archivos:
viewhusp=sharing
i @ 142 0@
e N -
B Qs PeOoOwCe@MBUCGER

TN

wo2pm
asjoarsons &
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GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES FECHA DE REALIZACION 24-08-2023
- Ocultar descripoion

A © 202 @

Resumen Conferencia Web Administracion de

Comunicaciones Oficiales Fecha de Realizacién

24-08-2023
Aschivos:
ResumennGrabacinnnnsesinnnndnAdministracinnnndenCo

B Qs peo=wCBRNUEAN ~e = ew Seeng
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@

26 de |Responder foro N/A fif
Agosto | social, dudas e .
de inquietudes,

2023 calificar

actividades ol [t
iad o respuets. 60826247
e n V 1a a S y priesora le adjunto el wiki VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL DE LOS
mensajeria Tonen vt ol s e, o o, e copevn porge s oo 0
s
interna del curso e i o
i iearatotes

y plazo
precaucionar (Decreto 410 de 1971 céaigo de ¢ omercio tiulo caplulo 1,21 60) Cumpico el tempo de

carteleras 3¢5 por ‘
legaly jurdco

i compromiso Gue respaldan preiiniendo y sin poner en flesgo 0 pekro en el Ao caelral Afler este

0 afios. Los

primeros dos aflos 7828

e 01 gusts © 0 Comentariofs)
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

. Admisirador LMS R, 2020028204157
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§ 2023-08-24 153546
1d respuesta 490649287
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28 de con e oo d N/A QE mcwnxmcmmm:w;
Agosto | con el listado de

de los aprendices
2023 |due se certifican

Bisqueda avanzada >
vists

A CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

Fecna ce incio: 28 ce Agosto o 2023 - Facha Fin 28 de Agse el 2020

Asunto: ALUMNOS QUE SE CERTIFICAN

Estimados Aprendices SENA

— Felicitaciones & los alumnos que lograron la certificacion del curso Administracion Documental en el Entomo Laboral ficha

2811100 y a continuacién relaciono el fistado

ALBERTO GALLEGO RIVAS

ANA LILIANA ZAPATA OVALLE

ANGEL DAVID RAMOS MAESTRE

‘CAMILA ANDREA ESPINOSA PEDRAZA

EDISON DANIEL PRIETO GARZON

HENRY RODRIGUEZ MANOSALVA|

HILLARY HOLLMANN DEL PRADO

JHON ALEXANDER TUNUBALA PERDOMO
JONNATHAM ALEXANDER SANCHEZ BENAVIDES
JORGER NAN JNENEZ MARTINEZ

M@ @ D W @

MARIA ALEJANDRA MUNOZ DiAZ

MARY LUZ HENAO CARDONA

MONICA ANDREA PINZON SANCHEZ

NASLY ARLEY HERNANDEZ BARON

NICOLLE ANDREA GONGORA BERNAL
olaboradores SEBASTIAN CAMILO ALVAREZ AGUDELO

'SEBASTIAN MATEO CRUZ ALVAREZ

YENIFER CATHERINE CALDERON CARTAGENA
@rertorum Administrador LMS YUD! LORENA GOMEZ UBAQUE

reructor YULIETH YOJANNA PAYARES VERA

o

e agrado scompafiarios
CLAUDIA VICTORIA compromiso y dedicacion
SUAREZ CASTRO
srstor

en este proceso de formacién. espero haber aportado en el desamolo personal y profesional. Gracias par su @

o 0 Me gusta O 0 Comentariofs)
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28 de
Agosto
de
2023

Descargar los
documentos

(fotocopias de
documentos de
identidad de 1los
aprendices a
certificar) en

cada ficha para
subir al drive
asignado para
este proceso.

N/A

docente, adjunto fotocopia de la cedula que

B Qe vPeO-CcaldUeEed
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

28 de
Agosto
de
2023

Evaluar
aprendices que se
certifican, como
APROBADOS

N/A

nstructor v
Z Disefio Curricular

Z Ejecucion de la Formacion

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Pravios Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

# Gestion de Amblentes

[ Gestion de Tiempos

Z LMS

Z Matricula

e
Mayorm. nublado

< C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co

rua uc ap; ye 1asivy

Opciones de bisqueda

2811100-ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL

Ficha de caractenzacin” ENTORNO LABORAL

" 2aie® ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE >
Citich i ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE Y

POIITICAS INSTITHCIONAI FS

Aprendices
0 CC 1002721786 NURI CAMILA LEGUIZAMON VARGAS
] CC 1006739211 PEDRO ANTONIO BARBOSAARROYO
ul CC 45558451 RAFAELA RECUERO RAMIREZ
CC 1020332065 SEBASTIAN CAMILO ALVAREZ AGUDELO
CC 1018501864 SEBASTIAN MATEO CRUZALVAREZ
O CC 1122670279 THALIA ANGULO OSORIO
a CC 1057589350 VIVIANA CUSTODIA DIAZLOPEZ
O CC 1098743341 WENDY YURLEY MORENO PEDRAZA
u} cC 49779100 YADIRA TORRES NETO
O €C 1143336105 YADIS TATIANA RIOS OROZCO
0 CC 1061734505 YAQUELINE RUANO CERON
u} PPT 7412705 YEINBERLIS JASMIN BUSTAMANTE VASQUEZ
CC 1089178267 YENIFER CATHERINE CALDERON CARTAGENA
0 CC 1119890089 YESIKA YAMID PUIN BELTRAN
CC 1006839548 YUDI LORENA GOMEZ UBAQUE
a CC 40051734 YUDITH CONSUELO CURREA FAJARDO
CC 1065585150 'YULIETH YOJANNA PAYARES VERA
ai 711095196048 ZHARICK CAMILA RUEDAALEMAN
Bl Aneror « RERY siovessy LT}
dgina 3 08 3
gL BTV X CONTECRACOLOMBA o5 * o ¢
Juicio Evaluativo®
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< C A Noessegum | senasofisplusaduco/sofih ipaliace e * » 4L 0@
= ACUERUU CON NURMAI IVIDAL VIGENTE Y 5
Instructor 2. POLITICAS INSTITHICIONAL FS YULIETH YOJANNA ~ v X
 Disefio Curricular Aprendices
# Ejecucion de la Formacion - . S S = .
o cc 1002721785 NURI CAMILA LEGUIZAMON VARGAS Fomacon
Administrar Ruta de Aprendizaje 0 cC 1006738211 PEDROANTONIO BARBOSAARROYO Formacion
( ce 4sssadss RAFAELA RECUERO RAMIREZ Formacion
snsuitar Ruta del Aprendiz O
Ce 1020332085 SEBASTIAN CAMILO ALVAREZ AGUDELO Formacion
e ol de CC 1018501854 SEBASTIAN MATEO CRUZALVAREZ Formacion
edagsd
= CC 1122679279 THALIA ANGULO OSORIO Formacion
Seneras ge P CC 1057589350 VIVIANA CUSTODIA DIAZ LOPEZ Formacion
[ CC 1008743341 WENDY YURLEY MORENO PEDRAZA Formacion
C cc 49779100 YADIRA TORRES METO Formacion
Asociar Aprendiz & una Ruta de 0 CC 1143336105 YADIS TATIANA RIOS OROZCO Formacion k1
Apcendizaje
o CC 1061734505 YAQUELINE RUANO CERON Formacion
! e g O PPT 7412795 YEINBERLIS JASMIN BUSTAMANTE VASQUEZ Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo CC 1069178297 YENIFER CATHERINE CALDERON CARTAGENA Formacion
[ CC 1119890089 VESIKAYAMD PUIN BELTRAN Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta -
CC 1000830548 YUDI LORENA GOMEZ UBAQUE Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje =
prrs s CC 40051724 YUDITH CONSUELO CURREAFAIARDO Formacion
CC 1085585150 YULIETH YOJANNA PAYARES VERA Formacion
Reconacimiento de Aprendizajes
o O T1 1096196049 ZHARICK CAMILA RUEDAALEMAN Formacon
Bl 123 I
Pigre 063
. CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA 2
R . &
WeAo0 08 Sy ARCHIVISTICATENIENDO EN CUENTALA =4
NORMATIVINAN VIGENTE ¥ | AS POI TICAS
Juico Evaluatho® Aprobada v
Guardar | [ Cancet
# Gestion de Ambientes PR
# Gestion de Tiempos
Los resultados de aprendizaje han sido guardados exitosamente
# ms
# Matricula
AL e e ; 85
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28 de | Evaluar N/A SOﬁaPIus "7;'(\3 & CLAUDIA VICTORIA SUAREZ ©Ayuday soporte ‘ cave  saw e
Agosto aprendices como
de NO APROBADOS = e, o

 Disefo Curricular ruta de ap! je masivo
2023 i Opolones da biscuada
# Ejecucion de la Formacién
. 2811100-ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL
Fiens oe camcierzacen ENTORNO LABORAL
Competencia de aprencizaje” ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE .

ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE Y
POl MICAS INSTITIICIONAI FS

Aprendices
5 1 5 gls 3 :
CC 1119890089 YESIKA YAMID PUIN BELTRAN Formacion
CC 7163550 FLOBER HUMBERTO GUERRERO RODRIGUEZ Farmacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendusje €C 1082354403 MARIAALEJANDRA RANGEL MORENO Formacion
T1 1006196049 ZHARICK CAMILA RUEDAALEMAN Formacion
Evaluar Ruta do Aprendizaje
CC 1061734505 YAQUELINE RUANO CERON Formacion
Evaluar Ruta do Aprendizajo Masivo PPT 7412795 YEINBERLIS JASMIN BUSTAMANTE VASQUEZ Formacion
Listar Aprandices Asociedos a Ruta CC 1143844465 HERMANN DAVID MONDRAGON PEREZ Formacion
CC 1010224544 DAVID FERNANDO VELASQUEZ MARTINEZ Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Mesivo CC 1006738211 PEDRO ANTONIO BARBOSAARROYO Formacion
CC 1004273268 JUAN CARLOS CONTRERAS BECERRA Formacion
Reconocimiento de Aprendizajes
Previos CC 1008533108 CRISTIAN DAVID MARTINEZ GALINDO Formacion
©C 1002721786 NURI CAMILA LEGUIZAMON VARGAS Formacion
CC 1193579816 DANIEL FERNANDO RAMIREZ MERCADO Formacion
CC 40051734 YUDITH CONSUELO CURREA FAJARDO Formacion
2 CC 1065375972 DARWIN ANDRES MANOTAS FLOREZ Formacion
Pagina 101

105 e Divutgacion Tecno UL AL LA o
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# Gestion de Ambientes
Juicio Evaluativo” No Aprobada v

Z Gestion de Tiempos
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L] x| o~
YESIKA YAMID "
So_ﬁa Plus | A & CLAUDIA VICTORIA SUAREZ @Ausaysopote = cave  sawe
ek s 2811100-ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL -
Instructor v Ficha de caracte i’
- ez ENTORNO LABORAL
# Disefio Curricular
. ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE S
‘Compets e aprendi -
Z Ejecucion de la Formacién b ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE Y
O ITICAR INSTITIICIONAI FS
inistrar Ruta Aprendices
Consutar oz = = = =
cC 1119890089 YESIKAYAMID PUIN BELTRAN Formacion
CC 7163550 FLOBER HUMBERTO GUERRERO RODRIGUEZ Formacion
CC 1092354403 MARIA ALEJANDRA RANGEL MORENO Formacion
T1 10961960490 ZHARICK CAMILA RUEDA ALEMAN Formacion
: C 1061734505 YAQUELINE RUANO CERON Formacion
a Ruta de Aprendizaje
PPT 7412795 YEINBERLIS JASMIN BUSTAMANTE VASOUEZ Formacion
Asocke ARONE Sl Fth de ] CC 1143844465 HERMANN DAVID MONDRAGON PEREZ Formacion
Aprendizaje
CC 1010224644 DAVID FERNANDO VELASQUEZ MARTINEZ Formacion
Evston Rete ds Aprondizn)e €C 1006730211 PEDRO ANTONIO BARBOSAARROYO Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje MosO ©C 1094273268 JUAN CARLOS CONTRERAS BECERRA Formacion
cC 1008533108 CRISTIAN DAVID MARTINEZ GALINDO Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta
CC 1002721786 NURI CAMILA- LEGUIZAMON VARGAS Formacion
Bocehosato W DonacIONs cC 1193579816 DANIEL FERNANDO RAMIREZ MERCADO Formacion
Provios Masivo
cC 40051734 YUDITH CONSUELO CURREA FAIARDO Formacion
Reconocimiento de Aprond
s aee ©C 1085375972 DARWIN ANDRES MANOTAS FLOREZ Formacion
Pagna tde 1
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BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

28 de
Agosto
de
2023

Cancelar
aprendices que
nunca ingresaron
al curso

N/A

SQﬁaPhs YAy

Instructor
7 Disefio Curricular
7 Ejecucion de la Formacion

Administrar Ruta

Complementaria Virtual

 Gestion de Ambientes

7 Gestion de Tiempos

7 LMs

# Matricuta

7 Planeacion de la Formacion
# Reportes

 sGs

we
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Crear Novedad C

ia Virtual

© Ayuda y soporte

Salir &

Céigo del Programa

Version del Programa

Centro de Formacion

Ficha de Caracterzacion

Tipo de Programa

Cupo Total de 1a Ficha

Nimero de Aprendices en ta Ficha
Facha de Terminacion de 13 Ficha

Aprendiz

Tipo de Novedad

Subtipo de Novedad®

wrdar | | Cancelar

Se ha creado la novedad exitosamente.

SOFIA Plus Version
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28 de
Agosto
de
2023

Cargar  informes
finales de cada
ficha a la
plataforma que
contiene (1libro
de
calificaciones,
reporte del
cierre de curso,
formato
consolidado)

N/A
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

28 de
Agosto
de
2023

Cargar portafolio
de cada una de las
fichas asignadas
al drive asignado
para este
proceso.

N/A

ii  OneDrive

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
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29 de
Agosto
de
2023

Asociar
aprendices de las
diferentes fichas
en el aplicativo
Sofia Plus, en el
tiempo
establecido por
la formacion
virtual.

N/A

SOﬁaPIus vy

# Disefio Curricular

# Ejecucion de la Formacion

senerar POF de

3estion de la Ruta df

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Z Gestion de Ambientes

Z Gestidn de Tiempos

@ 1ec
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LAUDIA VICTORIA SUAREZ

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de biisqueda

Ficha de caracterzacin®

Ruta 08 Aprendizaie*

Cancelar

Aprendices

udaysoporte B Bandeja de tareas

2832719 - DIGITACION DE TEXTOS

RUTA VIRTUAL 2832719

@Cambiar Clave  Salr @

Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar Ia ruta de aprendizaje al Aprendiz. debe indicarle a cada Aprendiz que verifique sus datos baskcos (Tipo de documento, nimero de documento, nombres, apellidos). esto. con el fin de evitar
errores en el proceso de certiicacion del Aprendiz. Recuerde que una vez asociada la ruta no es posible adelantar modificaciones sobre Ia Informacion basica del Aprendiz.

CC 1036784433
CC 1019143052
cC 43182838
CC 1148595326
©C 30513093
©C 1123991663
CC 1002340007
©C 53062002
] CC 1118307836
711015950816

Asociar Ruta de Aprendizaje

MARIA DANIELA
ANDREY NICOLAS
CLAUDIAMARCELA
ANY PAOLA

MABEL

ASTRID MARIA
LILIANA

ANGELICA GISSETTE
LIYID MARCELA
JHON ANDERSON

SOFIA Plus Ver

MACIAS OSORIO
DIAZ ANGARITA
HENAO VASQUEZ
MARTINEZ RUIZ
TELLERIA BANOL
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FLOREZ VALENCIA
AYARAMOS
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CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

SOﬁaPIus P

Instructor -

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

# Diseiio Curricular

Cpciones de bissqueda
# Ejecucion de la Formacién

Adminis

Ficha o camcvtzacir 2832719 - DIGITACION DE TEXTOS ©4

Consuilar Ruta de

Ruta de Aprendizajet RUTA VIRTUAL 2832719 e

ar Excel de Planeacion
a
Consultar Aprendices

erar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de Ia Ruta de Aprendizaje
La operacion Asociar aprendices a ruta se realizo exitosamente. | Resultado: 80 Aprendiz(ces) asociado(s) a la Ruta de Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 2832719. Se ha enviado un correo electronico a los aprendices asociados a la ruta
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Ascciados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

RECONOCHMIENtO 06 APrendiZaes
Previos

Reportes

Complementara v

Eventos de Divulgacion Tecnok

# Gestién de Ambientes

# Gestién de Tiempos
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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0
So_ﬁﬂ Plus | 7% & CLAUDIA VICTORIA SUAREZ OAydaysoporie  EBandejadetareas  IMSSENA  @CambiarClave  Sar @
Instructor v &.
Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
# Disefio Curricular
Opciones de bisqueda
7 Ejecucion de la Formacion
ministrar Ry e Apre! " 2832720 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL
istrar Ruta de Aprendiz; F o
inistrar Ruta de Aprendizaje cha de caraclerizacion ENTORNO LABORAL
Consultar Ruta del Aprel
Ruta do Aprendizale” RUTAVIRTUAL 2832720 Q
de Planeacidon
Pedagdgica
Cancelar
Asocior Aprendiz a una Ruta de A
Aprendizae Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz, debe indicarie a cada Aprendiz que venfique sus datos basicos (Tipo de documento, nimero de documento, nombres, apeliidos), esto, con el fin de evitar
res ef es0 de ificacion del iz, Re ue /82 asoci ta lificaciones Macion ba Aprend
Evaluar Ruta de Aprendizaje
CC 50085039 IVANA IBETH GALVAN ROMERO En Transito
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
CC 1027521283 ANGIE CAMILA LOPEZ GARAY En Transito
Listar Aprendices Asociados a Ruta CC 49606664 MAIRA ALEJANDRA VILLAMIZAR CHICA En Transito
CC 1064009382 YESENIA MACHADO CUADRADO En Transito
Reconocmiento de Aprenduzaie
Provios Masivo CC 1133796718 VALENTINA ORTEGA GARCIA En Transito
CC 32890425 MILENA PATRICIA BUELVAS ORTEGA En Transito
Reconocimiento de Aprendizales
Pedion CC 43203621 CLAUDIA PATRICIA GOMEZ En Transito
CC 10445042316 ERICA YUUANA ARANGO ARBOLEDA En Transtto
Reportes CC 49793580 ANEIKA MILENA MENDOZA CASTILLO En Transito
Soliitud de Segunda Evakiacion CC 1052096624 SEBASTIAN CALVO HERRERA En Transito

| _Avierio « REETELREY soveer I

Pagina 1 de 8

mentaria Virtual

Asociar Ruta de Aprendizaije

entos de Divuigacion Tecnoldgica
7 Gestién de Amblentes
(Z Gestién de Tiempos

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+
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SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- ~a195;
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3

SOﬁaPlus ‘7’;{‘ & CLAUDIA VICTORIA SUAREZ ©Ayudaysopote S Bandejadetareas W LMSSENA  @CambarClave  Salr @

Instructc v
i i A

Dt Carvioates Asociar Aprendiz a una Ruta de Ap
= Opciones de busqueda
# Ejecucion de la Formacion

Ac < 2832720 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL o

d Ficha de caracterzacion AT o4
ks oo Apreizaie’ RUTAVIRTUAL 2632720 méQ

Consultar Aprendices

La operacion Asociar aprendices a ruta se realizd exitosamente. | Resultado: 80 Aprendiz(ces) ssociadofs) a la Ruta de Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 2832720. Se ha enviado un correo electrénico a los sprendices asociados a la ruta
Asocier Aprendiz a una Ruta de

Aprendizsie
Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizajs Masivo
Listar Aprondices Asociados a Rita

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Eventos de Divuigacion Tecnoldgica
[ Gestion de Ambientes
# Gestion de Tiempos

SOFIA Pius Version 9.0 80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogots - Colombia- 3195
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

29 de
Agosto
de
2023

Envio de correos

para informar
apertura del
curso a las

diferentes fichas
en el aplicativo
Sofia Plus

N/A

Instructor
# Disefio Curricular

7 Ejecucion de la Formacion

7 Gestion de Ambientes
Z Gestion de Tiempos

# Lms

Z Matricula

# Planeacién de la Formacion
# Reportes

7 $GS

® we
< pare. nul

Fichas de Caracterizacion

Centro de Formacion Ficha de Caracterzacion
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES 2832720 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL Q
Pagina 1 de 1
P!
Ficha de Caracterizacion: 2332720 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL
Nombre Estado
cc 1001273275 MARIA JOSE MARTINEZ PENA Formacion
CC 1002190176 OSCAR JESUS HERRERA TABORDA Formacion
CC 1002642891 LUIS ABADIAS CHAMORRO ACOSTA Fomacion
€C 1002743639 ARGENIS CAROLINATORRES CRUZ Formacion
cC 1003519900 MANUEL ALEJANDRO MORENO VERA Formacion
cC 1003714751 ANAMARIA ESTRADA PEREZ Formacion
CC 1003814301 KARLA DANELLY NOMELIN PERDOMO Formacion
cC 1005582859 MARYUR! SIERRA ZARZA Formacion
©C 1007138181 LORENA GARRIDO MOLINA Fomacion
CC 1007256732 NAREN XAVIER RAMIREZ SAENZ Formacion
I 1234567 8 IETRTTN M

Redactar Mensaje

Asunto” Bienvenidos

Adpunto mmo det ['Seteccionar archivo | Ninguno archivo selec

~ > = El centro Agroempresarial y Turistico de los.
(Mo 50 pemete texto en HTAE =
SV (e ve Kot S \ Andes SENA, Ciudad de Malaga Santander, les da una
Envier Comeo Exectronico | | Cancelar
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 - Bogok

i
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w

& CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

Sofiarius

Instructor

~ Enviar Correo Electrénico a Aprendices
# Disefio Curricular = — = ————— —_—

2632720-ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL

7 Ejecucion de la Formacion
ENTORNO LABORAL

-2}

Ficha de Carsctenzacn

Consultar Fichas de Caracterizacion

Se realizé el envio de correos electrénicos

# Gestion de Ambientes

# Gestion de Tiempos

@ LmMs

@ Matricula

7 Planeacion de la Formacion

2 epories
Z SGS

SOFIA Pus Verson 9050 Powered b SENA ~ 6 SENA 20
® e -
X Lo mobiado upDpa=e@

v

@ Ayuda y soporte

- 2105,

cRanm

= Bandeja de tareas

7 LMS SENA

8 Cambiar Clave

Salir @

927p.m.
asaz0zs &




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

29 de |Alistamiento del N/A
Agosto curso de acuerdo
de con lineamientos

2023 nacionales,
arreglar menu del

curso,

ponderaciodn del Equivalencias
centro de RAPS
calificaciones.

D0

Ponderaciones

—_—
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ACTUALIZAR
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Ponderaciones

CREAR PONDERACION

Actividades
RAP 1 ADMINI.
RAP 2 IDENTL

RAP 3 CONCEP.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

ok  Centro de calificaciones

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2832720)

&R Enviar cormeo 3 usuarios seleccionados & Historico de correos enviados

Y Mostrar solo las columnas y celdas seleccionadas.

" + RN | © + © +
Apeendiz Nomere 1 coneo Semat JPROPI Actidade - -

12'c al m
@ parc. noblado Bl Q Bisqueds L

B D CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

&

Regresar

Mostrar todas las celdas que contengan (A y D) ~

W () Winincns) W) ¢ e @SR B oo @D
.

o

@ +
RAP3

1025p.m. o
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29 de |Verificar menu N/A

Agosto del curso,
de informacion del vist

2023 programa. ’ Aprendiz

revision
materiales,
actividades

de

DMINISTRACION DOCUMENTAL
N EL ENTORNO LABORAL
832720) v

Administracion Documental En €

INFORMACION DEL PROGRAMA
Navegue ulizando kos bolones para explorar e diseRo CUrTICuar, 13 IforMacion del PIogramsa y 0 INeamientos, NOrMas y requermientos
- Ocular descripcion

f © 164 @ «

PROYECTO Regresar

informacioén del
. @ Informacion del programa Instrucciones
instructor D) itormacin gl programa

@ Cronograma
(@ Actvicades inciales
W Activicad 1

(@ Activicas 2

(@ Actvigad 3

[ Sesiones en linea
(@ Biolioteca SENA.

e Entom Labors (2832720)

Por favor navegue usando los botonas # @ @ para explorar el disefio cumricular,
PR Ia informacion del programa y los lineamientos, normas  requerimientos.

woraies
[ Software del programa

(@ Reporte del curso

A © 144 @

i UCtcu/toy_user.php?idCe 0 _num=1%27.10)

4 We -
™ Mayorm. nublado Bl Q Busquec:
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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vista
Apren
<
e ACTIVIDADES INICIALES
ENELEiOROLACRIL Navegus uiizando los botones para expirar I3 actuaizacén ds datos Sondeo da Ssbares previos y paricpacin an i foro social
) v

- Ocultar descripcion

(@ Administracion Documental En €1 A O 16s @ *

Entorno Laboral (2832720)
PROYECTO
Informacsén det programa Instrucciones

2) informaciéa del programa

Cronograma
Actividades iniisles

2 Actdades nicises

Actividad 1

Actvidad 2

e Por favor navegue usando los botones # © @ para explorar las actividades
Sesiones enfinea inicales como actualizacion de datos, sondeo de saberes previos y partcipacion
Biblioteca SENA en el foro soclal

Tutoriales

Software del programa
Reporte del urso

A © 144 @

UL tcu/tu_user,phpTidC 3 _num=3%2730) -—
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Vista
Aprenc
" <
e GUIA DE APRENDIZAJE 1
Pttt o die Ocutar descripeén
A © 1d1 @
Adminstracion Documental En E1
Entorno Laboral (2832720) =
PROYECTO £, Regres.
Guia de aprendizaje 1

Informacion cel programa

3) Informcién ge programa

Cranograma
Actwvidades iniciales

2) Actividades iniciales

L En este espacio encuentra la guia penteneciente a esta actividad de aprendizaje.
2) Guia de sprendze 1 en ella se describen los resultados de aprendizaje, los crierios de evaluacion y
) Makris do formacitny cada una de las actividades a desarmollar
matenal compiementario
' « Clic aqui para descargar la guia de aprendzaje 1
2) Evidencas
Actrvidad 2
Adwvidad 3
Sesiones en linea
Bibioteca SENA
@ Tutoriaies
Software def programa
Reporte del curso

#f © 1d1 @

Ul teutcu_user phpTidC 5 : num=4%27.40)

-
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N

Vistz
Apren
2 <
STRACION DOCUMENTAL MATERIAL DE FORMACION Y MATERIAL COMPLEMENTARIO 1
:-nE;‘)TO“NO LABORAL Navegue usando 1os botones para expiorar el material 6e formacson y e material complementario para 1 actividad de aprendzaie 1
[ v

Ocultar descripcion

Administracion Documental £n EI A O 1430 ‘

Entorno Laboral (2832720)
(@ PrROYECTO o
@ informacion del programa Instrucciones

2} informacién del programa

Cronograma
Actividades iniciales

) Actvidades inicaies
@ Acivigas 1

2) Guia de aprendzaje 1

[ Materiai de formacidn y
material complementario Por favor navegue usando los botones W © @ para explorar el material de
1 formacién y material complementario 1

2 Evidencas
Actividad 2
Actividad 3
Sesiones en linea
Biblioteca SENA
Tutoriales
Software del programa
@ Reporte del curso

A © 1d3 @

‘mptabarTCU( teu/tcu, user phoTidC num=5%27,5.0) —
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e
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Perfil de usuario

CLAUDIA VICTORIA
SUAREZ

Meni

¥ Compatencias Tipo
= informacion {instr
© Acvidad Reciente

& cursos

& Compafieros

7 Puntaje y medaliero

£2019 Tertorum Todos los derechos reservados

B Q sisqueda

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

« Experiencia

Me he desempediado como instructora durante 15 afios en distintas modalidades de formacién profesional

con el SENA_ Centro Agroempresaraly Turiatco de os Andes, 7 aflos com instuctora vitua orienlado

programas de la famila de Gestion Organizacional y Gestin Documental y en este momento
1o progr a familia de Gestidn Documental

« Otras notas.

SENA Regional Santander Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes. Carreca 11 Nimero 13 - 13
Malaga - Santander - Colombia Tel 6076507592

Horario de Chat Ficha 2832720 7:00 am a 8:00 am Martes.
Horario de Chat Ficha 2832721 800 am a 900 am Martes.
Horario de Chat Ficha 2832721 700 am 2 800 am Jueves

Horario de Chat Ficha 2832719 8.00 am a 9:00 am Jueves.

Ingreso a través de la herramisnta de chat ubicado en la esquina inferior derecha del curso.

Lo-caBUeRan
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29 de |Publicar anuncios N/A G“E e
Agosto | con informacion

. R Fiainante b invlo s paiciparan l oo 306! g
d e sobre bienvenida & Pensar en disfrutar y creer que lo que estudio es muy interesante. Anonimo i
2023 |3l curso y [ e, P S S e s
orientaciones &
& 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

para el
desarrollo  de T e isioli
actividades a Asunto: BIENVENIDOS e
iniciales y
pr‘lmer‘a ses]‘on en @ Estimado Aprendiz virual: reciba un cordial saludo de bienvenida de la familia SENA Mi nombre es Claudia Victoria Sudrez
linea Castro, desde este momento soy su Tutora Virtual y estaré guidndole en este proceso de formacidn

Aliniciar este peoceso de aprendizaje que implica compromiso y responsabilidad le invito a participar activamente en este
interesante curso: Digitacion de Textos con ficha No. 2832719, El proceso se desarrollard en (4) semanas, con fecha de inicio el
dia 29 de agosto y fecha de finalizacién 25 de septiembre y la recepcion de evidencias serd hasta el dia 21 de septiembre 8
medianache.

0]

Para comunicamos existe el coreo intemo del curso, chat del cursa y 3 foros tematicos como son:

« Foro social o de integracion: Es nuestro sitio de reunion, donds cada uno realiza su presentacion personal y comparte las
expectativas frente al curso

+ Foro de Dudas e Inquistudes: Este es ol espacio de ayuda, donde cada quien puede preguntar y/o enviar las inquistudes y
dficultades presentadas en e proceso ds desarrollo del curso

« Foro Tematico: Aqui debe participar con su opinion o punto de vista, de acuerdo al tema propuesto en fa unidad

l

Ver mas+ g

Tesritonum © 2019 - Todos 105 derachos reservados. _ I -
N o mitheds B Q s LD=¢a veran Ao T oew Sung

& 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
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E ] CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
sl @

- 0 Me gusts © 0 Comentariols)
vist

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Facha de incia 20 de Ageato cel 2021 - Fecha P 29 de Sestemirs del 2022 Aprendiz

Asunto: APERTURA DEL CURSO

Y &

Estimados aprendices. Rojcéont
Los invito & realizar un recomido por Ia pistaforms y & revisar Is informacidn que hay en cads uno de los botanes del mend del
CUrS0, Para Gue. mismo y maneo de la plataform:

E D W4 B

Después de esta revisidn se proponen las siguientes sctividades Ingrese @ cads uno de los botanes del curao y fea stentamente
los contenidos que estén dentro del meny principsl del curso, carpets Contenido de! Curso, Proyecto y de esta forma tendrd
accesoa:

(il

Informacién del Programa encontraré: general, dissri e sprendzage y del
programa

Cranograma donde encontrard la programacidn de fodas las actidades del curso. los resultados de sprendizaje & slcanzar, el
fipo de evidencia @ entregar y los fiempos de entrega

En el botdn tutonales encontraré el manual del uso del LMS, ie aprendiz, regias y los videos
sabre &l manejo de la plataforma.

Finalmente Jo mvito & participar en e foro social
Pensar en disfrutar y creer que lo que estudio es muy interesante. Anonimo

o W o oo st b i i REONRCN 0% 0

& 0 Me gusta O 0 Comentariofs) @

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Pt 2. 3 et B St 33 ®

Asunto: BIENVENIDOS Omoe
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Me gusta

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Focna o Inco: 20 de Agestc del 2023 - Fechs Fry 25 de Sectamine cal 2023

Asunto: INICIA SEMANA DE INDUCCION

Estimados aprendices.

En esta etapa de induccion que inicia el dia 29 de agosto y finaliza el 04 de septiembre. donde se proponen las siguientes
actividades:

+ Actualizacién de datos en SOFIA PLUS (nombres. apellidos, tipo de documento de identidad y nimero de documento de
identidad) llegado el caso que prasenten inconvenientes para actualizar los datos enviar mensaje al coreo electrénico
ypalean@sena edu co

+ Presentacion del sondeo

+ Presentacién en el foro social

+ Evaluacion de Induccion

« Envié de la copia del documento de Identidad- Obligatorio para validar matricula

Para acceder al desarrolo de las actividades propuestas debe ingresar por Contenido del cuso, Proyecto, actividades
iniciales. Cualquier inquietud no duden en presentarta a través del foro de dudas e inquistudes

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

l

o 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecha o Inco: 20 da Agestc 6a/ 2023 - Fecha P 25 ée Segsamave sul 2023

Asunto: APERTURA DEL CURSO

Estimados aprendices.

e Lo-ceBUCHan

22§ CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
8

8

Aprendia

«

Regresar

ESP 042pm
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Fecna o Inoo: 26 de Agasto del 2021 - Fecha Fre 25 ce Sepserte cal 2020

Asunto: INICIA UNIDAD UNO

CLAUDIA VICTORIA -

Reciban un cordial saludo.

Estimado Aprendiz. se inicia la unidad uno que va desde el 29 de agosto hasta el 04 de septiembre. La tematica a trabajar es:
Implementar las politicas ergondmicas basadas en la legislaciin vigente.

Las actividades a reallzar durante esta unidad se detallan en la Gula de Aprendizaje, esta pueds ser consultada y descargada
en ol boton Actividades del menu principal, en a carpeta actividad 1. es importante revisar los Materiales del programa para su
‘apropiacion y posterior desarrollo de las actividades propuestas.

Actividades propuestas a desarrolar

« Evidencia 1: Practica uno ‘El teclado guia
« Evidencia 2: Prusba de Conocimiento sobre identificar la normativa con relacion a la ergonomia y su incidencia en la salud,

asi como evitar
« Evidencia 3: Foro Tematico ‘Importancia de las buenas condiciones ergondmicas en el rabajo”

Les recuerdo que es muy importante cumpiir con el envio de todas las actividades propuestas en las fechas sstablecidas en i
Cronograma de Actividades. (Ver en el contenidos del curso, proyecto, carpeta Cronograma); Cualquier inquietud no duden en
presentarta a ravés del foro de dudas e inquietudes o araves del Horarlo de atencién sincronica que son’ jueves de 8.00 am a
9:00 a.m chat institucional. Ingreso a traveés de la herramienta de chat ubicado en la parte inferior derecha del curso

“Nuestra mayor debilidad reside en rendimos. La forma mas segura de tener éxito es intentarlo una vez mas. -“Thomas

A Edison”.
w 0 Me gusta © 0 Comentariofs)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Facha o inse 20 de Agests 4 2021 - Facha P 25 de Septarie dal 2021

Asunto: INICIA SEMANA DE INDUCCION
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-

29 de |Programar primera N/A VoY) ?. CLAUDIAVICTORIA SUAREZ
sesién en linea de
Agosto | =€ i e ninco
de |Bienvenida e e oy
2023 | Induccisn del G ... o
Curso (Besctnseconencos |
) o
.

G @ o o s | ¢
(SO ) o
i
O ) S ’
[ T B o swecasmo
_ Focna ce Incio 20 de Agesto del 2023 - Facha Fa 25 de Septembee del 2022
— Asunto: INVITACION CONFERENCIA WEB BIENVENIDA Y ACTIVIDADES 311082023
L e
_ Cordial saludo, los invito a la sesién en linea de bienvenida programada para el dia 31 de agosto alas 7:00 pm Puede hacer el
_ ingreso a la sesién a través del link sesiones en linea ubicado en el meny del curso, o ingresar por este enlace:
— E} objetivo de la sesién darle la bienvenida al curso, asi como indicaciones sabre el mansjo de la plataforma y &f desarrolio de @
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

g %]
29 de |Dar apertura a los N/A 5 ﬂg|ncwunwclm«;\s\u\ku
4
Agosto foros social,
de dudas y tematico & \ng
2023 e
& DIGITACION DE TEXTOS Foro Soclal & Enlace
F‘|32|034| C02832719 R68 PRESENTACION
C9545
, Hola, ia Sudrez Castro, 3 6 ia d
Proyectos de la Universidad del Tolima. tengo dos maravilosas hijas. me encanta compartr con mis hijas y amigas los ‘
, laboro como s de 15 afios en el y
SENA SENA regional Santander Malaga Para mi es muy s aprendices virtuales. Regresar
Q :di d'! e‘nl e Mmmwwipoymmdﬁnwp.mm
e
realizar inst y sus compafieros de formacién.
@ Puede expresar sus gustos. pasatiempos, asi. I i i
mpartido por: “Digtacion de Textos™
Adminstrador LMS . CLAUDIA
VICTORIA SUAREZ CASTRO
Para participar solamente debe:
-
Herramientas  Clc en activar texto enviquecido
QD 5o ore o i
= () >t e
R . . oo e
_ Fecha inicio 2023-08-29 00-00.00 - Fecha fin: 2023-09-21 2359.00
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

€]
=) CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
32|
Aprendiz
® o8 Foro de dud Séniace
DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
BORAL (2832721) EXPONER DUDAS
P51130033 CO2832721 R68
€9545
L 4 Queridos aprendices en est i dudas dek actividades de
aprendizaje, manejo de la plataforma, obre dela m iquiera de «
contenidos. ademis i i el tutor o los demds compaferos.
Estas sera ¥ tiempo wyor a 24 horas habilles, ‘ I mar Regresar
(=] e Lontiilelin
ADMINISTRACION
Para participar solamente debe
@ N EL ENTORNG LASRAL « Clic en activar texto snriquecido
St P « Digite el asunto y contenido del mensaje
Administrador LMS | CLAUDIA « Al finalizar clic en la opcidn responder
VICTORIA SUAREZ CASTRO
Nota. Este foro no es calificable.
Herramientas
_ Fecha nicio: 2023-08-29 00:00:00 - Fecha fin: 2023-09-21 2353.00
_ ) Activar texto enriguecido
: @
CEEE ...
B —
A, e 2 = s nanpm o
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

'1 CLAUDIAVICTORIA SUAREZ
w

Aprendiz
@ DIGITACIONDE TEXTOS ~ AA1_Evidencia 3: Foro Temético No. 1 ia do las bu ici I rabsjo.
(2832119) & Entace
P13210301 CO2832719 R68 APERTURA FORO TEMATICO AA 1
C9545
L 4 Mencione al tres i ger mejorar la digitacion
e e NO—— «
en otras fuentes. sin olvidar npafieros y comparta sus
SENA e Toga s cvons o, poa oros ¢ o e olos =
D Ademas, debe leer la gui: los foros. ubicada en el botén io progr
Su participacién en el foro debe ser argumentativa. Esto indica que debe aportar las referencias que originaron su punto
de vista. Igualla réplca que debe hacer. al spacio wpa soportada
desde los conceptos aprehendidos.
@ . et
Adminisrador LIS , CLAUDIA « Chic en activar texto enviquecido
VICTORIA SUAREZ CASTRO « Digte el y ido del .
« Alfinalizar clic en la opcidn responder
Herramientas

Fecha inicio. 2023-08-29 00.00-00 - Fecha fin- 2023-09-21 2359.00

0 Activar texto enriguecido
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
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ﬁ E mummmnmmwz

Aprendiz
@ ADMINISTRACION AA3_Evidencia 2. Foro temético: “Tipos de Documentos™ & Enlace
DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL (2832720) APERTURAFORO TEMATICOAAY
PS1130033 COBIT20RSS | gy romdsi T "
proposi 185050l do ala gestion da
@ o545 s, ol e Ol Mg ¢ e S o
en este foro, realice su Regresar
~ Cada sprendiz tpos nsignado en a Norma lcontec NTC 185. Db
publicar 5 aports  traves delforo de discusion, con el finde que los demas aprendices conazcan su o
ADMINISTRACION fespecio. Tombén deb packin Ga mikwo Goa Caripseron y Mmeeetar por Qo 40 6100 0%
acusrdo con la opinidn dada por slos. Partcips i 2 d
@ ey © que consulte con alguna persona
impartido por:
Adminstrador LMS | CLAUDIA Poaos para parkioar
VICTORIA SUAREZ CASTRO Cic on ol o o foro

Clic en fa secuencia creada por el tutor,

Digit el asunto y contenido def mensaje.
Al finalzar ciic en enviar.

Fecha inicio: 2023-08-29 00.00.00 - Fecha fin- 2023-09-21 23.59.00

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

- D)
30 de Atendi al N/A % Outlook Q. Buscar o UsmadadeTeams © @ B O @ P cavdiviorss .
Agosto | supervisor en el = ' Vets ice
de | proceso de B G- Oine O o - ot Cavoa - | Bt Rpandrsiods B < | B Pucriotn v| @ laio/tote O« B £ O~ B
P— £l explorador admite Outlook en la Web como controlador de correo elec... Probar ahora Volver a preguntar mas tarde No volver a mostrar »
2023 acompanamiento a
o3
la supervision Favoritos Bandejade entrada = Filtrar GESTION CUENTA DE COBRO AGOSTO, & Pusica Clssfic
L4 Oheina de e pro— e ——————
Bandeja... 1135 | pLus SoFiA PLUS
del contrato £ Bersi s
2 B & Comunicaciones Institucionales VAMILE
i s € actusizsdo Formato de .. Vie 2508 LozanG
v ? B & Comunicaciones Institucional NOMBRE DEL INSTRUCTOR Dia
orradores
'ANDREA PAOLA JURADO
- R Comunicaciones Institucionates 1 [730830 A0S o 730 745 745 500 500,515 815.6%  [1000
9reg - € Pintela como quiera- C...  vie 2508 7 [7a0e% CUAUDIA VICTORIA SUAREZ GASTRO [MIERGOLES  [815 =) 730 &3 75500 To0-515 |05
Carpetas Comunicacione: titucionales Dire. DASSIER
a pe 3 (730830 i |mencotes  fa00 515 230 7:307:45 1030
S Bandeja.. 135 a Comunicaciones Institucionales T [730830 DAVID €DUARDO FLOREZ GOMEZ 23 500 515 55830 045
@ Te invitamos a ver Veng...  Vie 25/08
Comunicaciones Institucionales Dire. s EARA LAMNARINID; e fed | g pee
. 7 Boradores 5 FABIAN FERNEY ROA PRAGA B3 3 £ T T5m T
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] £3 Correo no de. Nathalie Javela Saenz 0 CASTELLANGS. MIERCOLES | 1045 11:00 10:00 1035 10:15-10:30 10:30-1045 |2:15
Novedades plataforma c... Vie25/08
5 Archivo Cordial Saludo, Una nueva version d. bl LZARAZO |meRcoLEs {1030 10:45 1045 11:00 10:00 - 10:15 10:15.10:30  |2:30
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G Consior e ~ Erika Barrera Montaez
Q
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2832720 - 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 : 6,00

FICHA 2811111 - 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 : 40,00

FICHA 2811112 - 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 : 40,00

FICHA 2811113 - 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.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2832719 - DIGITACION DE TEXTOS
DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR COMBINACION DE TECLAS PARA UN TRABAJO EFICIENTE EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

APROPIAR LAS POSTURAS RECOMENDADAS PARA LA PREVENCION DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES EN LOS PROCESOS DE
DIGITACION.

CREAR DOCUMENTOS CON EFICIENCIA Y PRECISION EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE REALIZANDO PAUSAS ACTIVAS DURANTE LA
DIGITACION DE TEXTOS.

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE DISPOSITIVOS DE ENTRADA, LAS TECLAS, SUS FUNCIONES Y POSICION DE LAS MANOS, PARA SU USO
ADECUADO EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 2811100 - 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 : 40,00
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FICHA 2832722 - 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 : 6,00

FICHA 2832721 - 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 : 6,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 184,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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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
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