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Asunto: [BIENVENDOS! Aprondiz

Estimados Aprendices SENA.

Una corsal bienvenida para todos, les deseo o mejor en o desarrolo Ge esta expenenci viTual con e
proprama 0 formactn complementars “ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
ABORAL, con ficha No. 2836884,
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%0 Duas ¢ Inquetudes, 3 corres dect 0o MAosOriocBsena.edu.co.

En el mend de ks pistafiorma, encuentran ef botdn Informacin del programs, que contiens la primera
Wfarmacion que usted deberd visuakzar para contextuaizarse én todo 1o referente ¥ desarrolky del
programa de formacdn virual,
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* Actualizacion de Datos: A Uravés 0 Sistema de Geston Acasénica
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Se asoman todas las actividades en el centro de calificaciones
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Estimados aprendices SENA. 8

Una cordial blenvenida para todos, les deseo lo mejor en el desarrollo de esta
el ama  de formacion _ complementaria

expediencia  virtual proge:

“ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNG LABORALS con fcha No
2836803,

Mi nombre es MARIA ANGELICA OSORIO CASTANEDA, seré su instructora,
ocuerden que estoy para ayudaros y guarios durante su proceso de sprendizsje,
me pueden contactar a través del foro de dudas © inquietudes o al correo
electronico maosoriocgsena.edu.co

Es importante que dediquen el tlempo necesario para su formacion. Los Invito a
que conazcan la plataforma haciendo un recorido por cada unos de Ios eniaces
dispuestos en ella.

iMuchos exitos! G
Angélica Osorio C. Tutora
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Adomis reconazca i informackin del programa como. Prassentacion del Programa, disefo
cumcular, nomas, fegias y  tequerimientos  del  programa Rula  Mend  de
ol Programa Esta mlormacion e
muy importanta conocera parm un adecuado y satistactono desarrollo del curso y poder e
culminar con éxo ol programa de formiacidn

Por favor tengs en cusnta las sigulentes feches;
Del01 2023
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ACTIVIDADES INICIALES Pagritar

Fratemal sakudo aprendices SENA

Le invito a realizar las actividades previas al proceso formativo, coffespondientes a
primera semana del curso.

Las actividades Iniciales son:
« Actualizacién de Datos del Aprendiz: A Wravés del Sistema de Gestion
Acacémica SofiaPlus.
+ Sondeo Previos: gquntas.
« Foro Social: Participe de acuerdo a las indicaciones dadas en el mismo.

iicar el rama propuesto, con el fin de tener claridad en las
fechas de entrega de las actividades para cada semana.
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Angélica Osorlo C. Tutora
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Encuentro sincrénico fichas 2836884 — 2836886

Encuentro 4 de septiembr
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™ Sesion en Linea 1. Admon. Documental 04 sept.mpd
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Encuentro sincrénico ficha 2836893

Encuentro 4 de septiembre

Captura de pantalla de
los encuentros
sincrénicos  realizados
en el mes objeto de
cobro.




Encuentro 11 de septiembre
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Encuentro sincrénico ficha 2837999

Encuentro 6 de septiembre

™ Sesién en Linea 1. Digitacién de Textos.mpd

Fechas Importantes

Inicio de Actividades: lunes 04 de septiembre
Ultimo dia de Recepcion evidencias: miércoles 27 de septiembre

Cierre administrativo: viernes 29 de septiembre

Encuentro 12 de septiembre

O 8 & Wips//dive

five
& ™ Sosién en Linea 2. Digitacién.mpa

»




C

Ficha 2836884 — 2836886
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MARIA ANGELICA OSORIO CASTANEDA
Fecha de ko 05 e Sepmam del 2023 - Fach Fin: 23 e Sapbarmare 12923

Asunto: ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

w

& 0Mogusta

3

Apreciados Aprendices.

Para reakaar 1 cortficadtn oportuna del cUrso Y o tener inconvenkntas futuros, s v
rocomiendo reatzar ta venficaotn da Gatos perscnddes en SENA SOFIA PLUS, estos
eben coma tal cémo aparece en sy documeeko de identiad, debido 3 aue estos
3205 52 comparan con 3 Registraduta

(8-

5 bane nombres comeuestos aus esten regitrados os dos
* Jouios comletos

* Numero de documento corecto

* Qua los nombres i apelidos esten tidados.

S presents suns
ks dé @

5 formacin persons, reatzar 13 stuakzadtn 3
docs googfe.com{Torma/d/e/ FAIpQLESH

Queds erta. Anghica Osorio C. Tutora.
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Vor mise

Ficha 283689

Ficha 283799

O 8 & hitpsy/senatertitoriola/perfilphptid« 34052520

MARIA ANGELICA OSORIO CASTAREDA
Fona e i 05 e Sepaamees dn 2023 - Fach P 20 o Sagbamare oul 2023

Asunto: ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

& 1Mo gusta

9

Estimados aprendices SENA.

Para reaiizar la certificacion oportuna del curso y no tener Inconvenientes futuros,
les. recomiendo realiza Ia verificacion de datos personales en SENA SoflaPius,
estos deben colncidir tal como aparece en su documento de identidad, debido &
qQue estos dalos se comparan con la Registraduria.

+ S tiene nombres compuestos que esten registrados 1os dos.
« Apeilidos Completos
+ Numero de documento correcto.
+ Que los nombres ni kos apellidos esten tdados.

Si presenta alguna Inconsistencla en su_Informacion personal, realzar la
actualiz a traves o i m
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MARIA ANGELICA OSORIO CASTANEDA
Foma e neio

00 de Sogaurmar on 2023 Fachi Fin 3 o8 Sastamace ol 92

Asunto: ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

« OMo gusta

Regresar

Captura de pantalla de
las invitaciones
realizadas a los
aprendices, utilizando
los medios de
comunicacion
disponibles en el
ambiente  virtual de
aprendizaje.

En el presente mes no se harealizado cierre ni evaluacion del programa

No se realiza acciones
de cierre en el mes
objeto de cobro.
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Fichas 2836884 - 2836886

O B = hitpss/senaterttorola/perfiLphprid= 34052510

MARIA ANGELICA OSORIO CASTANEDA

WARIA ANGELICA
OSORID CASTAREDA Foa e i 11 de Sestemore da 2020 -Fecha Fin 29 g Sephemies 60 2023
e

Asunto: SESION EN LINEA 2 . 11 DE SEPTIEMBRE

Ackmevsirador LMS
@teriorum 35

SESION EN LINEA 2. CONCEPTULIZACION ¥ NORMATIVA
PARA LA

€1 & de hoy se realizard la segunda sesicn en Inea a través de MEET, pueden
acceder por medio de 1 cuenta msens.

Fecha: 11 de septembre de 2023
Hora de Inicio: 06:00 pm

Par favor agendarse con la mejor disposiodn, PUntual asistencia

Para ingresar 8 seskin dar o AQUI
Angélica Osorio €. Tutors
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MARIA ANGELICA OSORIO CASTANEDA
Focha 0s mida 06 4 Septmbrs del 2023 - Facha i 20 6 Sagbarmare 6l 221

Asunto: ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 1 - SEMANA 2
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Ficha 2836893
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Fichas 2837999

O B & hitpsj/senaterritodola/perfil php?id= 34052520

MARIA ANGELICA OSORIO CASTANEDA
Focna e i 1136 Sostarore 0o 2021 -Fecha i 30 08 Sephemies ou 3024

Asunto: SESION EN LINEA 2 - 11 DE SEPTIEMBRE

SESION EN LINEA 2.
APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

E1 dia de hoy se realizara Ia segunda sesion en linea a través de METT, pueden
acceder por medio de 1a cuenta SENA

Fecha: 11 de septiembre de 2023
Hora de Iniclo: 7:30 pm
Por favor agendarse con la mejor disposicion. Puntual Asistencia.

Para ingresar a la sesion dar ciic AQUI

Angélica Osorio C. Tutora.

@ w7

Regresar

@
.

Captura de pantalla de la
aplicacion de la lista de
chequeo del punto 41 de
las acciones durante el
desarrollo del proceso
formativo.

Durante el programa
formativo publica
anuncios de invitacion a
las conferencias web por
unidad temdtica, con la
informacion indicada en
la guia de orientacion
actual.




‘ MARIA ANGELICA OSORIO CASTANEDA
Foha 0 el 11 Gugharmens ot 2070 -Focha Fin 10 Swphamtes

Asunto: SESION EN LINEA 2 - 12 DE SEPTIEMBRE

SESION EN LINEA 2
IDENTIFICAR LAS PARTES DE LOS
DIFERENTES TIPOS DE TECLADO

Regresar

Angélics Osorio C. Tutora.
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No se realiza seguimiento y correccion a la lista de chequeo durante el
mes objeto de cobro.

En el mes objeto de
cobro no se realiza
correccién a la lista de
chequeo.

11

Registro fotografico de
reunion con
coordinacion

académica.

12

En el presente mes no se realizé ninguna estrategia de permanencia

En el mes objeto de

cobro no se realizan
estrategias para la
permanencia de los

aprendices.
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Informe contractual
GTH-F-062 v 09, planilla
de pago con evidencias
relacionadas en el
presente informe en
SECORP II.

13
No se realiza proceso de
14 En el presente mes no se realizé capacitaciones virtuales capacitacion en el mes
objeto de cobro.
No se realiza ni
15 En el presente mes objeto de cobrolno se aplica el reglamento seguimientos ni planes
del aprendiz de mejora en el mes
objeto de cobro.
No se asisten a
convocatorias
16 En el presente mes no hubo convocatoria programadas por el
centro en el mes objeto
de cobro.
No se realiza promocién
17 En el presente mes no se realizé promocién del portafolio de servicios del - portafolio de
servicios en el mes
objeto de cobro.
En el mes objeto de
No se participa en Certificacion de Normas de Competencia, sugeridas | cobro no se participa en
por el centro de formacion y/o relacionadas con el proceso de formaciéon | procesos de
18 . . SO
profesional integral. certificacion.
En el mes objeto de
19 Durante el presente mes no se brinda apoyo dado que no se presenta cobro no se brinda

necesidades por el supervisor de contrato.

apoyo.




