SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 29 de septiembre 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 septiembre 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: 2832719 “Digitacion de
Textos”, 2832720, 2832721 vy
2832722 “Administracién
Documental en el Entorno | pantallazos donde se
Laboral”. evidencia el cierre del
curso en cada una de
Orientacion a los aprendices en | |55 fichas evaluando
desarrollo de actividades | ~omo aprobados  a
preliminares y de la ejecucion de quienes de certifican y
la formacion. evaluando a quienes no
o aprobaron el curso.
a) Promover la participacion e Evidencias que también
interaccion de los aprendices i
motivando su permanencia | "€P0San en el portafolio
en el curso del instructor como son
b) Responder inquietudes, | el libro de calificaciones,
dudas y correos, | el formato de cierre del
retroalimentando ~ las | curso y el reporte de
participaciones realizadas juicios evaluativos.
por los aprendices
¢) Ponderaciéon y actualizacion pantallazos donde se
del Centro de Calificaciones . ; . -
segun parametros evidencia la ejecucion
establecidos de la formacion
d) Retroalimentar y evaluar las | realizando las acciones
evidencias enviadas por | de retroalimentacion y
cada aprendiz _ evaluacion de cada una
€) Ge“.eraf acclones | e |as actividades.
motivacionales y de
fortalecimiento del aprendiz
durante el proceso de
formacion
Realizar cambios de estado y
procesos pertinentes en los
sistemas  administrativos  de
informacién académica segun
cronograma del curso.
2 Reportar y registrar en el aplicativoSofia
Plus las actividades establecidas para el Se realizaron las siguientes
cumplimiento de la formacion virtual que acciones desde Sofia Plus: ) ) _
son de su res'ponsabll!glad, garantlzandc_) la Creacion de ruta y asociacion de Se evidencia mediante
calidad de la informacién y su coherencia . . el reporte de horas que
con el proceso formativotales como: apren('ilc.es, envio de corr?o se descarga por el
a) Establecer la ruta de aprendizajeen electronico de inicio de formacion aplicativo senasofiaplus
Soffa Plus de acuerdo con la para las siguientes fichas: -
programacioén de cada proceso de 2852943, 2852945, 2852946 y
formacion virtual. 2852947  “Control de los
b) Asociar aprendices en el aplicativo
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Sofia Plus, en el tiempo establecido por
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.

Documentos en las Unidades de
Correspondencia”

El dia 26 de septiembre se creé la
ruta de las siguientes fichas:
2852943, 2852945, 2852946 y
2852947  “Control de los
Documentos en las Unidades de
Correspondencia”.

Realizar la Evaluacion de la apropiacion 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 formacion en un plazo maximo
de 8 dias después de finalizada la
evaluacion de las actividades de aprendizaje
segun fechas establecidas en el plan de
trabajo y planeacién pedagdgica.

Una vez los aprendices envian las
evidencias estas son
retroalimentadas y calificadas de
acuerdo a los estandares de
formacion virtual, las siguientes
fichas: 2832719 “Digitacion de

Textos”, 2832720, 2832721 vy
2832722 “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 realizd la induccion de
acuerdo a los estandares de
formacion virtual a las siguientes
fichas: 2852943, 2852945,
2852946 y 2852947 “Control de
los Documentos en las Unidades
de Correspondencia”.

Pantallazos donde se
evidencia la realizacién
de la sesion 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 formacién y lineamientos
institucionales.

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

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.
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7 Aplicar el modelo pedagdégico establecido Pantallazos donde se
por el SENA y el Procedimiento de Para la ejecucion de la evidencia el proceso de
IEJtecuulon dlfe la gorlmatfrlon PtrofeESI?ngll d formacion se siguen los verificacion que se hace
ntegral, aplicando los tormatos Establecidos | l[ineamientos d_e Ia_formaC|on acada uno de 10s cursos
por el SIGA. complementaria virtual ) -

contemplados en la guia para que la informacion
orientacién formacion AVA, en esté disponible y esta
la que se establecen cumpla con los formatos
parametros antes durante y al establecidos.

cierre de la formacion.

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 realizd seguimiento a la | Pantallazos donde se
accion de formacion asignada, participar en | ejecucion de cada accién de | evidencia el
gomltes dte evaluatclon y sggtlemlclantq, .| formacién virtual a las siguientes | sequimiento a la
dgclgg]seggirir?]liqeﬁtcogscyoﬁg:;%soég{:dc:gon fichas: 2832719 “Digitacion de | formacion.
que se presenten en la accién de formacion. | 16Xt0S”, 283272(3' 2832721

2832722 Administracion
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 rgaliz_gron Pantallazos donde se
formac_lon _requerlda para el cumpllmle_nto de procesos de actu_allzacmn y evidencia la supervisién
las obligaciones contractuales en ambientes | formacién requerida para el a las oblioaciones
virtualesde aprendizaje. cumplimiento de las gl
obligaciones contractuales en contractuales.
ambientes virtuales de
aprendizaje.

Atender requerimiento de apoyo en la Se aplican actividades de apoyo

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

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

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

h Py P El Séptimo proceso virtual .
mensuales y finales enmaximo 3 dias al N . reposan en el portafolio
; : finalizé el 25 de septiembre y el ;
supervisor delcontrato y al coordinador oo del instructor con el
P octavo proceso finaliza el 27 de .

académico. T : formato del cierre de

octubre, se realizara el cierre y
. . cada uno de los cursos,
envio de informes mensuales y ; e
- libros de calificaciones y
finales. S .
juicios evaluativos.
14 | Notificar de manera oportuna lasnovedades .

En el mes de septiembre no

que se puedan presentar, documentando la . . . .

) ) . se registraron casos de Sin evidencia

informacién en los formularios creados para

. ; . novedades.
tal fin por el GestorVirtual Regional.
15 | Desarrollar la totalidad de las Pantallazos donde se

acciones de formacién, que
permitan el aseguramiento

En el mes de septiembre se
atienden las fichas asignadas
de acuerdo a la programacion
virtual.

evidencia cada una de
las acciones de
formacion a cada una
de las fichas asignadas.
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de la calidad de la FPI segun los
lineamientos institucionales y necesidad del
servicio.

16 | Participar en procesos de promociény Se hace promocion y divulgacién
divulgacion de la oferta de los programas de | de la oferta de los programas de Pantallazos donde se
Formacioén Profesional Integral, servicios y Formacion Profesional Integral evidencia la divulaacion
actividades de Divulgacién Tecnolégica del centro CATA y de formacion de la oferta de Iosg
programados por el Centro de Formacién. complementaria virtual a la roaramas de
familia de Gestién Documental y ?orn%acién centro CATA
a la quinta oferta de formacion '
titulada.
17 | Generary ejecutar estrategias que permitan | Se implementan estrategias de
la permanencia y.retencujnde aprendices seguimiento  personalizado  al | pantallazos donde se
durantg'la ejecucion del proceso de aprendiz a través de cormeos, | gyidencia el desarrollo
formacion virtual. 2
atencion del foro de dudas, | 4o curso y avance de
mensajeria, ~asi  como 1a | yetividades a través de
retroalimentacion de actividades. | 5quncios foros
- . . 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 desercioén, por cada formacién que se seguimiento a los aprendices, se
imparta. insiste en la correccion de | pantallazos donde se
actividades cuando estas No | ayidencia el envio de
cumplen los requisitos minimos | .orreos personalizados
gue evidencien la comprension de de seguimiento a
los temas. aprendices e
; invitaciones constantes
Se envian correos a los .

. a gque 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.
articipar en las jornadas de . antallazos donde se
Part | d d Pantall dond
N . Se participa en las : :
actualizacion y transferencia ormnadas de evidencia la
pedagdgica y ] R participacion a las
P actualizacion y !
tecnolégica convocadas por elcentro. . jornadas de
transferencia N
pedagbgica y actualizacion y

e transferencias
tecnolégica convocadas por el edacsaicas
centro. pedagog :

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

asigne para elacompafiamiento de
aprendices de Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun lo descrito en el
Instructivopara orientar en el desempefio del
instructor en Ambientes Virtuales de

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

Pantallazos donde se
evidencia la
organizacion de cada
uno de los cursos de
acuerdo a los
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Aprendizaje SENA, entregado para la
Direccién de Formacioén Profesional.

elementos que lo componen se
encuentren en orden al momento
del ingreso de los aprendices

Al inicio del curso: Se envian
mensajes de bienvenida,
orientaciones generales para el
ingreso a la plataforma, se revisa
la 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.

lineamientos y la
informacién actualizada.

21 | Reportary sistematizar segun plan operativo | Los cursos finalizan el 27 de Portafolio de evidencias
del programa, las accionesde formacién en octubre, por lo tanto, se del instructor.
los portafolios deevidencias y en reportardn y se sistematizaran
documentos (Actas de evaluacién 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 préacticas pedagodgicas 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 septiembre se | Pantallazos donde se
ejecucion de los programas de formacion apoyé la gestion para el | evidencia el proceso de
titulada, complementariapresencial y/o alistamiento y ejecucién de los | alistamiento y ejecucion
;/cl)rrtrl:]e;dséer?unneceadad del centro de programas de formacion | de cada uno de los

' complementaria virtual segln | programas.

programacion del centro de
formacion ya que estas se
encuentran vigentes hasta el 27
de octubre, 2852943, 2852945,
2852946 y 2852947 “Control de
los Documentos en las Unidades
de Correspondencia”.

23 | Programar y reportar al supervisor de | Después de la asignacion de las | Pantallazos donde se
contrato, en los 5 Ultimos dias habilesde cada | fichas y de haber asociado a los evidencia la planeacién
mes las actividades aejecutar en el siguiente | @Prendices a la ruta de | de complementaria
mes segin laprogramacion de las fichas, aprendizaje, se verifica que estén | virtual familia Gestién
los ambientes de aprendizaje, de cargados los eventos en Documental.

] ) SofiaPlus de cada mes las
manera que se autorice por escrito su | gctividades a ejecutar segun la
movilizacion previa ala saliday 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,
Agrosena, los procesos misionales de
Emprendimiento y ECCL y dem4s procesos
institucionales en el marco del mapade
procesos SIGA, segun alcance de la FPI.

formacion con las estrategias
institucionales y procesos
institucionales en el marco del
mapa de procesos

SIGA, segun alcance de laFPl.

evidencian las
acciones realizadas en
los procesos SIGA,
segun el alcalce de la
FPI.
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25 | Participar en las jornadas de seguimiento, Se participa en jornadas de Pantallazo donde se
acompafiamiento, actualizacion, seguimiento, acompafimiento, evidencia la
capacitacion y trasferencia tecnoldgica 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
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 |I, los soportes
ggggi?aogﬁaliﬂggnq;(:)aegéqse::acéﬁga:gos en Realizo entrega opqrtuna de los Documentos publicados
cumplimiento del contrato de prestacion documentos requeridos para la enla platafprma del

- ; . cuenta de cobro como lo es el SECOP I, item 7
de servicios suscrito, realizando la entrega archivo de Gestion Contractual ejecucion del contrato
oportuna de los documentos y soportes de “GC” y el archivo de Gestion cuenta de cobro 008 del
cuenta de cobro al supervisor del contrato, Finan)éiera “GF” resente contrato
segun cronograma que se establezca por ’ P )
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 Formacion "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 normay 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 4511831494 correspondiente al seguridad social
al sistema de seguridad social integral mes de agosto, estar al diaen el | 4511831494, en el
(salud, pago a los aportes al sistema de | documento GF del
pensién y riesgos laborales). seguridad social integral. presente informe.

30 | Atender los requerimientos que lerealice el Atendi al . | Pantallazo donde se
supervisor dentro del marco del objeto tendi a supervisor en e evidencia el

proceso de acompafiamiento a la o .
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.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1

2.

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

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, se
anexa planilla de pago de SS No. 4511831494, del aplicativo SOI correspondiente al mes de agosto
del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (177) folios

Cordialmente,

e —~ \ -
]

-

\

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, 29 de septiembre 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 septiembre 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 uGltimo 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 (175) folios
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Cordialmente,

G

Ll’g:c;:gag&a..“f - C:,/L_»LJ_\,
) \
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

EVIDENCIAS MES DE SEPTIEMBRE DE 2023



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: DIGITACION DE TEXTOS Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
. ) 2023-08-01 22:05:18
Buenas noches Magda,

Muy bien, por la participacién que ha realizado sobre los tres tipos de documentos, ya que cumple con lo
solicitado, su intervencion mueve la discusidn al traer nuevos elementos o perspectivas en ella.

Claudia Victoria

Tutera Virual

("] Activar Texto Enriquecido
Ingrese Comentario

Colaboradores °
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)| MAGDA GISSELLE CIFUENTES GIL Vista
20220901 11:35:57
Id respussta: 434931355 Aprendiz
1. Circulares: d pleado para instrucciones y decisiones dirigida a varios destinatarios
con el mismo contenido. 2.Informe: documento escrito con el propdsito de comunicar algin tema o dar
alguna informacidn especifica y de interés. con hechos obtenidos y verificados con anterioridad.
3.Certificado: documento publico o privado, que muestra la veracidad de un hecho o acontecimiento, y que
puede ser empleado en diferentes situaciones sin problema gracias a su legalidad.
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Regresar

{Soy Eval




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

@ @ Territorium || ADMINISTRACIC! X + ~ - x
&« (o] O & https:/fsena.territorio.la/perfil.php?id=33887207 B om ¥ @ g =

ADMINISTRACIGN

BOCMENTAL | K

A Vista

Impartido por: GAMBOA
Administrador LMS , CLAUDIA
; MARYURI sC sC sc sC
VICTORIA SUAREZ CASTRO cenma zanzs V¢ Aprendiz
DAYANA MARIA e aC sC aC sC
Herramientas SaBA GARGIA
JEssica sC sC sC 100 A
ALEJANDRA
TARAZONA e Comentarics Respuestas
JUAN DANIEL
TIRADOG BELLO e ‘Comentarics Comentsrics Respuastas
Respuestas
LORENA
ORDOREZ
TORRENEGRA 0/2 jSoy Eval
G -
JOANA 04
ARGENIS sc sC sc sC Offine OFF
(BBalaciones oo o v
| MAGDA GISSELLE CIFUE | '~ ~  []Resaltartedo [ | Coincidencia de mayisculas/mindsculas || Coincidir diacriticos || Palabras completas 3 de 3 aciertos X

H £ Buscar i - ) @) 22°C Parc nublade ~ @ 43 7




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

© WhatsApp

< c a
.

N

£ Buscar

sena.territorio.la/not

@&

= CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
&) L)

Regresar
M Mensajes

LUIS FERNEY GUTIERREZ PAREDES

Asunto
Consulta

Mensajes
Instruciora los irabajos pueden ser escritos @ mano yo soy de adminisiracion de documentos laborales el de digitacion de textos es
diferente

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2832720)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09-01 20:44:05: Buenas noches Luis, los trabajo necesariamente deben ser digitales, de esta
manera, se aprecia mejor su participacion , recuerde aplicar las normas ICONTEC, y ser muy organizado. Quedo atenta. Claudia
Victoria. Tutora Virtual

Escribe un mensaje

. ==
Adjunta un archivo

Estado de la notificacion
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04 de |Publicar anuncios N/A © whatsapp X @ Teritoum | AOMINSTRACON X | TR
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2023 Fecha de Inicio: 04 de Septiembre del 2023 - Fecha Fin: 25 de Septiembre del 2023
@ ©)
Asunto: FINALIZA SEMANA DE INDUCCION Vista
b 4
Aprendiz
[#]
@
Reciban un cordial saludo.
Felicito a todos por el empefo que han en la realizacion de las activit propuestas. Invito a quienes aun no estan al

dia y no han ingresado por primera vez al curso para que lo hagan todo esta activado, recuerden que la semana de induccién finaliza
el dia de hoy 04 de septiembre. Les informo que el Horario de atencién sincrénica son: Martes de 7:00 a.m a 8:00 a.m. chat
institucional. Ingreso a través de la herramienta de chat ubicado en la parte inferior derecha del curso.

Les enviar la pia del de identidad por el link que esta en la carpeta de Actividades Iniciales, es requisito
indispensable para la certificacion.

No hay atajos para conseguir el éxito. Empieza antes, trabaja mas duro, y termina mas tarde. — Brian Tracy
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Aprendiz
SANDRA MILENA PARRA GONZALEZ
2023-00-04 15:47:13
Id respuests: 408173541
Buenas tardes Mi nombre es Sandra Parra , vivo en |bagué |, tengo 40 afios y creo que nunca es tarde para
capacitarse, deseo aprender mas cada dia, afiadir aprendizaje para la vida y para la carrera que estudie.
s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)
Regresar

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-04 18:44:39
R
Bienvenida Sandra,
Me alegra mucho saber gue le gusia aprender sobre esita @rea y asi mismo poder compariir de fodas sus
experiencias relacionadas con la digitacién de documentos, con este curso le brindamos las pautas necesarias para
|a digitacion de documentos

iExitos durante el desarrollo dal curso! 'S h
Claudia Victoria

Tutora Virtual
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. = ERICA YULIANA ARANGO ARBOLEDA

i 2023-09-03 15:42:04 @
1d respuesta: 495695801 Vista

Buenas tardes, Mi nombre es Erica Arango soy tecndloga en gestion de mercados y actualmente vivo en el

municipio de Santa Rosa de Osos, mi interés con el curso es seguir mejorando mi perfil profesional Aprendiz

adquiriendo nuevos conocimientos.

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
WS 2023-00-04 20:01:28

i
Bienvenida Erica a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas ganas de ampliar sus Regresar

conocimientos, ya que con este curso le brindamos los conocimientes necesarios para la
‘Administracién documental en el entorno laboral y asi fortalecer su perfil profesional y personal

jExitos durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria

Tutora Virtual
jSoy Eval
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YINA ZORAIDA INFANTE BARRETO

a 2023-09-04 16:11:54
Id respuesta:496190776

Visti

Cualidades del Archivista: =

1. Responsabilidad: Se debe tener dedicacion y especial cuidado con los documentos encomendados Aprendi
prendiz

2 Orden: Con el fin de tener control y ubicar los documentos facilmentie cuando se necesiten

3. Coerdialidad: Tener buena actitud para suminstrar la documentacion requerida por las diferentes

dependencias de la empresa

4. Prontitud: Es importante contribuir con rapidez a que 10s documentos esten disponibles.

5. Cencentracion: Con el fin de archivar perfectamente los documentos.

6. Sigilo Profesional: El manejo de |a documentacion se debe hacer con reserva y confidencialidad

Regresar

e 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-04 20:10:01

Buenas noches Yina

Muy bien, por la participacién que ha sobre las ¢ del archivista, ya que cumple con lo solicitado,
su intervencién mueve la discusién al traer nuevos elementos o perspectivas en ella.Le recuerdo que cuando sus
compafieros hagan sus aportes por favor hacerles su respectivo aporte.

Claudia Victoria
Administrador LMS Tutora Virtual

Instructor
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® @ WhatsApp X @ Temitorium | ADMINISTRACION X +

&« & @ senaterritoriola

w

ANA SILVIA BELTRAN PINTC

2023-09-04 20:25:35 ®

Id respuesta: 496356451 Visty
Buenas noches profesora soy Ana Beliran la verdad estoy un poco desorientada pues no pude estar en la

primera clase ya que trabajo y tengo turnos rotativos pero miro en evidencias y no me deja descragar nada no Aprendiz
hay la gravacion de la primera clase tampoco agradezco su colaboracion quedo atenta

e 0 Me gusta © 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-04 20:59:15

Regresar
Buenas noches Ana
Con respecto a su inquietud le sugiero gue ingrese al curso y se dirige a la pestafia de HERRAMIENTAS
posteriormente a la de CONTENIDOS DEL CURSO - PROYECTOS - SESIONES EN LINEA y finalmente a
GRABACIONES SESIONES EN LINEA y ahi encontrara las sesiones en linea a las cuales no ha podido asistir.
Recuerde que las sesiones en linea quedan cargadas 24 horas posterior a la sesién. jQuedo atental
{Soy Eval

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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CLAUDIA VICTORIA

Muy bien, el texto cumple con las propiedades

textuales gue parie de originalidad y calidad
Claudia Victoria Tutora Virtual.
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Regresar
HMMensajes

[, LISAYLISAY CATALINA GARCIA TOBON
CATALINA

GARClAsunto

TOBONnyio documento identidad validar matricula

Mensajes
Buenas noches, mi nombre es Catalina Garcia Tobén, y me inscribi al curso de gestion documental en el entorno laboral, ;a que
correo debo enviar la copia de la cédula para validar la matricula?, gracias

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2832722)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09-04 21:19:09: Buenas noches Lisay. La f pia del d de i idad debe subirse
por Contenidos del curso - Proyectos - Actividades Iniciales - Envio de F pia del D de |dentidad. jQuedo atental
Claudia Victoria Tutora Virtual

Escribe un mensaje

]
Adjunta un archivo -

Estado de la notificacion
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecha de Inicio. 05 de Septiembre del 2023 - Fecha Fin 25 de Septiembre del 2023

Asunto: INICIA UNIDAD UNO

Reciban un cordial saludo.

Estimado Aprendiz, se Inicia 1a unidad uno que va desde el 05 hasta el 11 de septiembre. La tematica a trabajar es: “Conceptualizar la
terminologia archivistica teniendo en cuenta la vigente para la '

Las actividades a realizar durante esta unidad se detallan en a Guia de Aprendizaje. esta puede ser consultada y descargada en el boton
Actividades del mend principal. en I carpeta actividad 1: es importante revisar los Materiales del programa para su apropiacion y posterior
desarrolio de las actividades propuestas.

Actividades propuestas a desarroliar

Evidencia 1: Evaluacion sobre “Terminologia archivistica, evolucion historca de los archivos. importancia de os archivos, clases.
cualidades del archivista, elementos de archivo™

Evidencia 2: Foro Tematico “Cualidades del Archivista *

Evidencia 3: Ensayo “Importancia de los Archivos™

Les recuerdo que es muy importante cumplir con el envio de todas las en las fechas enel
Cronograma de Actividades. (Ver en el contenidos del curso, proyecto, carpeta Cronograma); Cualquier inquietud no duden en
presentaria a través del foro de dudas e inquietudes o através del Horario de atencion sincronica que son: Martes de 7:00 a.m a
800 am. chat institucional. Ingreso a través de la herramienta de chat ubicado en la parte inferior derecha del curso.

"Nuestra mayor debilidad reside en rendimos. La forma mis segura de tener éxito es intentarlo una vez mds. =“Thomas A.
Edison”.
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Busqueda avanzada »

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecna de Inicia: 05 ds Septiembra del 2023 - Fachs Fin 25 de Ssptiembre dsl 2023

Asunto: SESION EN LINEA 2: LA SALUD OCUPACIONAL EN LA ERGONGMIA 07/08/2023

Estimados Aprendices SENA

Cordial saludo, los invito a la sesion en linea sobre La Salud Ocupacional en la Ergonomia programada para el dia 07 de
septiembre a las 7.00 pm. Puede hacer el ingreso a la sesion a través del link sesiones en linea ubicada en el mend del curso,
o ingresar por este enlace:

hitps //meet google comipbb-zowg-giy

El objetivo de I sesion es dar a conocer la de la salud enla ia y el desarrolio de las
actividades

l
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2023-09-05 15:19:06 Vista
Id respuesta: 496805071

interna del curso

‘ MAIRA ALEJANDRA VILLAMIZAR CHICA I

Aprendiz
Buenas tardes mi nombre es Maira Villamizar, soy administradora financiera , actualmente laboro en un hospital P!

Publico en el area de Financiera, mi interés en el programa es adquirir nuevos conocimientos y mejorar mi perfil
profesional _

e 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
% 2023-09-0519:18:38

Regresar
Bienvenida Maira a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas ganas de ampliar sus conocimientos, ya

que con este curso le brindames los 1tos para la Admi acion di | en el entorno
laboral y asi fortalecer su perfil profesional y personal.

iExitos durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZCASTRO
R Muy bien, el ensayo contiene una informacion
original e interesante que estd presentada de
manera clara y concisa. Falto relacionar bibliografia
Claudia Victoria Tutora Virtual
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DAYANA CARINA SANDOVAL NARANJO
2023-08-05 12:08:33
Id respuesta 498694948

buen dia, La norma ICONTEC GTC 185 proporciona directrices especificas sobre como crear, organizar,
almacenar, preservar y acceder a estos tipos de documentos, con el objetivo de garantizar una gestion eficiente
y eficaz de |a informacion en la organizacion. Esta norma establece pautas y requisitos para la gestion de varios
tipos de documentos en una organizacion. Estos tipos de documentos pueden incluir. *Cartas. *Memorandos.
*Circulares. “Actas. "Informes. *Certificados y constancias. *Hoja de vida corporativa. “Mensajes electronicos.

Modelondencarta docx

modelondencertificado.docx
medelondenunanCIRCULARN3T. pdf

e 0 Me gusta @ 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-05 20:22:07

Buenas noches Dayana,

Muy bien por su ipacion, aqui debe partir tres ejemplos de diferentes tipes de documentos aplicando la
Norma Icontec NTC 185, cen el ﬁn de que los demas aprandlces conozcan su posicion al respecto.
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
" 2023-09-05 19:53:25
) Regresar

Buenas noches Yainsth

Graclas pur su intervencién, pero debo indicarle que este foro estd disefiade solamente para tipes de documentos.la

de identidad debe subirse por Contenidos del curso - Proyectos - Actividades Iniciales -
Envio de Folncupla del Documento de Identidad. Le sugiero hacer su aporte para asi mejorar su nota jQuedo
atental
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Colaboradores

CLAUDIAVICTORIA
SUAREZ CASTRO
B ¢ Instructor

o - Administrador LMS
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Rubrica: No asignada
Fecha de inicio. 2023-08-29 0000.00 Fecha fin' 2023-09-21 23:59.00
Fecha ultima modificacién: 2023-08-29 22.58.32

ANA LIDA RINCON RODRIGUEZ
2023-09-06 15:01:57
Id respuesta; 497436291

Buenas tardes mi nombre es Ana Rincon, soy de Bogota en el momento me encuentro desempleada y
aprovecho para seguir adquiriendo conocimientos en el archivo y asi poder implementar nuevos
conocimientos en esta area ya que es muy grande y enriquecedora

s 0 Me gusta O 0 Comentariofs)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-06 19:42:33
Bienvenida Ana a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expectativas de querer

aprender sobre este curso, ya que con él le jos para la
Administracion documental en el entorno laboral y asi fortalecer sus conocimientos.

|Exitos durante el desarrollo del cursol
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

JESSICA ALEJANDRA TARAZONA TORRES w

2023.00.06 163312
10 rospuesta 497499631

Buen dia Instructora y comparieros.
Tema a tratar: Las cualidades del archivisia

£n toda organizacion es Indispensable el proceso documental: Ia preservacion. manefo, utiikzacion y
‘administracion de 10s archivos deben estar asociados con una buena gestion de informacion. El factor humano
que conforma esta Iabor en el mundo de hoy han trascendido y enfrentan un reto mayor en cuanco al

patrimonio documental y el acceso de la misma. En consecuencia, las cualidades o habiidades deseables que «
debe tener un archivista son
mw ) o

« Orden y proactividad: Emprende y mantiene el control de cada documento, archivos 0 elementos que se va
a requerir de manera oportuna, protege a integridad de Ios bienes documentales y conservaré el material
de los mismos.

+ Cordialidad: Habilidad verbal, disponibilidad para el trabajo individual o en equipo,

. C Capacidad de analisis y sintesis. contindio acceso y
os documentos

» Prontitud: Facilidad para el procesamiento y enirega y divuigacién de informacién o archivos

Sigilo profesional: La persona debe de tener una formacion ética. evitard la afectacion de autenticidad de

los documentos ademas de respetar el acceso plblico como la privacidad de la documentacion Y el méas

importante no utiizar el beneficio propio 0 de terceros.

Responsabilidad: Regula Ia gestion de archivos para responder un requerimiento, tener una buena custodia

¥ busca I forma de optimizar el trabajo.

Ademas de estas es indispensable que aplique la planeacion, coordinacion, disefio y evaluacion de las

® D ¥ @ &

@

Colaboradores tecnologias apropiadas para el lratamiento, aimacenamiento, recuperacion y difusién de 1a informacion
ganmral | | sieae b
e CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-06 19.46:16
@ertonm I“""‘“’"“ s Buenas noches Jessica
Muy bien por su participacién y por la retroaimentacién que le haces a sus compaieros, lo hace de una manera
clara y bien definida. Los archivistas deben tener cualidades muy importantes como son: Orden. Responsabiidad

Prontitud, Cordialidad, Sigilo Profesional y Concentracion.
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ANGIE CAROLINA SUAREZ ROJAS
2023-08-06 11:30:36
1d respuesta: 497318271

Instructora =i pardi s por por varias razonss internet me saco
VO & iNresar y aparece Gue ya No 8NGO MAs nlentos all que PUBID RACE? ya Dierdo &l cursa

. 0Meousta © 0 Comentariois)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
20230806 202101
Buanas nochas Angia.

Con respecto a su inquietud, lamento decine que o se puede hacer nada, ya que por 650 56 les da
8 los aprendices dos intentos para el desamollo de las evaluaciones y por 18l motiv no s pueden
volver activar. Continia con el desarrollo dal curso y al final miraremos ponderacién
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ﬂ E ‘ mmmlm VICTORIA SUAREZ

Reqresar
EIMensajes
ANDREA DE JESUS LEON SUAREZ

Asunto

Terrlorio(sin fiulo)

Mensajes

Buenas tardes profesora la que pasa es que estoy perdida pude raalizar la evakuacion pero na sé si hay alga més no se estoy perdida
o 56 cma canectarma me podria indicar

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2832722)

B D ¥4 @ P

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09-06 19:22:22: Buenas noches Andrea. Con respecio a su duda. le sugiero que ingrese al
curso en HERRAMIENTAS posteriorments a a pestaia g2 CONTENIDOS DEL CURSO posteriormente a PROYECTOS
posteriomiente a ACTIVIDADES y finalmente a GUIA DE APRENDIZAJE y ahi encuentra todas las pautas acerca de lo que se debe
realizar y los tiempos adecuados para entrega de la actividad, sin embargo las actividades estardn disponibles hasta que finalice el
curso. Es necesario que descargue el material para el desarrollo de lodas las actividades. |Quedo atental Claudia Victoria Tulora
Virtual

]

]
Adjunta un archivo

Estado de la notificacion
Nombre Leido
AMDREA DE JESUS LEON SUAREZ No
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2023-09-07 20:27:06
Buenas noches Maira,

R CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
3

parrafos para una mejor comprension de lectura

Claudia Victoria
Tutora Virtual

() Activar Texto Enriquecido

e Z#Quo-ecedfBNuea

MAIRA ALEJANDRA VILLAMIZAR CHICA
20230907 093407
@ 1d respuesta 497699646
Buenos dias: El ivista es un p dela ion que esta persona la
, recolecta, facilita y protege la historia y los datos de una organizacion, por tanto algunas de las cualidades que
debe tener son las siguientes: - Ordenada: Que le permita tener los y asi
tener una correcta ubicacion y control de los mismos. -
continua - titud: Debe dar resp oportuna alai ion que se le solicita de forma inmediata. -
(=] Cordialidad: La persona encargada debe tener buena actitud y di lini i io
solicitada. -Siglo Profesional: Debe reservar y tener confidencialidad de la informacion que manejan. -
Concentracion: Las actividades que realiza, debe hacerlas meticulosamente, para evitar cometer errores.
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
=]

Muy bien, por la participacion que ha realizado sobre las cualidades del archivista, cumple con lo solicitado, la
intervencion ayuda a hacer mas profunda la discusion, deja nuevas semillas de discusion

Se le recomienda realizar la participacién de minimo dos de sus compafieros y para una préxima organizar los
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& 2 |mCLAUDIAVICTORIASUAREZ

LINA MARCELA JULIO RENTERIA

20230907 1°51:44 ®
Id respuesta: 497973441

Vista
buenas dias me llama Lina marcela julio renteria soy ingenieria civil especialista en proyecto. y me interesa el
curso para retroalimentar. mis conocimientos en el area laboral Aprendiz
s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-07 20:37:45
Bienvenida Lina a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expectativas de querer aprender sobre este «
curso, ya que con él le brindamos los conocimientos necesarios para la Administracion documental en el entorno Regresar
laboral y asi fortalecer sus conocimientos.

{Exitos durante el desarrollo del curso!
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o Administrador LMS
emmmum Instructor

CLAUDIA VICTORIA
SUAREZ CASTRO

N
A b nublado

'YSMER! DEL VALLE RODRIGUEZ GUTIERREZ
2023-09-07 18 52.44
Id respuesta: 498223966

hola buenas noches,mi nombre es Ysmeri Rodriguez, tengo probles con relacion al curso hay cosas que
no entiendo me ciento un poco perdiday, se me difuicuita el manejo de la plataforma. me gustaria que
fuera mas interactiva para no sentirme perdida, muchas gracias por atencion prestada

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-07 20:47:48

Buenas noches Ysmeri,

Con respecto a su inquietud, debo decirle que el manejo de la plataforma es muy sencillo para ello
debe los de ayuda, el y las guias para que tenga clandad de lo
que debe desarrollar; ademas si presenta problemas debe formularlas en las sesiones en linea, las
cuales son grabadas y posteriomente cargadas a la plataforma para cualquier consulta. Le sugiero
que ingrese al curso con su usuario y contrasefia y se dirige a la pestafia de HERRAMIENTAS
posteriormente a la de CONTENIDOS DEL CURSO - PROYECTOS - SESIONES EN LINEA y
finaimente a GRABACIONES CONFERENCIAS WEB y ahi encuentra la primera sesion en linea la
cual la debe descargar, las sesiones en linea quedan cargadas 24 horas posterior a Ia sesion
|Quedo atental
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CLAUDIA VICTORIA
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GUSTAVO ALFONSO CARDENAS SALCEDO
2023.08.07 208540
10 respuesta 486292436

Buenas noches, a continuacion menciono tres ejemplos de documentos aplicando lo consignado en 1a Norma
Icontec NTC 185 para compartir en el foro de discusion:

1. Carta comercial: La Norma icontec NTC 185 establece que las cartas comerciales deben tener un
encabezado claro y compieto que incluya 1a fecha, el destinatario y el remitente. Ademas, se deben utiizar un
saludo formal y un lenguaje profesional. En el cuerpo de la carta, se deben exponer los detalles del asunto de
manera clara y ordenada, utilizando parrafos cortos y concisos, Por Gitimo, se debe cerrar 1a carta con una
despedida formal y una firma comrespondente.

2. Memorando: Para redactar un memorando de acuerdo a la Norma Icontec NTC 185, se debe utitzar un
ifico. El y el temitente

Luego, se debe agregar un asunio breve y claro que resuma el Proposito del memorando. En el cuerpo del
memorando, se deben presentar los detalles y a informacion relevante, utiizando un lenguaje sencillo y directo.
Por {itimo, se debe concluir con una nota de ciere y una fima comespondiente.
3. Circular Siguiendo las directrices de ta Norma Icontec NTC 185, una circuiar debe comenzar con un

indique 1a fecha y el nd 1a circular. Luego, se debe utilizar un saludo apropiado y un
lenguaje ciaro y conciso en el cuerpo de I circular. Se deben enumerar los detalles y fa informacion importante,
evilando redundancias innecesarias. Finaimente, se debe cerrar la circular con una nota de despedida y una
firma comesponaiente
Espero que estos efemplos te sean itiles para comparti en el foro de discusion y permitan a los demas
aprendices conocer céma aplicar 1a Norma Icontec NTC 185 en diferentes tipos de documentos.

CARTARCOMERCIAL pdf
MEMORANDO pf

FormatonCircular doex

w 0Me gusta O 0 Comentario(s)

2023:09-07 21:1556
Buenas noches Yandy,

& CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

Muy bien por i pariipacidn que ha reakzado sabrs los tres pos de documentos, ya que cumple con o sofchado
su intervencion mueve la discusion al traer nuevos slementos o perspectivas en ella. Recuerde que debe realizar su
participacion a dos de sus comparieros.
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Realizar la
segunda sesién en
linea programada
de acuerdo al
cronograma de
actividades

N/A

[2] Claudia Victoria Suarez Castro (Td, presentando)

Para evitar una duplicacion infinita, no compartas toda la pantalla o ventana del
navegador. Mejor comparte solamente una pestafia o una ventana diferonte.
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CLAVDI VICTORIA SUAREZ CASTRD
a 2023.00.08 18.85.41

Ewenas noches Mieoy

Muy blen por su_ partipacin. Los

archvistas deben tener cualdades muy imporantes como son Orden,
Responsatiidad. Pronsiuc. Cordiabdad. Sigio Profesional y Concenlracién

Claudia Victors
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Respuestas

GREIDIS PAOLA ROJANO MINDIOLA
2023.08.08 18:0204
18 respuesta 496300086

Actas del concejo municipal Actas de asambleas. Actas de reuniones Actas de
de cadaveres. Actas de baja de inventanos. Actas 6 Registro civil 0
nacimiento, bautizo o de defuncin

& 0Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-08 192239

Buenas noches Greids,

Muy bien, por la participacién que ha realizado sobre los tres tipos de documentos, ya que cumple con lo solicitado
su intervencion mueve la discusion al traer nuevos elementos o perspactivas en eia Le racuardo que cuando sus.
compafieros hagan sus aportes por favor comentarles su participacin

Claudia Victoria
Tutora Virtual

() Activar Texto Enriquecido
s Camentax

YAINETH NAYELIS GOMEZ TONCEL
2023.09.05 182340
1d respuests 496967326
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Regresar
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DANIZA VIAFARA RAMIREZ

Asunto
PREGUNTA SOBRE EL WIK| DE LAACTIVIDAD 2

Mensajes
Busnas noches profasora, soy Danitza Vialara estudiants del curso administracin dacumental. tengo una duda . por qus medio o
que forma se sube la evidencia 2 del wikina encuentro por donde enviarla, le pide &l favor y me explica. muchas gracias, queda
atenta

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2832720)

@ D W @ b

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09-08 18:34:46: Buenas noches Daniza, Con respecto a su inquistud debo decirla que debe
Ingresar al curso en la pestaria de HERRAMIENTAS posteriormente a WIK] - Wikl "Valoracidn documental y disposician final de los
documentos” ? Editar y shi podr realizar su intarvencién acerca ds la actividad qus debe realizar. |Quedo stental Claudia Victoria

Tutora Vinual
0
Estado de la notificacién
Nombre Leido
DANIZA VIAFARA RAMIREZ Ne

€2018 Territoria Tados las derechos reservados.
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5 CUALIDADES DEL ARCHIVISTA EI profesional archiista a pesar de Ios avances tecnol6gicos sigue sienda un

interna del curso elemento indispensable en cualquier ipo de organizacién puesto que es el encargado de almacenar y organizar

10da Ia informacion que Se maneja en Una empresa u 0rJanizacion. Por ende el archivista debe de ser una
persona integra y poseer ciertas cualidades como ser una persona ordenada, responsable, lener prontitud, ser

cordial, sigllo pr yser ademis debe tener en archivo y una

continua, dichas cualidades e permitiran ser un profesional eficaz y eficiente, ya que el profesional de archivo

ebe aimacenar y organizar los documentos para tener un adecuado control de ellos y asi poder buscar, ubicar

y suministra faciimente los documentos que le soliciten, percatandose de no cometer erTores y también siendo

discreto con Ia informacion Gue contienen los documentos archivades. ORDEN: Hay que disponer Regresar
metodicamente los elementos y documentos con que se trabaja, para ejercer sobre ellos un control que permita

‘saber, en cualquier momento, en qué parte se haltan. RESPONSABILIDAD: El archivo debe mantenerse al dia.

Por consigulente. a esta tarea se le debe dedicar ianamente el tiempo que sea necesano. PRONTITUD: Los

papeles que se solicitan al archivo deben encontrarse en forma inmediata. CORDIALIDAD: E1 manejo del

archivo Impone relaciones con ofras personas de la empresa. La persona encargada del archivo debe estar

siempre dispuesta al dar amablemente fas informaciones que le soliciten y suministrar los documentos que le

pidan. SIGILO PROFESIONAL: Tanto el archivista como ia secretaria y oficinista en general, deben ser

personas altamente reservadas. Pero esta cualidad adquiere especial Importancia para la persona que archiva,

pues debe guardar los secretos de la empresa y no divuigar nunca lo gue conoce por medio de los archives.

CCONCENTRACION: Debe ejecutar con toda atencion 1as labores del archivo, para evitar emores que dificulten

su manejo

W 0 Me gusta © 1 Comentarols)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
a 20230911 192212
Buenas noches Andrés,

Muy bien. por la participacién que ha realizado sobre las cualidades del archivista, cumple con lo solicitado, la
intervencién ayuda a hacer mis profunda la discusion, deja nuevas semillas de discusion

Debis realizar la participacion de dos de sus compaiieros para generar debate. Se e recomienda para una préxima
organizar los parrafos para una mejor comprension de lectura

Claudia Victoria
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MANUEL DAVID MEZA PINZON
20230911 124244
Id respuesta 501318965

Buenas tardes profesora existe |a posibilidad de que armemos un grupo de whatsapp para tener las
informaciones mas claras

W 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-11 19:40:12

Buenas noches Manuel,

Claro que si ustedes como aprendices pueden crear grupo de whasapp, pero nosotros los docentes para dar
solucién a cualquier situacién referente al curso, contamos con los siguientes medios: el chat, coreo interno y el
foro de dudas. jQuedo atental

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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Vista.
@ Aprendiz
Respuestas
® # Busca tus hashtag - -
MANUEL DAVID MEZA PINZON
a gy
i resuesta S350 Rogresar
Buenas tardes Mi nombre es Manuel David Meza Pinzon Tengo 19 afios actualmente soy estudiante de
@ ‘administraciin publica, vivo en la ciudad de Cartagena de indias, capital del departamento de bolivar, me

intereso el cursa de adminisiracién documental ya que me ayuda adquirir mas conocimiento en el entorno
A0MINISIrative, como &l 1aboral

0 Megusta O 1 Comentario(s)

]

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

A 2023-05-11 19:42.20

Blenwenido Manuel a este curso, me alegra mucho saber que le gusta aprander sobre esta drea y asi mismo poder
compartir de todas este tema, le brind las pautas necesarias.
para la Administracion documental en el entorno laboral

{Exitos durante &l desamollo del cursal

Claudia Victoria
Tutora Vietual
Cotaboradores [Activar Teota Eniquecida
Administadar LS
@tertorm 0 comentsr o
£ cLuniavicroria — —.
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Colaboradores

JUAMN DAMIEL TIRAD

Respuestas
MANUEL DAVID MEZA PINZON
2023-09-11 122340
Id respuesta 501311241

Esta tarea se enfoca en la aplicacion del estandar lcontec NTC 185 al compartir y revisar documentos escritos
en un ambiente de aprendizaje . Es imp ser ivo en sus comentarios y sustentar su
opinidn sobre la calidad de los documentos con argumentos solidos. Ademas, aproveche la oportunidad para
aprender desde la perspectiva de sus colegas y mejorar sus habilidades de presentacion de documentos.

v O Me gusta © 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-11 19:53:01
Buenas noches Manuel

Muy bien por su participacion, falta compartir fres tipes de documentos aplicando la Norma Ilcontec NTC 185, con el
fin de que los demas aprendices conozcan su posicion al respecio.

Le sugiero mejorar su aporte para que asi mismo pueda recuperar la nota.

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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Regresar
FIMensajes
| KARLA DANELLY NOMELIN PERDOMO

Asunto
inquistud can respecto a una sctividad

Mensajes
Cordial saludo instructora queria pedirls ol favor de que me expiiqua la svidencia 2o del wik.

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2832720)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09-11 20:10:45: Buenos dias Karla, Can respacto a su soficitud, gracias por preguntar y a su
vez aclarar lo que se debe desamollar, vea que usted sstd intsresada en &f tema, le recamiendo que lea la guia ya que shi s indica
claramenta o que se daba realizar y tambidn en las ayudas diddcticas. Una vez revisé y dasarrolld el ejercicio deba cargar el
documento en HERRAMIENTAS postersiormente a WIKI - Wiki- “Valoracidn documental y disposicion final de los documentos™ 7 Editar
¥ ahi podra reaizar su intarvencion. |Qusdo atental (Queds atenta! Claudia Victoria Tutora Virtual

B D ¥4 @ P

]

L}
Adjunta un archive

Estado de la notificacién
Nombre Leido
KARLA DANELLY NOMELIN PERDOMO Ne
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Busqueda avanzada

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fe i1de 2023 - Fecha Fin 2023

Asunto: FINALIZA UNIDAD UNO

Reciban un cordial saludo.

Felicito a todos por el empefio y deseo de que han enla de las Invito
a quienes aiin no estan al dia y no han ingresado por primera vez al curso para que lo hagan todo esta activado, recuerden que
Ia unidad finaliza el dia de hoy 11 de junio. Les informo que el Horario de atencidn sincronica son. jueves de 7.00 am a 800
am chatinstitucional Ingreso a través de la herramienta de chat ubicado en la parte inferior derecha del curso,

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

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

R ————
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Respuestas

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-11 19:11:10
10 respuesta 501578206

CONCLUSION DEL FORO
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.

En la actualidad, y como consecuencia de Ia sociedad globallzada que es afectada por los grandes avances en
las nuevas de la el factor que aporta la era
de la informacion y el conocimiento. Esto trae como oonsewenua el surgimiento de nuevos valores agregados
parael una continua en procesos y procedimientos basados
en ie e en los cuales se apoya la ciencia documental hoy dia.
Las i que deben la accion eficaz del archivista, se resume en los
siguientes aspectos:
. Orden
. Responsabilidad
. Prontitud
. Cordialidad

Sigilo Profesional

Concentracion
Claudia Victoria
Tutora Virtual
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Aprendiz

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecna de Inicia: 12 ds Septiembra del 2023 - Fachs Fin: 25 de Septiembre del 2023

Asunto: SESION EN LINEA 3: CONSECUENCIAS DE UNA MALA POSTURA 14/09/2023

*«

Regresar

Estimados Aprendices SENA

Cordial saludo, los invito a ingresar a la sesion en linea 3' Gonsecuencias de una Mala Postura, programada para el dia 14 de
septiembre a las 7 pm

Puede hacer el ingreso a la sesion a través del link sesiones en linea ubicada en el bolén contenidos del curso, proyectos
sesiones en linea, enlace conferencias web, o ingresar por esle enlace:

hitps imeet google comipbb-zowg-giy

El objetivo de la sesion es dar a conocer las consecuencias que se tienen por tener una mala postura |, asi como, la aclaracion
de dudas e inquietudes para el desarrollo de las actividades.
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Subir archivos No

Foro disponible:Si

Riibrica: No asignada

Fecha de Inicia: 2023-08-23 00:00:00 Fecha fin: 2023-09-21 23:65:00
Facha ullma modificacion. 2023-09-12 19:13.11

DAVID ALEXANDER VILLALOBOS BERMUDEZ
el 2023051195753
Id respuesta: 501611416

Busnas naches instructora y compafieros, tengo problemas en s evidencia 2 en wikis no pusdo hacer mi
icipaci un asi "Ustad estd siendo redirigido a una pagina extsma a

nuestra plataforma . si no desa continuar por favor d ciic en el siguiente enlacs. Cancelar Redweccion”,

que pusdo hacer. por que he esperado bastants iempo y jamas me redirecciona. quedo atento gracias.

e 0 Me gusta © g Comentariofs)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

2023-09-1219:15:29
Buenas noches David
Con respecto a su solictud, veo que usted esta interesado en el tema, le recomiendo que lea la
gula ya que ahi le indica claramente lo que se debe realizar y tambign en las ayudas didacticas
Una vez revisé y desarolle el ejercicio debe cargar el documento en HERRAMIENTAS
posteriormente a WIKI - Wiki. "Valoracion documental y disposicién final de los documentos” —
Editar y ahi podr realizar su inlervencitn. jQuedo atental
iQuedo atental

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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DAYANA MARIA SOBA GARCIA
2023-00-12 184613
10 respuesta 502279855

hola maestra y compafieros

cualidades de un archivista

son aquellas caracteristican que representan al archivista en las empresas o entidades, una persona con
caracteristicas y cualidades que se deben ejercer para dar un buen trabajo y que perdure algunas cualidades
que nmbramos son

Responsabilidad: Sobre todo a fa hora de realizar las tareas con el objetivo de optimizar la gestion del tiempo, y
garantizar un buen trabajo a la hora de ejercer las funciones que se requieran en la empresa o en entidad
donde se relice un archivo

Actitud Positiva. Intenta transmitir ilusién por los proyectos en los que participas, motiva a los compafieros que
estan atu alrededor para asi mismo dar una buena impresion a posibles empleadores y generar un buen
ambiente laboral

Conocimientos en nuevas tecnologias: en nuestra actualidad las tecnologias, redes sociales estan en todo
momento de nustra vida lavoral y personal, el archivista tiene que estudias las nuevas formas de almavenar los
archivos para asi mismo ofrecer un buen servico a la hora que lo contraten

Compromiso: con la empresa y también con los proyectos en los que se trabaja y con los comparieros al
ejercer funciones que se delegan en el transcurso de la vida laboral

hay muchas cualidades que se tiene en un archivista las anteriores fueron algunas que nos ayudan a entender
un poco mas de aquella profesion que es una parte importante en nuestro sistema nacional e internaconal

w 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
20230912 19:17:18

Buenas noches Dayan
por su participacion y por la retroalimentacién que le haces a sus compafieros. Los archivistas deben tener
ponsabilid:

Muy bien
cualidades muy importantes como son: Orden, Res jad, Prontitud, Cordiaidad, Sigilo Profesional y
Concentracion.

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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WILLANS ALFONSO TAPIAS PECHENE
2023-09-12 144718 Aprendiz
1d respuesta 502107256

Buenas tardes, con respecto a este tema quiero decir que esta norma me gusta ya que deja las pautas
marcadas para cada tipo de documento al elaborario y ahi se vera reflejado la calidad de cada institucion o

empresa que los elabore, ademas, al estar son de facil tanto al recibirlos como al

enviarlos ya que el mensaje estaria claro en cuanto al objetivo que busca Como ejemplo de esto dacumentos

se encuentran 1. Cartas. La carta u oficio tiene como objetivos fundamentales informar y persuadir a su
destinatario. por lo cual se recomienda tratar un solo tema, usar un trato respetuoso, redactar de forma sencilla,
clara, precisa y concisa entre otras 2 Son escritas que se Regresar

utilzan para trasmitic y pautas entre locales, regionales, nacionales e
y las lineas de jerarquica de la Entre las isticas de

elaboracion se encuentran tratar un solo tema por memorando, utilizar los formatos normalizados en cada
organizacién y redactarios en forma clara, precisa y concisa. Es muy usado en empresas para hacer llamados
de atencion a trabajadores. 3. Circulares: Son comunicaciones escritas de interés comn, con el mismo
contenido o texto, dirigida a un grupo especifico de personas tanto interna como externamente. dentro de sus
caracteristicas se encuentra que tienen como objetivo informar de asuntos generales, disposiciones, normas,
lineamientos o politicas de las empresas. Estos ejemplos dejan ver que a norma Icontec GTC 185 es de vital
importancia la momento de transmitir informacion por medios escritos, dejando ver sus diferencias al momento
de usarlos y al momento de responderlos.

& 0 Me gusta © 0 Comentariofs)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

2023-09-12 193400
Buenas noches Willans
Muy bien por su participacion y por la retroalimentacion que le hace a uno de sus compafieros, es importante

conocer que existe la Norma icontec NTC 185 para la elaboracion de los diferentes documentos. Recuerde que
existe un cronograma que les permite organizar el desarrollo del curso

Colaboradores

o Administrador LMS Claudia Victoria
@territorum |y ror Tutora Virtual
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EMensajes

DANNY SORALLA LEMUS LEMUS

Asunto
cancelar el curso

Mensajes

buenas tardes, portaver requiere cancelar el curse administracion documental en el entome laberal. por cuestiones laborales no es
posible realizarlo, me podia indicar a quien y como me dirfjo para Ia cancelacién del cursa vinual. mi nombre es Danny soralla lemus
1061778720, quedo atenta MuEhas gracias.

B D ¥4 @ P

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2832720}

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09-12 20:55:44: Buenas noches Danny, Con respecto a su solicitud debo indicarie que debe
hacer el retiro voluntario directamente en Sofiaplus. Le adjunto un archivo con los pasos para dicho proceso, quedo pendiente y hasta
una préxima oportunidad. Claudia Victoria Tutora Virtual

archivos tertitono Ja/archives/dlases/Manuainretionvoluntariondenunncursonvirtual __10627c270edc013___paf

style="color #00605c"
Claudia Victoria Tutora Virtual
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Adjunta un archive
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& CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
ab|n

KARLA MELISSA ESCAMILLA CASTILLO
2023-09-13 005043
1d 1espuesta 502514158

Estas y is son les para garantizar una gestion documental eficiente
y efectiva en un entorno cada vez mas digital y dinamico. Algunas de las cualidades clave que considero
importantes para un archivista son: 1 Orden y Organizacion. La capacidad de mantener registros organizados y

seguir procedimientos sistematicos es esencial para de que los estén

cuando se necesiten. 2 Precision: Los archivistas deben ser precisos en su trabajo, asegurandose de que la
informacion esté registrada y que los estén de manera adecuada

3 Conocimiento Técnico: En un mundo digital, es importante que los archivistas comprendan las tecnologias
utiizadas para el yia de 4 Dado que la
tecnologia y las practicas de gestion hivist

y estar a aprender nuevas y adoptar nuevas herramientas. 5 Habilidad para
fa Comunicacién: Los archivistas a menudo trabajan con otros departamentos y deben ser capaces de
comunicarse eficazmente sobre las politicas y de gestion 6,Etica Profesional La

y la integridad son en la gestion por lo que los archivistas deben
mantener altos estandares éticos. 7.Capacidad de Investigacion' A veces, se les puede requerir buscar
ificos o realizar con a historia o los antecedentes de los

registros
& 0Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-13 19:56:37

Colaboradores

Buenas noches Karla,

CLAUDIA VICTORIA Muy bien, por la participacién que ha realizado sobre las cualidades del archivista, cumple con lo solicitado, la
SUAREZ CASTRO intervencion ayuda a hacer mas profunda la discusion, deja nuevas semillas de discusion Le recuerdo que también
Instructor debe comentar I participacion de minimo dos compafieros

Se le recomienda para una préxima organizar los prrafos para una mejor comprension de lectura
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

MAGRETT CAMILA GONZALEZ TORRES
20230913 11:05:38
16 respuesta 502658521

CARTAS: Comunicacién escrita que se utiliza en las relaciones entre organizacion y personas naturales;
iguaimente, en las relaciones entre las organizaciones y sus empleados. En algunas entidades se denomina
oficio. La expedicién de cartas esta a cargo de mediante acto oenel
cumplimiento de sus funciones. Se recomienda elaborar as cartas en formato carta, oficio 0 A4, con logo
membrete y pie de pagina. CIRCULARES ‘Comunicacién interna o externa de carcter general o normativa
(disposiciones, normas, politicas) dirigida a varios destinatarios con el mismo contenido. Clases de circulares: -
Circular general se dirige a un grupo especifico de personas. - La carta circular estd dirigida en forma
personalizada CIRCULARES PARTES: Encabezado Cédigo Lugar de crigen fecha de elaboracién
Encabezamiento y destinatarios Asunto Saludo Texto Despedida Remitente y firmas responsables. ACTA
Documento en el que consta lo sucedido, tratado y acordado en una reunion. Son documentos que adquieren
valor administrativo, legal, juridico e histdrico desde el momento de su creacién. Cada organizacion debe
cumplir con lo ordenado en fa legisiacion vigente y en algunos casos se debe registrar o presentar ante la
entidad competente; en este caso el acta se debe elaboraren papel con membrete. Toda acta debe lievar el
nombre del grupo que se reine. Ademas, se debe aclarar si el caracter de la reunion es ordinario o
extraordinario. Las actas se redactan en tiempo pasado, excepto las de descargo que deben redactarse en
tiempo presente.

& 0Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

R 2023-09-13 19.45.02

Buenas noches Magrett,

Muy bien, por la participacién que ha realizado sobre los tres tipos de documentos, cumple con lo solicitado, 1a
intervencion ayuda a hacer mas profunda la discusion, deja nuevas semillas de discusion Le recusrdo que también
debe comentar la participacidn de minimo dos comparieros.

Se le recomienda para una proxima organizar los parrafos para una mejor comprension de lectura

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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! JESUS NEGRETE PENA

Asunto
Inquistud

Mensajes

JESUS NEGRETE 2023-08-11 10:20:02: Buenos dias profe Desde mi celular no he podido realizar las evidencias No lo pude hacer
por aqui o necesito una computadora?

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09-11 20:13:22: Buenas noches Jesus, Con respecto a su solicitud, si puede realizar el
desarrollo de las actividades por el celular, pero es mas complicado, le sugiero que se apoye de una computadora y pueda evidenciar
&l desarrollo del curso. Claudia Victoria Tutora Virtual

LUIS ALFONSO ORELLANO 2023-09-13 13:01:54: Saludos Jesis Disculpa yo no soy el profesor, soy alumno

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09-13 20:23:54: Buenas noches, por favor estar mas pendientes en el envio de la mensajeria,
Claudia Victoria Tutora Virtual

: [ Resgander |
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<« C ™ hitps//senaterritorio.a/notificacionesSiguiente php?ldNotificacion=13825936

Regresar
FMensajes

E YANIRA JOHANNA GARCIA SANCHEZ

Asunto
Retiro del curso

Mensajes
Buen dia instructora de ante mano pido excusas por |a falta de atencion al curso, por motivo personal no asistiré al curso
Agradezco de su atencion

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2832721)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09-14 19:18:16: Buenas tardes Yanira, Con respecio a su solicitud debo indicarle que debe
hacer el refiro voluntaria directamente en Sofiaplus. Le adjunto un archivo con los pasos para dicho proceso, quedo pendiente y hasta
una préxima oportunidad. Claudia Victoria Tutora Virtual

archivos.territorio. la/archivosiclases/Manualnretironvoluntariondenunncursonvirtual___10627¢270edc013___pdf'

style="color #006d8c™: sal Quedo atenta.
Claudia Victoria Tutora Virtual
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- & x
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L 4
a -
Wikis. Wiki: y final de los
documentos” Vista 'y
® o Aprendiz (]
© Nueva Categoria Contenido ~ Editar  Ver diferencias entre versiones  Calificaciones e
@
@ Crear Wikis
y Mis Wikis Elige una ponderacion: Actividades Complementaria-RA v _
CATEGORIAS i
Aprendiz Calificacion
a ADMINISTRACION DOC 522286 76cc - ADRIANA GOMEZ BARRIOS Regresar
UMENTAL EN EL ENTO
?)NO LABORAL (283272 31305415¢c - ALEIXER MILCET TOVAR ARDILA
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Adjunta un archivo

Respuestas

DIANA PATRICIA HERNANDEZ ROMERO
2020814 150102
14 resguesa SO34T0136

Hola , buenas tardes mi nombre s Diana Palricia Hermandez Romero . 1engo 19 afios | viva en villa del fosario
. s0y aprendiz en asistencia administraiiva. Me nscribir al curso para incrementar mis conocimientos y adguinir
un nueve aprendizaje
. 0 Me gusta © 0 Comemaniofs)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

20230914 2025:11
Bienvenida Diana a esle curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expectativas de querer aprender sobre

este curso, ya que con él le brindamos los conocimientas necesarios para la Administracion documental en el
y asi fortalecer sus conoci

iExitos durante el desarrolo del cursal

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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Respuestas

TIANYS MADELEIN MONTERO OSORIO
20220814 113310
1 respuesta 03341015

Buenas instructora y comparieros, bueno mi experiencia en este curso fue de mucha ayuda ya que
solia escribir con mis indices, y me di cuenta que todo lo estaba haciendo mal, desde mi postura hasta mi forma
de escribir en el teclado. Gracias 3 este curso me canso menos a la hora de digitar y oy mas 4gil con los
dedos Ia hora de escridir con rapidez

. 0 Me gusta © 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

a 20230914 19:11:18

Buenas noches,

Tianys muy bien por su participacin, me alegra mucho saber Que este CUrso le haya senvido Para corfegir MuUchos aspectos
ergondmicos y. su saud

Recuerde comentar 1os aportes de sus compafieros.

Claudia Victoria
Tutora Vietual

[ Activar Texto Enviquecido

olaboradores.

ar, B Qo supouedBUa

1 monp e 2ox

Regresar

o o

ome ). &
= =
ahe LAx *9 14/09/2023 °




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

14 de |Realizar la N/A € > C @ metgooglecoms

Sept I e ter‘cer‘a sesion en g ‘3 Claudia Victoria Suarez Castro (Tu, presentando)
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mbre linea programada .
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2023 cronograma de -
Buscar contactos
aCt1V1dadeS Melissa Pérez Ladeus Alejandra Rodriguez
Para evitar una duplicacién infinita, no compartas toda la pantalla o ventana del . o
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15 de Responder‘ foro N/A @ Whatsapp X @ Tenitorium [ ADMINSTRACON X | = > o 0O N
. soc ia l d Ud as e &« C @ senatemitoriola/perfilphpiid=33887212 Q 2 &« 0O &
Septie | social, ot @ e B
mbre inquietudes, A
calificar ﬂ. E nr'.LAUnIAVIf;TDRLASIJARF?
de o a
2023 actividades
e 0 Ve qusta O 0 Comentariofs)
enviadas y
mensajeria DENIA ALEXA MURILLO PALACIOS Vists
. 2023-09-1421:43.55
interna del curso 16 respuesta; 503745836
Aprendiz
Buenas noches instructora, ¢ qué hago para subir la evidencia del wikis?
il 0 Me gusta O 0 Comentario{s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
A 2023-08-15 1009:02
Regresar

CLAUDIAVICTORIA

SUAREZ CASTRO
E Instructor
RN

@m”imu m :‘dm inistrador LMS

Buenaos dias Denia,

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

jQuedo atental

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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@ Whatsipp

M Gmal @B YouTube BF Maps

e we
Mayoem. soleado

X @ Tewitodum | ADMINSTRACION X =

&« C @ senatemitoriola/perfilphpiid=33887212

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
@8N

Fecha de inicio. 2023-08-29 00.00:00 Fecha fin. 2023-09-21 23.59.00
Fecha ultima modificacién: 2023-08-26 22 5804

B  ALEJANDRA NAZARE TH RODRIGUEZ URANGA
Pl 2023-09-14 215233
1d respuesta: 503772081

Hola, buenas noches. Me presento, mi nombre es Alejandra Nazareth
Rodiguez Uranga, tengo 26 afios de edad, Viva en YOPAL-CASANARE . Inicialmente aplique este curso para ampliar mis
conccimientos ya que estoy estudiando SEGURIDAD Y PROTECCION EN EL TRABAJO y me parece que me seria de mucha
ayuda mas adelante

il 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
4 2023-08-15 10:11.10

Bienvenida Alejandra a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expectativas de querer aprender sobre este
curso, ya que con €l le brindamos los conocimientos necesarios para la Administracion documental en el entorno laboral
y asi fortalecer sus conocimientos, recuerde que ya llevamos dos semanas por lo que le recomiendo ponerse al dia con
las actividades.

|Exitos durante el desarrollo del cursal

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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@ Whatsipp X @ Tenitorium [ ADMINSTRACON X | = v - B8 x

< C @ senatenitorioJa/perfilphpid=33887212 a @ % &0

M Gmal @B YouTube BF Maps

4 2 |mCLAUDIAVICTORIASUAREZ

espuestas

# Busca tus hashtag - -
Vista
%2 ALEJANDRA NAZARETH RODRIGUEZ URANGA
# 2023-09-14 231951 Aprendiz
Id respuesta:503821096
Buenas noches profesora, y compafieros. Aca les dejo anexado mi foro.
TIPOSnDENDOCNNALEJANDRANR..docx
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s) '
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO Regresar
y 2023-09-15 10:17:02 g

Buenos dias Alejandra

Muy bien por su participacion y por la retroalimentacion que le haces a sus companeros, es importante conocer que
existe la Norma Icontec NTC 185 para la elaboracién de los diferentes documentos, debo felicitarla ya que el trabajo
que realizo esta muy bien argumentado.

Claudia Victoria
Tutora Virtual

[[] Activar Texto Enriquecido

Ingrese Comentario
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© Whatsapp X @ Teritorium § ADMINISTRACION | X | 4
€ > C @ senatemitorioda/perfilphplid=33887212

M Gmal @ YouTuoe BF Maps

Respuestas

ALEJANDRA NAZARETH RODRIGUEZ URANGA
2023.09-14 221157
1d respuesta S03788361

Las cualidades de un archivista se reflere a las caracteristicas personales y habilidades profesionaies

necesarias para desempefiar eficazmente su labor en a gestion e archivos o documentos, Estas cualidades.

incluyen la organizacion, la atencion al detale, Ja intengridad. el conocimiento técnico.la capacidad de
afectivala , Ia pasion por Ia historia y 1a cultura, |a paciencia y 1a

capacidad de trabajo en equipo. En conjunto dichas cualidades pefmiten a los archivistas mantener, organizar y
faciitar el acceso a documentos y registros de manera eficiente y precisa, contribuyendo asi a la preservacion
de Ia informacién histérica y Ia toma de decisiones informadas.

® D ¥ @ &

w 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

@

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-15 102319

Buenos dias Alsjandra

Muy bien por su participacion y por 1a relroalimentacion que le haces a sus compafieros. Para esta participacion debe fener en
cuenta la Rubrica TIGRE. este debe generar debate para los demas partcipantes. Los archivistas deben tener cualidades muy
importantes como son: Orden, Responsabiidad, Pronttud, Corciakdad, Sigilo Profesional y Concentracion

Colaboradores COdR Vicioda
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18 de Publicar anuncio N/A ® Teritorium || ADMINSTRACION - X @ Territorium || ADMINISTRACION * X 4@ Temitorium | Sy T O
. d e .Fi na 1 1 zac 1 0’ n € > C @ senateritorioda/perfilphplid=33887212 Q &« 02
Septie s s s

mbre de unidad 2

de
2023

Asunto: FINALIZA UNIDAD DOS

Aprendiz

Estimados Aprendices SENA

Reciban un cordial saludo. Felicito a los aprendices que estan al dia con sus actividades e invito a quienes aiin no han ingresado y no
estan al dia para que lo hagan, recuerden que la unidad finaliza el dia de hoy 18 de sep i sus califi Les
informo que el Horario de atencion sincronica son: Martes de 8:00 a.m a 9:00 a.m. chat institucional. Ingreso a través de la
herramienta de chat ubicado en la parte inferior derecha del curso. Regresar

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

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

1 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
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mbre inquietudes,
de calificar
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2023 a Yo considero que [as cualidades de un archivista en el cual Gebe fener mucho en cuenta son 1as siguientes.
enViadaS y Ce fitua posil Las cudles permiten desempefiar las @
_ 13bores de una manera Comecta y rapioa , ya que permite Organizar, coordinar y analizar 1a informacion para Vista,
. . facitar el acceso a fa informacion
mensajeria ® oot s
. W 0 Me gusta O 1 Comentario(s) s
interna del curso pre—
— KIMBERLY TATIANA SARMIENTO CUELLAR
S 2023-08-18 0034 26
o EE—
Regresar
_ £l archivista es un profesional g un papel enla ony
e registros y documentos historicos. Poseedor de un conjunto Unico de cualicades que son Orden
@ _ responsabilidad, prontitud, cordiaidad, sigilo profesional y concentracion A demds, su capacidad de evaluar
con precision el valor y fa relevancia de 10s registros que solo. valiosos y
B T

O Me gusta O 1 comentario(s)
Colaboradores
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
CLAUDIA VICTORIA 2023.09-18 21.09:20
= SUAREZ CASTRO
— Instructor
¢ 1]
kit cvador LS Buenas noches Kimberly
Insbuctor Gracias por su aporte. En esta actividad realizo la participacidn del foro establecido aportando ideas desde su punto
de vista
Le recuerd bién deb la i6n de minimo dos
Claudia Victoria
Tutora Virtual
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BUENas Noches mi NOMDre &5 angel quintaniia y €ON este Curso mis
0 Me gusta © 0 Comentario(s)
= CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
20230918 20.15.11
Bienvenido Angel & este cursa, me alegra mucho saber que fisne muchas expectativas de querer aprender sobre
ests cursa, ya que con & le brindamos los conacimientos necesarios para Ia Admi dn documental en &l
&ntormo labaoral y asi fortalacer sus conocimis
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@l

2023.00.18 15:11.25
1 respuesta SUS196755

Buen dia

tiposndendocumentos. docx
- OMe gusta @ 1 Comentariofs)

I respussia 50431508

envio documente

B D 4 @

forontematicontiposndendocumentos pdf

_ ANGEL SANTIAGO QUINTANILLA VALDERRAMA

0 Me gusta © 0 Comentario(s)
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Colaboradores Buenas noches Angel,

Muy bien por su participacion. a partio los s tipos de d 108 aplicando la Norma lcontee NTC
182 con ¢ fin de que Jos demés aprendices conozean su posk cto

: Administrador LMS Le recuerdo que también debe comentar | participacion de minimo dos compafieras.
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Respuestas

Regresar

VALENTINA HERNANDEZ MORA
2023.09-15 200542
Id respussta SI4304318

corgial saludo instructora después de haber realizado todas Ias actividades propuestas en el contenido del
curso. cual seria el paso a seguir
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-18 212314

Buenas noches Valertina,
E1 pasa & sequr s esperar a ser cartfcads. cate sciarar que dsbe fener fodas sus acividades en Ay asi NG tenda probiema

Para su cenificacidn.
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e B Qe teo=-CcdfNUERE = B a0




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

19 de
Septie
mbre
de
2023

Publicar anuncios
con orientaciones
de inicio
actividad 3 e
invitacion a 1la
cuarta sesidén en
linea de acuerdo
con el cronograma
y se genera el
link

correspondiente,

quedando en la
carpeta de
sesiones en
linea, carpeta

enlaces sesiones
en linea

N/A

® Teritorium || ADMINISTRACION X | @ Te X | @ Termitorium || X | @ Whatsapp x| +
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecha de Inicio. 19 de Septiembre del 2023 - Fecha Fin. 25 de Septiembre del 2023

Asunto: INICIA UNIDAD TRES

Estimados Aprendices SENA

Cordial saludo. Se Inicia la unidad tres que va desde el 19 de septiembre hasta el 21 de septiembre y Ia recepcion de evidencias es hasta
€l dia 21 de septiemdre a medianoche. La tematica  trabajar es” Administracién de comunicaciones oficiales

Las actividades a realizar durante esta unidad se detallan en la Guia de Aprendizaje 3, esta puede ser consultada y descargada en el
boton Actividades del mend principal en fa carpeta actividad 3. Es importante revisar los Matenales de formacion para su apropiacion y
posterior desarrolio de las aclividades propuestas.

Estas actividades son

« Evaluacion sobre “Noma icontec 185, pasos para la 6n. principios y normas. oficiales”
« Foro Tematico “Tipos de Documentos”
« Evidencia Informe “Administracion Documental

Les recuerdo que es muy importante cumplir con el envio Ge lodas as actividades propuestas en las fechas establecidas en el
Cronograma de Actividades. (Ver en el meni del curso en el boton Informacion del programa), Cuakquier inquietud no duden en
presentaria a través del foro de dudas e mquietudes

Les informo que la atencién sincronica son los martes de 7:00 a.m a 8:00 am. por el chat institucional, el ingreso es a través de
la herramienta del chat que esta ubicado en la parte inferior derecha del curso, también invito a los aprendices que les falta
actividades se pongan al dia

Colaboradores
El éxito nunca llega solo; hay que trabajar arduamente para conseguirio. Anénimo

Administrador LMS
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. Fecha de Inicio: 19 de Septiembre del 2023 - Fecha Fin: 25 de Septiembre del 2023

Asunto: SESION EN LINEA 4: CONOCER LA NORMA PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS 21/09/2023

Vista

Aprendiz

Estimados Aprendices SENA.
Cordial saludo, los invito a ingresar a la sesion en linea 4: Conocer la Norma para la Elaboracion de Documentos, programada

para el dia 21 de septiembre a las 8:30. pm.

Puede hacer el ingreso a la sesion a través del link sesiones en linea ubicado en el botdn contenidos del curso, proyectos,
sesiones en linea, enlace conferencias web, o ingresar por este enlace:

https://meet.google.com/pbb-zowg-qiy

El objetivo de la sesion es dar a conocer la Norma para Elaboracion de Documentos, asi como, la aclaracion de dudas e
inquietudes para el desarrollo de las actividades.
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cartas , Informes circulares . . certificados, ACTA: D todo lo
sucedido , ratado o acordado en una reunién o situacion especifica, son documentos que adquieren valor
admirativo, legal . juridico & histonco desde su creacion ( 2009). INFORME: Documento que escribe 0 da a

19 de |Responder foro N/A @ Teritoriom | AOMINSTRACON X | T
H social dudas e € 3 C @ senateritorioa/perfilphplid=33887207 e % 0@
Septle . . " M Gmal @B YouTube BF Maps e e
mbre inquietudes, .
de calificar Q&
actividades
2023 enviadas s
y B
mensajeria o Respuestas »
interna del curso [ Buscar | Actataar
, DANIZA VIAFARA RAMIREZ
<€ 2023.00-18 21:0157
18 respuesta 505653404
D Buenas noches AlQunos 1ipos de documentos que se menciona a norma icontec GTC 185son. hojas de vida, Regresar
@

@

Colaboradores

CLAUDIA VICTORIA
SUAREZ CASTRO
Irstructor

»

Administrador | MS

BB  Q Bisqueds

conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad . relativos a un caso concreto para conocer
fesultados e pr CARTA: C¢ escrita que se utiiza en fas relaciones
comerciales entre entidades y personas naturales; igualmente en fia relaciones entre las empresas y sus
empieados. ATT. Danitza Viafara Ramirez
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
20230919 182126

Buenas noches Daniza,

Muy bien por su participacin. usted compartio los tres tipos de documentos aplicando la Norma lcontec . y asi sus
compafieros conozcan su posicion al respecto
Le recuerdo que también debe comentar la participacion de minimo dos compafieros
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Tutora Vitual
[ Activar Texto Enriquecido

MAVDA AL E IANNDA GAI AZAD AAMBNA

PO -CcdfBNUEaE

&

Oftine

Esp
2 S TN

o).

s21p.m
1970972023 @




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

® Terit | ADMINSTRACION X | <@ Tefritorium x| +
€ C @ senaterritoriola/perfilph
M Gmal €8 YouTube BY May
Comentarios
- i Q reOo-CcdBNUEE




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

@ Teritorium || ADMMSTRACION % | 4 v - B8 x
<« C @ senatemitoriola/perfilphpiid=33887212 & & O &
M Gmai @ YouTube B Maps Tados los favoritos

L AUDIA VICTORIA SUAREZ

LEYDI VANESSA ALVAREZ RODRIGUEZ
2023.00.18 10:13:33

== ] >

P ——
Colaberadores Aprendiz
BUEN DIA PARATODOS _ La Norma Icontec GTC 185 busca plantéar algunas recomenaaciones para la
elaboracion ¢ Ios o tipos de en esta norma se
@teritoron [ s tipos ? y mlpa:ecer los mas ulilizades en las empresas son los

siguientes: el Memoranda que es |a comunicacion escrita a través de la cual en las empresas se tratan asuntos
internos; La Circular que es 1a mmumcacnﬁn escrita de interés comiin que va diigida a un grpo especifico y

CLAUDIA VICTORIA os Infor que o que describen o dan a conacer daios precisos sobre

SUAREZ CASTRO el estado de cualquier actividad re\a[ms aun caso concrela para conacer resultados de procesas

rsiructor a0minstrativos. Ragresar
0 Me gusta O g comentario(s)
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-19 18:44:03

Buenas noches Leidy

]

Muy bien por su participacién y por |a retroamentacidn que le hace a sus compafieros, es muy importante conocer
85

que existe la Norma lcontec NTC
— Claudia Victoria
Tutora Virual
() ctivar Taxto Enriquacido
VALENTINA HERNANDEZ MORA
223084 154810
1 eSO S 123146
La normativa ICONTEC GTC 185 es un requerimiento en Ia escritura y redaccion conformando una serie de
direcirices Ias cuales, tener un control e manera que fueran creadas
¥ gestionados de una manera eficiente y ordenada. entre Ios IIWS d? gocumentos que pasee podemos.
enconirar. Cartas -Circulares -Informes clas -Hojas de vida -
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Colaboradores
Administrador LMS
@teritoriom "7
CLAUDIAVICTORIA
YESLY NATALIA CONTRERAS DIAZ
 |SUSREZLASIRO 7 2230819 170624
K ) abucior 14 respuests 506242069

Buenas tardes Mi nombre es Yesly Natalia Contreras Diaz. tengo 17 afios, vivo en Villa del Rosario Soy
aprendiz en asistencia adminisirativa, me inscribf en el curso para adquirif NUEVOS CoNoCMientos.

s 0Megusta © 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-19 19.10.07

Bianvenida Yesly a sste curso, me alegra mucho saber qu tisne muchas expsctativas sobrs el curso, ya que con
este curso le brindamos los conocimientos necesarios para la Administraci i

{Exitos durante el desarrollo del cursol
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Regresar
FIMensajes

DAYANA MARIA SOBA GARCIA

Asunto
WIKI

Mensajes

DAYANA MARIA SOBA 2023-05-16 16:12.26: hola maestra buenas tardes profa bo que pasa es qus no 38 coma pegar mi tabla de la
valoracién y disposician finas de los d o3 ya |a tenga echa y na quiero oprimir algo mal y dafar el rabajo de algin compariera
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09.18 19:49:39: Buenas noches Dayana, Con respecto a su duda, e sugiero que ingrese al
curso en TAS a la pestaia IDOS DEL CURSO it a PROYECTOS
posterioments a ACTIVIDADES y finalmente a GUIA DE APRENDIZAJE y ahi Ia3 pautas acerca de

realizar y los tismpos adecuados para entrega de I actividad, asimismo, coma adjuntar ls actividad en la platsforma. Queda stental
Claudia Victoria Tutora Viftual

B D ¥4 @ P

DAYANA MARIA SOBA 2023.09-19 16:38:4%: hola maestra buenas tardes muchas gracias por su colaboracion ya sub las
actividades he tenide Inconvenientes con el intemet por ello he fenido relrasos en las entregas de la actividades

]

"
Estado de la notificacién
Nombre Leido
DAYANA MARIA SOBA GARCIA s
£2019 Tourtorio Todos los derechos reservados
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Respuestas.

MARIA CATALINA ROJAS RODRIGUEZ
20230820 18:50.06
1 respuesta 507062608
Regresar
Buenas noches profesora tengo una pequefia mquietud , aun no he podido subir i evidencia sobre la actividad
del wiki ya que no me da la opcion para gestionarla , me podia explicar como puedo subir mi evidencia del kivd
mil gracias. buenas noches

® D ¥ @ &
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-20 190831

Buenos noches Maria,

@

Con respecto a su solictud, gracias por preguntar y & su vez aclarar lo que se debe desarroler, veo que usted estd
interesada en el tema, le recomiendo que lea la guia ya que ahi le indica claramente ko que se debe realizar y
también en las ayudas diddcticas Una vez revisé y desamole el ejercicio debe cargar el documento en
HERRAMIENTAS posteriormente a WIKI - Wik "Valoracién documental y disposicion final de los documentos™ —
Editar y ahi podrd realizar su intervencion. {Quedo atenta!

{Quado atentat
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

CLAUDIA PATRICIA GOMEZ
2023.09.20 131383 Aprendiz
d resgussts SU6004654

Tres tipos de documentos de Ia norma Icontec GTC 185 Manual de Calidad: De acuerdo con la NTC 165, &l
manual de calidad s un dOCUMENto que JESCTibe & Sistema de gestién de |a calidad dé una organizaciin
Proporciona una vision general de como la organizackon aborda la calidad en sus procesos y actividades. Debe
contener informacion scbre la estructura del sistema de gestion de calidad, sus respansabilidades y
clave Estos detallan 1os pasos
especificos a seguir para llevar a cabo actividades o Procesas dentro del sislema de gestion de calidad. Cada
procedimiento documentado debe describir claramente guién es responsable de realizar Iz actividad, qué se Regresar

— debe hacer, cudndo se debe hacer y como se debe hacer. Registros de Calidad. Los registros de calidad son

QUE & NN SEQUITG IS PrOCETIMIENtOS ESEADECIN0S Y 56 han
alcanzado los esullados deseados. Ejemplos o De regwslrw de calidad pueden incluir registios de auditorias
intemas, regi ¥ registros de revision por la direccion.
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Buenas noches Claudia,

ida, agui tipas aplicando la Nomma Icantec NTC 185, con
o o oy imnﬂ\m conazcan su posicion 5 msp.cm Se le racomienda para una préxima organizar
lospératos pars una mejor comar
(2 fecuerd amblén comentar 5 paricipacion dé minimo dos compafieros.
i Claudia Victoria
Tutora Virtual

in "
@temitorion o ’"‘WL 2 [ Activar Texto Enriquecide

entario

CLAUDIA VICTORIA -
SUAREZ CASTRO

Imstructor

&

@ R B Q s Pt DN UEE & @ [ ) D




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

@ Teritorim | ADMINSTRACION X | v - o8 x

- C @ senatemtoriola e % 0@ :

M Gmal € YouTube B Ma

Comentarios

fa .

i a pepDaCcdfDNUEE A




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

M Gmal @B YouTube BF Maps

"
Adjunta un archiva

Respuestas

MARTHA CECILIA HINOJOSA IBARGUEN
20210820 152533
10 rBS0URSA SIRTT604
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Buena tarde, mi nombre es Martha Cecilla Hinojosa, lengo 33 aflos, vivo en Quibdé - Chocd, actualmente
realizando este curso para poder adquirir X que todos I

cor

&2

[ r:n AUDIA VICTORIA SUAREZ .@
™

estoy
n

dxito
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
- 2023-09-20 192721
Bienvenida Martha a este curso, me alegra mucho saber que fiene muchas expectativas de querer aprender sobre
Administracion documental en al entorno labaral . ya que con él le brindamos los conocimientos necesarios y asi
usted podra fortalecer sus conockmientos
{Exitos durante el desarrallo del cursol
Claudia Victoria
Tutora Virtual
DActivar Taxta Enriquacido
Colaboradares 0 € "
Administrador LS  Gomenar
@terrtoriem 0 o
£ cLauoiavicToriA -
e m = = & T
Y 0 Qe PeDwe Uae o ow

@ Temitorium || ADMINISTRACION | % | 4 v - 8 X
<« C i@ senatemitoriola/perfilphp?id=33887212 e & 0O &

Tadas los favaritos

Regrasar

727p.m
aomarzoz @




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

@ Teriorium || ADMINSTRACION | X | 4

&« C @ senatemitoriola/perfilphpiid=33887212 <]

M Gmal @B YouTube BF Maps

DUANA CARDL 22

ﬂ E nm AUDIA VICTORIA SUAREZ.
=

Adjunta un archive

Respuestas.

# Busca tus hashta:

MARTHA CECILIA HINOJOSA IBARGUEN
20230820 16.57.40
18 respuesta S06563354

CUALIDADES DE UN ARCHIVISTA: En deun

ser basadas en la
eficiencia y organizacion documental, capaz de adaptarse a los nuevos métodos de organizacion documental
€oma 1o son 1as dela y olras estrategia: [

B D 4 @ B

cuales permiten @ informacion
0 Me gusta O 1 Comentario(s)
— CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
= &zom,zmsme
Buenas noches Martha
Muy bien por su yporla e hace a sus Los archivstas deben tener
lidadh son: Orden,
Claudia Victoria
Tutora Virtual
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especifico de personas tanto intemas como extemas, e deben tener en cuenta Ios siguientes aspectos: tratar
un solo tema, iniciar y finalizar con una frase de COfesia,usar un Irato respetcso y cortes

21 d e Responder‘ 'For‘o N/A @ Territorium || ADMINISTRACION X (B WhatsApp x| + v - 8 X
Septle SOCial, dudas e €« C @ senateritorio.a/perfilphp?id=33887207 e 0@
. . M Gmal @B YouTube BF Maps Todos los favoritos
mbre |inquietudes, .
de calificar ﬂ E mrmunmwmmmsnmz
2023 actividades a ANA LIDA RINCON RODRIGUEZ )
enviadas y et w
mensajeria @ Tipos de documentos et
pre
interna del curso Normas Incontec NTC 185 aplicados a documentos
¥ ‘Seqiin cecreto 2269 de 1993, que Junto con 1a ley 534 de 2000 y el acuerto 060 del 30 de octubre cel 2001 se
implementa fa manera de elaborar oficios, memorandos, cartas. Teniendo en cuenta las normas incontec s
relacionan
(=] Las circulares: comunicaciones escrtas ce interes comiin, con el mismo contenido o texto, dingido a un grupo fogia
@

Los Informes: La expe: i ta a cargo de empleados autorizados, mediante acto
administrativo o en cumplimiento de sus funciones, se efaboran en papel con logo simboio de acuerdo con las
normas intemas de Ia organizacion, este debe tener ciertas caracteristicas en Ia redaccion y presentacion como
ser claro conciso y preciso, tener un trato respetuos y cortes. Clases de informes informe Corto, resumen
ejecutivo, existen informes periodicos y de acuerdo con ko de ia enticad

Mensajes Esun q 100 Con UNo 0 Mas usuanos de

cuakquier ugar del mundo a raves de fa ntemet, para garantizar el nfercambio del CorTeo ekectronco se
presentan las sigulentes sugerencias: fegiamentar su uliizacion y asignar responsabilidades con base en

@

= usuarios debidamente autonzados para €l manejo de Cormeos tanto masivo como institucional
Colaboradores
W 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
gmg L';TT%'A A CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
< b 2023-09-21 190352
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SAIR JESUS USECHE PEREIRA
S 2s0e020%
16 respuesta 507271264

Las cualidades Ge un archivista son importantes para desempefiar eficazmente su trabajo de gestionar y
‘mantener los archivos de una organizacion. Algunas de las cualidades clave que un archivista deberia poseer

Incluyen: Organizacién: Un archivista debe ser altamente organizado para clasificar, etiquetar y mantener

fegistros de manera sistematica, fos én dispon vando se necesiten Regresar

— Atencion al detalle’ La precision es fundamental en la gestion de documentos y archivos. Un pequefio error o

faita de atencion puede tener consecuencias significativas. Conocimiento técnico: Debe tener un conocimiento
solido de las practicas y estandares de archivo, asi como de las tecnologias de gestion documental y sistemas.
de archivo electrénicos. Habilidad en Ia investigacion: A menudo, se requiere que Ios archivistas realicen

[ efectiva La
capacidad de comunicarse claramente es esencial para colaborar con otros departamentos y ayudar a los
usuarios a acceder a la informacion adecuada

® D ¥ @ &

investigaciones para rastrear y recuperar histor

@

w 0Megusta O 0 comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-09-2119.16:14

Buenas noches Sair

Muy bien, por la participacion que ha realizado sobre las cualidades del archivista, cumple con o solictado, la
intervencion ayuda a hacer mas profunda la discusion. deja nusvas semillas de discusion. Se le racomienda para
una préxima organizar los paafos para una mejor comprension de lectura; ademds de la participacidn que debio
realizar a sus compafieros.

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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Fecha ultima modificacién: 2023-08-26 22 59 41

LEIDY KATHERINE ORTEGA SUESCUN
20230920 23:07:19
Id respuesta’ 507285509

cordial saludo mi nombre es Leidy Katherine Ortega Suescun , vivo en villa del rosario- norte de Santander
actuaimente me encuentro estudiando una tecnica en asistencia administrativa, por lo cual me escribi a
este curso para aprender y afianzar mis conocimientos.

e 0 Me gusta © 0 Comentariofs)

Colaboradores

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-21 19.52.08

Bienvenida Leidy & este curso, me alegra muche saber que tiens muchas expeciativas sobre el
@territoriom Administrador LMS curso, ya que con este curso le brindamos los conocimientos necesarios para la Administracion
Instructor documental en el entorno laboral. Pero ademds debo recordarle que la finalizacion del curso es hoy

21 de septiembre por lo tanto las evidencias deberan quedar al dia a mas tardar a medianoche.

CLAUDIAVICTORIA
SUAREZ CASTRO Exitos]
5 & 4 Instructor

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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a los parametros
2023 P

‘ A CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
s+ Fecha de Inicio: 21 de Sepliembre ded 2023 - Fecha Fin. 25 de Sephembre del 2023
de la Guia de [ - N
3 s Asunto: FINALIZA CURSO
Orientaciones
@ Aprendiz
para la Formacidn
en Ambientes ®
. Estimados Aprendices SENA
Virtuales de
. . Felicitaciones a quienes ya finalizaron todas las actividades y dnima a los que ain no se han puesto al dia. Recuerde que &l cursa finaliza
Aprendizaje (=] ol dia de hay 210823 y Ia recepcion d videncias es hasta medianoche, por lo tanto, ienen las actividades y foros disponibles hasta la A
fecha dia y hora, después de esta fecha no habra posibilidad de habiltar las actividades egresar
Quienes aprueben el curso pueden descargar el cerificado entre 20 y 30 dias habiles a través de
@ Ntips ficentificacos sena edu co/CenificadoDigitalicom sena consullacer, para guiarse vaya al botdn tutoriales de 1a platasorma

del curso y alll encontrara una carpeta videos sobre el manejo de la piataforma el Gitimo link coma descargar cerlificado contiene
Ias instrucciones respectivas o consute el link adjunto. htips:/fwvw youlube. comwalch Pv=pPZLIG-CpCs

LoS invito & Conlinuar su Tormacién a lravés ge Olf0S Programas virluales quE PUBGAN ser e SU interés, 1S Cuales Podras
consullar @ ftravés del siguienie enlace:  hiips./iejecuciondelaformacion sena edu.colenlace/cursos-Cortos-formacion-
complementaria-virtual

]
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Me agrado acompafiarios en este proceso de formacion, espero haber aporiado en el desamollo personal y profesional. Gracias
por su compromiso y dedicacion

“Ve confiado en a direccion de tus suefios con fe mas obra, pasien y perseverancia.” Desconceido”
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-00-21 20:24:41 Aprendiz
Id respuesta 507862524

CONCLUSION DEL FORO

Quiero felicitarlos por los buenos trabajos que han realizado y por el buen desempefio que tuvieron en el
desarrollo de las actividades, veo que la tematica quedé clara, de igual forma les voy a compartir el

siguiente aporte. «

El propésito de la Norma Icontec GTC 185 es brindar herramientas a las empresas para que le faciliten la Regresar
gestion de los documentos. Busca contribuir con la disminucion del tiempo y costos sin dejar de lado la calidad.
Esta norma aplica tanto a las entidades Gubernamentales como al sector privado, con el fin de orientar sus
procesos archivisticos hacia una gestion de mejoramiento continuo, haciéndolo cada vez mas competitivo. El
primordial objeto de la Norma Icontec GTC 185, es el de plantear una serie de recomendaciones para la

de los di tipos de d 1tos que g las izaci o en cuenta que, su
enfoque es el de facilitar la proyeccion de una apropiada imagen corporativa, al establecer una vinculacion
directa entre la norma p y todo el p invols en la g ion de institucis

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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@ Teritorio | Notificaciones x|+

<« C @ senatemitoriola/notificacionesSiguiente php7idNatificacion = 34062724
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Reqresar
EIMensajes

S DAYANAMARIA SOBA GARCIA

Asunto
WIKI

Mensajes
DAYANA MARIA SOBA 2023-08-18 16:12.26: hola masstra buenas tardes profi 1o que pasa es que no se como pegar mi tabla de la
valoracion y disposicidn finas de los d tos ya Ia tenga echa y na quisro oprimir algo mal y dafiar el rabajo de algin compafiero
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-09-18 19:4%:39: Busnas noches Dayana, Con respacto a su duds, le sugiero qua ingresa al
curso en HERRAMIENTAS posteriomments a la pestafia de CONTENIDOS DEL CURSO posteriormente a PROYECTOS
posterioments a ACTIVIDADES y finalments a GUIA DE APRENDIZAJE y ahi encuantra todas las pautas acerca de la que sa debe
realizar y los tiempos adecuades para entrega de Ia aclividad, asimismo, como adjuntar la actividad en la plataforma_jGueds atental
Claudia Victoria Tutors Virtual

DAYANA MARIA SOBA 2023.09-19 16:38:41: hola masstra buenas tardes muchas gracias por su colsbaracidn ya subilas
actividades he tenido inconvanientes con el internet por ello ha tanido retrasos an las enlregas de la actividades

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023.03.19 20:05:16; Buenas noches Dayana, Muy bien por su compromisa con las actividades
slque desamallando el curso. Quedo atenta. Claudia Vielorla. Tutora Virtual

&
@
4
(=]
@

]

— DAYANA MARIA SOBA 2023-09-22 14:32:27: hola prefe buenas lardes como se encuenira espero que bien, profe ko que pasa iba
= ha reslizar la evaluacian y no me sale disponible que estaba dispanible hasta ayer 21/0912023  la hora 23:59 se podria activar otra
ves
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023.09.22 18:33:28: Busnas noches Dayana 10l pusdo habilta
evaluacion debide a que la recepcion de evidencias fue hasta el dia 21 de sepliembre hasta media noches, es decir, hasta el dia de
ayer. Quedo atenta. Claudia Victoria. Tutora Virtual.
"
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Para ovitar una duplicacion infinita, no compartas toda la pantalla o ventana del
navegador. Mejor comparte solamente una pestafia o una ventana diferente.
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dua_internet,

ADRES () Salud

ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL

DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD - ADRES

Informacién de afiliacién en la Base de Datos Unica de Afiliados - BDUA en &l Sistema General de Seguridad Social en Sahud

Resultados de la consulta

Informacisn Basica del Afiliado :
TIPO DE IDENTIFICACION cc
NUMERO DE IDEN: 1001216345
NOMBRES SRAYAN STICK
APELLIDOS MUDEZ MAHECHA
NACIMIENTO =
ARTAMENTO BOGOTAD.C.
MUNICIPIO B0GOTAD.C.
Datos de afiliacién :

ACTIVO

ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD
SANITAS SAS

CONTRIBUTIVO 0110212018 2171212000 COTIZANTE

Fecha de Impresién | 00025/2023 22:01:21 | Estacion de origen: | 192.188.70.220

La informscién registrada en esta pigina es refieio de Io reponiado por 35 enticades del Régimen Subsidiaco y &l Régimen Cantributivo, n cumplimiento de |s Resolucion 1132 de 2021 del Ministerio de Saiuc y Proteccién Social y I35 Resoluciones 2152 de 2021 y 762 de
2023 de Ia ADRES. normativa por la cual se adopta el anexo técnico, los lineamientos y especificaciones técnicas y operativas para el reporte y actualizacién de las bases de datos de afilacion que opera Ia Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridac
Social en Salud - ADRES"

Respecto 3 Ias fechas de afiiacén contenidas en esta consulta, se aclara que Ia Fecha de Af iva hace referencia 3 Ia fecha en |a cual inicia |3 afliacion pars el usuano, I3 cusl fue reportada por la EPS o EOC, sin importar que naya estado en &l Régimen
Contrioutivo o en 2l Régimen Subsidiado en dicha entidad. Anora bien, 'a Fecha de Finalizacion “de Afiiacion, establece ol tirmino de 1a afiacion a 1a anidad de acuerdo con 13 fecha de 18 novedad que haya presentado i EFS o EOC. A su vez se aclara que ia fecha de
31/12/2999 determina que &l afiliado se encuentra vinculado con Iz entidad que genera I3 consulta.

L 51 3 CaNad U NG informacién reportada 2 Iz Base de Datos Unica de Afiliados - BDUA. junto con el reporte oportuno de las novadades para actuzlizar Iz base de datos. comesponde directamente 2 su fuente de informacidn; en este caso de
1as EPS, EOC y

Esta informacién se debe utilizar por parte de las EPS y los prestadores de servicios de salud, como complemento al marco legal y técnico definido y nunca como motivo para denegar la prestacion de los servicios de salud a los usuarios.

Si necesita retirarse, trasiadarse, modificar sus datos o su estado de afiiacion en el Sistema General de Seguridad Social en Sziud, se aciara que estas actusiizaciones dependen netamente de las EPS y no de la ADRES, por lo cual Iz solicitud de actualizacién debe ser
escalada a la EPS donde se presenta la afiliacién.
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Resultados de la consulta

Informacion Bisica del Afiliado :
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NUMERO OE
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NOMBRES BRAYAN STICK
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EFEcTVA | amwiacion

ENTI
AcTivo | PROMOTORA | conTRBUTIVO | 0110212018 | 311272999 | COTIZANTE
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10072672023
220121

Estacion
do |10216870.220
origen:

La informacion registrada en esta pagina es refiejo de lo reportado por las entidades del Régimen
Subsidiado y el Régimen Contributwo, en de la Resolucin 1133 de 2021 del
Ministerio de Salud y Proteccion Social y las Resoluciones 2153 de 2021 y 762 de 2023 de la
ADRES, nomativa por la cual se adopta el anexo técnico, s lineamientos y especificaciones
técnicas y roporte y as bases de dalos oper
Administradora de os Recursos del de Seguridad DRES"

Respecto a las fechas de afiiacion conlenidas en esta consulta, se aclara que la Focha do
Afiliacion Efectiva hace referencia 8 Ia fecha en la cual inicia la afiiackin para e usuario, la cual
fue reportada por la EPS 0 EOC. sin importar que haya estado en ef Régimen Contributivo o en el
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SOﬁaPIUS PAY LAUDIA VICTORIA SUAREZ ©Ayudaysopote 5= Bandeja de tareas @ Cambar Ciave

Instructor - -

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

# Disefio Curricular

Opciones de bisqueda
7 Ejecucion de la Formacién
o - e a 2852943 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS
\aministrar R endizaje v Fi ctenzacion®
s i e UNIDADES DE CORRESPONDENCIA e
Consultar Ruta del Aprendiz
ke e Acrmniget RUTAVIRTUAL 2652943 =da
r Excel de Plane:
Conmutia Aprondices
Generar PDF de Proyec e
La operacion Asociar aprendices a ruta se realizé exitosamente. | Resultado: 30 a la Ruta de RUTA VIRTUAL 2852943. 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 Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Repare

Solicitud de

Complementaria Virtual

Jivulgacion Tecnologica
[Z Gestion de Amblentes

 Gestion de Tiempos
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26 de |Envio de correos N/A =
R ara in-For‘mar‘ <« C A No segur senasofiaplus.edu.co/sofi principal.face G @ ]! & - LP/
Septie |P Instucto v Enviar Correo Electronico a Aprendi a aia
mbre |apertura del 7 Disefo Curicular .
2852943-CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS
Ficha de Caracterzacion o *
d e curso a las Z Ejeciicién de fa Formacién UNIDADES DE CORRESPONDENCIA
-
2023 diferentes fichas s ¢
en el aplicativo mplenmentara Vitial <
Sofia Plus Fichas de Caracterizacion &
S — .
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES 2852943 - CONTROL DE ENLAS Q
Pagna 1de 1 -
Aprendices
Eventos de Divikgacion Tecnoldgica Ficha de Caracterizacion: 2852943 - CONTROL DE LOS U CORRES! icu
‘Documento ‘Nombre Estado
(2 Gestion de Ambientes ©C 1001162388 LEIDY TATIANA IBANEZ PEREIRA Formacion
CC 1003662055 FREDY ALEJANDRO CASTRO QUEVEDO Formacion
# Gestion de Tiempos
cc 100501166 DANYS YOGRET BARRERAMONTES Fomacion
7 Lms CC 1010023441 JAILIN ARIAMNA CASTILLO ANGULO Formacion
cC 1010081479 YONAIDA VARGAS TRIANA Fomacion
[ Matricula
CC 1017185300 JENNIFER LIZETH PUERTA GRANDA Formacion
[Z Planeacion de la Formacién CC 1032479135 /ANGELICA YADIRA TRUSILLO RAMIREZ Formacion
CC 1033789437 /ADRIANA YINETH SALINAS VAQUIRO Formacion
[# Reportes
cc 103223514 JUAN GUILLERMO CORREA JMENEZ Fomacion
Z SGS CC 1042436161 'CRISTINA MARIA DIAZ MARTINEZ Formacion
i« IEEEZXE 1234567 8 ETIIN M
Pagna 1 ded
Red. Mensaje
Asunto® Bienvenidos
— ———
Adjunto phwmodd ‘Elegir archivo | No se ha selaccionado ningan archivo
. Chrome, el proceso de ingreso es digitando .
$0nsaje” io v0 pemmie s éa HTIL) www sanasofiaplus.edu.o, ingresar, coloca el usuario ¥ a
v la contrasefia v e aoarece el curso al que estd
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B O | 5 Sfaphs

Sofiarius

Instructor

# Disefio Curricular

Complementaria Virtua
Aprendices
Aprendices

[# Gestion de Ambientes
[ Gestion de Tiempos
# LMS

# Matricula

¥ Reportes

# 565

15°C
& pespejade

& O A Nosquo

N

# Ejecucion de la Formacion

Administrar Ruta de Aprendizaje

Crear Novedad Cancelamienio

Enviar Correo Electronico a

[# Planeacién de la Formacion

<

Consullar Envio Correo Elecirénico a

Eventos de Divulgaciin Tecnaldgica <

x |

senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces

& CLAUDIA VICTORIA SUAREZ @ Ayuda y soporte

Enviar Correo Electrénico a Aprendices

! Bandeja de fareas

& LMS SENA

" 2062943-CONTROL DE LOS DOCUMENTOS ENLAS o
e UNIDADES DE CORRESPONDENCIA =4

‘Consultar Fichas de Caracterizacién

Se realizd el envio de correas electronicos

SOFIA Plus Versian 9.0.80 Powered by SENA -+- & SENA 2018 -+ Bogoti - Colombia- +a 169

B Qo refmCcBENUEE

(]

Esp
LaA

F R

C
- &

7IIpm or
asjoepzon &




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

26 de |Alistamiento del N/A
Septie curso de acuerdo
mbre |con lineamientos

de nacionales,
arreglar menu del
2023 &
curso,
ponder‘acién del Ponderaciones
centro de Frmm——

calificaciones.

RAP1 Diagrama de pro

RAPZ Informe de acti
259

RAP3 Lista de cheque.
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sk Centro de calificaciones B a I v tonia soares

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA. (2852943) «

TTT— T & e cttcanes J . orwerars [ sz e fomsa

Y Mostrar solo 1as columnas y celdas seleccionadas Mostrar todas las celdas que contengan (A y D) ~

¥ @D B o @D

Aprendiz Nomexe Correo R Sondeos Activdade. RAP1 Diagr.. RAPZ Infor.. RAPS Lista_
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26 de
Septie
mbre
de
2023

Verificar menu
del curso,
informacion del
programa.
revision de
materiales,
actividades e
informacioén del
instructor

N/A

*®

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
N LAS UNIDADES DE

@ Control De Los Documentos En
Las Unicades Do
Comespondencia. (2852043)

@ PROYECTO
Informacion general
2) Informacion generai
(@ Cronograma
Actividades nicisles

(@ Actividades
aprendeaje_Guia

[ Sesiones enlinea
Bivlicteca SENA

@ Tutoniases

Software para & Curso

<« C @ senaterritorioJa/co

CORRESPONDENCIA. (2852943) v

cphp?idMateria=3 1=34590109

INFORMACION GENERAL
Navegue ubizando o5 botones para explorar &l (iseRo umulary 1 Intrmacion del programa

Ocutar descripcion

A O 1.1 @

Instrucciones

CCONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
(CORRESPONDENCIA

Navegue uttzando los botones #§ @ @ para explorar

« Diseo curricuar
» Informacion del programa

f © 143 @

rptabrieTCU teu/teu_user.phy

15C
¥ pespejado
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€« c @ _mooc 3142559&s0cial=34590109 a2 %« » &0 . Error
o
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Vista
£N LAS UNIDADES DE Cronograma
CORRESPONDENCIA (2852943) v P
@ Conrol De Los Documentos En CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
Las Unidades Do PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA
Comespondencia. (2852043) CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADE S DE CORRESPONDENCIA
& PaoverTo CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES - REGIONAL SANTANDER
Informacion general
e £n este espacio encuentra el cronograma del programa de formacion "CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRE SPONDENCIA™ «
2) Cronograma AGIN Regresar
@ Actividades incales
; Atl:v dad 5 FECHA DE INICIO DE FORMACION:
idades o
aprencizaje_Gula FECHA LIMITE DE RECEPCION DE
Sesiones en linea e
(@ Biblioteca SENA.
@ Tutonaies
CONFEI
@ Software para el Curso UNIDAD TEMATICA- et FECHAS DE ENTREGA
OACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE TRALGA.
Reaizar la “Actualizacion de datos
personales”. segin indicacionss 082023
No Caificabie.
Fresentacion en &l For0 sociar, 56gun
Actwidades inciles NA NA indicaciones. 26092023 | 2309
No Caiificale
Envio Fotocopia Documento de
Identidad™ A
No Calificale
AA1. identificar los
PrOCes0s  tareas pora .
o SN | o 0¢ ComocimeNs;
# © 161 @
W teuteu, um=2%2720) Termtorium 2019 © Todos s reservados
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« C @ senatenitoriola/content_moocphpZidMateria=31425598social=34590109 a2 a » & 0@ (e |

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Ll (L LSS wista
ENLAS UNIDADES DE Navegue utiizanda los balones para explorar I actualizacian oe los datos personales y foro socal
CORRESPONDENCIA (2852043) w A
- Ocutar descrigeibn prendiz
Control De Los Documentas En e s
Las Unidades De # © - @
Comespandenci. (2852043)
@ PROYECTO
n Instrucciones
Informacin general
(@ Cronograma
Actvidades iniciales Regresar
[ Actndades inicales
(@ Adtividades de CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADE S DE
aprendizale_Guia CORRESPONDENCIA

‘Sasiones en inea
Bibiotecs SENA Havegue wizando los botanes # @ @ para expiorar
Tutoriales .

= Adualizacidn de los datos parsonales.

@ Software para e Curso » Foro social
= Envia Fotocopia Documento de dentidad

® @ 16t @ .-.,....

Territarium 2019 © Todos los derechos resenvados
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= 0109

C @ senaterritoriola/content_mooc php?idMateria=3142550&s0Gal=

T 2w * L OO

GUIA DE APRENDIZAJE 1

- Ocuttar descripeién

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA (2852943) v

Vista

& ©1v 8 Aprendia
Controt De Los Documentas En

Las Unidades De

Comespondencia, (2852943)

@ PROYECTO Guia de aprendizaje

@ Informacién general
(@@ Cronograma
Acigades ncisies S
@ Acvidades de
aprendizaje_Guia CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS
i: el UNIDADES DE CORRESPONDENCIA
) Componente formativo
Flugos do informacién de -
125 Unidades de
Cormespondencia

) Componente formativo s
Protocolo de las ‘Ciic aqui para acceder al fecurs0 educativo

comunicaciones y gestion
documental

Guia de aprencizaje 1

) Actidad de sprendzage
1
D) Actividad de aprendizaie
) Actvidad de sprenazaje
3
[2) Actvidsad ce sprencizsje
4
{8 Sesiones enfines
@ Boiwteca SENA

Tutoriales
@ Somware para el Curso

i @ 161 @ fhoy o
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M; 31 4590109

142559@s0cial=3

< C @ senatenitorio.la/conte

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS COMPONENTE FORMATIVO: FLUJOS DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA P

EN LAS UNIDADES DE R

CORRESPONDENCIA (2852943) v R .
# © 161 ®

Control De Los Documentos En
Las Unidades De
Comespondencia (2852943)

@ PrROvECTO Componente formativo

@ Informacion general '

(@ Cronograma
Regresar

@ Actvidades iniales
@ Actvidades de
sprenazaje_Guia CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
2 CORRESPONDENCIA
2) Guia o2 sprencizaie 1
2 Componente formatio:
Fhijos de informacion do Flujos de informacién de las Unidades de
a5 Unigades 08 Correspondencia
Correspondencia
) Componente formatwo: Clic aqui para acceder al recurso educativo
Protocolo Oe las
comunicaciones y gestion

umental

2 1ad de aprendaje

3 Acmad de sorendae

At
2
At
3

D) Acividad de aprendizsie

D) Actiidad de aprendale
4
@ Sesiones en linea

@ Biototeca SENA
@ Tutonaies

@ Software para el Curso
f © 161 @ @

ferritorium 2019 © Todos los derechos reservados
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9&social=34590109

moocphpZidMateria=3

€« C @ senaterritorioa/conte

£

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS COMPONENTE FORMATIVO: PROTOCOLO DE LAS COMUNICACIONES Y GESTION DOCUMENTAL i

ENLAS UNIDADES DE Ociiss svocipe
CORRESPONDENCIA (2852543) v b Aprendiz
@ 161 @

Control De Los Documentos En
Las Unidades De
Comespondencia. (2852943)

e Componente formativo
@ informacin general
@ Cronograma
Adidades iniales Regresar
@8 Acthvdades o2

aprendzaje_Guia 'CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
) Guia ce aprendizaje 1 [CHEREMDNDENCE
2 Componente formativo

Fhiios G informacién do
las Unidades de documental

Correspondencia . >
2 Componente formatvo: Clic aqui para acceder al recurso educativo A

Protocolo de las
comunicacionss y gestion
cocumental

Protocolo dlo las comunicaciones y gestion

D) Acthidad de aprendzsie

viidad de sprendzsie
D Actwidad de aprencaaie
3
) Actvidad de aprendzsie
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@ Tutoriales

Software para el Curso
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CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA (2852943) v

Conrol De Los Documentos En
Las Unidades De
Comespondencia. (2852043)

(@ PROYECTO
@ informacion general
Cronograma
Actrvidades Iniciales
@ Actdaces de
aprenczaie_Guia
D) Guia do sprenczaje 1
@) Componente formativo
Flujos de informacién de
125 Unidades do
Comespondencia
) Componente formativo
Protocolo de tas
comumcacones  gestin
documental
idad de aprendizaje

Nidas de aprendizar

o de aprendizae

2) Actrocad oo apxendean
'

(@ Sesiones enlinea.
Bibloteca SENA

@ Tutoriales

Software para el Curso

€ C @ senateritoriola/c:

ent_mooc.phplidMateria= 50109

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1

- Ocultar descripadon

DIAGRAMA DE PROCESOS. AA1-EVO1.

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
NCIA

CORRESPONDE!

« Diagrama de procesos. AAT-EVO1.

Clic aqui pars acceder al anexo
Clic aqui para aconder al instrumento de evakiaciin

A O 161 @

Diagrama de procesos. AA1-EVO1.
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€ C @ senateritoriola/content moocphp?idMateria

CLAUDIAVICTORIA SUAREZ

<
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 4 _—
EN LAS UNIDADES DE g o
CORRESPONDENCIA (2852943) v SHA Scipcen Aprendiz
f © 161 @
Control De Los Documentos En
s Unikiades Do SOCIALIZACION DE LA SOLUCION DEL CASO. AA4-EVO1.
Conespondencia, (2852943)
(@ PROYECTO
Informacion general
@ Cronograma
; resar
A e CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE o -
Actidades de CORRESPONDENCIA
apeenduaie_Guia B b0
3) Guia de sprendaaje 1 )
« Socializacién de la solucion del caso. AM-EVO1. b .

2 Components formativo.
Flujos de informacion de o
1as Unidades de o

[ Componente formativo
Protocolo de las

comunicaciones y gestion
documental

@) Actvidad de aprencizaje
1

2 Actvidad de sprencizaje Socializacion de la solucion del
2 —»
caso. AA4-EVO1.
2 S 4o T—"|  Fecha ds entrega 20231026 23:59:00 m

3) Actwidad oe sprenazaje Sin archivos adjuntos
s
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€« C @ senaterritorioJa/editar_perfilphp

iEl cambio se hizo de manera exitosa!

Editar Perfil
Sincroniza tu cuenta con:

in Linkedin

*Selecciona las opciones que deseas se muestren en el perfil.
Nombre: CLAUDIAVICTORIA
Primer apelido.  SUAREZ
Segundo apelido; CASTRO

Correo electronico: clavisuca2@gmall com

imagen actual

Correo Altemno: [

Teléfono. 3125833787

B D ¥ B

Ciudad MALAGA

Departamento SANTANDER v
&
- Lugar de trabajo:
500
[slk] v
Fecha de Nacimiento. Abe v
1978 v
Celular 3125833787
Profesién: Administradora de Empresas
Resumen profesional: &
@ @ & - Fo@BIwom=oBBaH X
B Foeme T | @
BIUSXKX L|EZ= ~%w»Es2a2ss
T BB Q suaues o0 T = 4 = e a o § L |

@3
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=) CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
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&« C @ senateritorio lajeditar_perfilphp @ % » & 0 . Errar

a8|RA ®

Expedencia: @
EEE = MRRIeom=O0L Ol H
[ Fusnte HTML @
BIUSH K@ LE|E:= £ vz = ==
Esfio - | Fomalo - | Fusnte - | Tamaio - | A- @- | ?

Ve ne desemperiado como instructora durante 15 afios en distintas modalidades de formacion profesional con ef
SEMA, Gentro Agroempresarial y Turfstico de los Andes, 7 aflos como insiructora virual arientads programas de fa
familia de Gestion Organizacional y Gestidn Documental y en esfe momento acompariandolos nuevamente en ios
programas de ia familla de Gestion Documenta.

@ D W% B

]

Ofras notas:

B E G - mLOIwOo@m=0BBE&H X
[ Fuente WML | @

B I USXx L|&:= # v EE 2B

Estio - | Fomato - | Fuente - | Tamsio - | A- @- | ?

SEMA Regional Santander Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes. Garrera 11 Nimero 13 - 13 Maiaga -
Santander - Colombia Tel 6076607592

Horario de Ghat Ficha 2852943 7.00 a.m a B.00 am. Maries.
Horano de Chat Ficha 2852045 8:00 &.m 2 9°00 & m. Mares.
Horario de Chat Ficha 2852946 700 am a 800 a m. Jueves.

Recibir notificaciones por-

Y R BE Q bisquess v Puewd uea e |
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26 de Publicar anuncios N/A < C @ senaterritorioJa/perfilphp?id=34590109 ez % »La0= D
Septie |con informacion
mbre sobre bienvenida

d al curso y a
e . . CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN
2023 orientaciones LAS UNIDADES DE Apwenciz
para el @ CORRESPONDENCIA
desarrollo de ® Blenvenida
actividades o T S W et o Pt Vi Sotces Cae
.. desde este momento soy su Tutora Virtual y estaré guidndole en Regresar
iniciales y a 58 ol e
primera sesién en bl
imevesamm Control de los Documentos en las Unidades de
linea @ onaramad ) s o och o il & 8 25 do

septiombxe y fecha de finalizacion 27 de octubre y Ia recepcidn de
‘avidencias sera hasta el dia 26 de octubre a madianoche.

Para comunicamos existe el cormeo intemo del curso, chat del
curso y 3 foros temiticos como son

« Foro socil o de integracién: Es nuestro sito de reunién. donde
cada uno realiza su presentacidn personal y comparte fas
— /as frente al curso,

« Foro de Dudas e Inquistudes: Este es el espacio de ayuda, donde
cada quien pusde preguntar ylo enviar las inquistudes y
dificutadss presentadas en el proceso de desarrolo del curso

= Foro Temdtico: Aqui debe panicipar con su opinién o punto de
vista. de acuardo al tema propuesto en la unidad

El éxito no esté en vencer siempre sino en no desanimarse
nunca. - Napoleon Bonaparte.

Ver més+
T 201 T s s s )
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& 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
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€« C @ senatenitoriola/perfilphp?id=34590109 P aww » s 0@(:

o E’ mmum\nmmmm

Los invito & reaiizar un recomdo por Ia pistaforma y & revisar s
informacidn que hay en cada uno de los botones del mend del
urso, para que reconozca las generalidades dal mismo y
comprends el manejo de la plataforma.

‘ CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO @
Focna ce Inoc: 20 e Sectembre ow 2023 - Fecha Frv 27 ce Octre del 2023 Vi
Asunto: APERTURA DEL CURSO Aprendiz

@

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN
@ LAS UNIDADES DE

CORRESPONDENCIA

Regresar

a Estimados aprendices.
@

[ de se proponen
‘actidades Ingrase & cads uno de los botones del curso y les
atentamente las contenidos que estdn dentro del mend prncipal o

0]

el curso, carpets Gontenido de! Curso, Proyecto y de st forma
tendé scceso @

Informacidn del Programa encontrard: presentacién general, dseso -
Surmcular, resultados de aprendizaje y requenmientos de!
programa

Cronagrama donde encontrard la programacin de fodas las
del curso, los raje @ alcanzer e
tipo de evidencia a entregar y los bempos de entrega.

En ef botdin tutonsles enconlrars el manual del uso del LMS,
: ¥ los videos

2.
sobre el manejo de Ia platsforms.

Finaimente lo invito 3 participar en et foro sociat. @
Pensar en

distrutar y creer que lo que estudio es muy
. Anonimo

Interesante. Anoni
T 0 4 comai )
I B Qs pufCcBNUGE ~e = ea Bing
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¥ Oespejado

 0Me gusta © 0 Comentario(s)

R CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

Fecna ce incic: 26 Ge Sestemre o 2023 - Fecha Frx 27 de Octibrs e 2023

Asunto: INICIA SEMANA DE INDUCCION

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN
LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA

Estimados aprondices.

En esta etapa de induccion que inicia el dia 26 de septiembre y
finaliza el 29 de septiembre donde se proponen las siguientes
actividades

« Actualizacién de datos en SOFIA PLUS (nombres. apelidos,
1ipo de documento de idenidad y nimero de documento de
identidad) legado el caso que presenten inconvenientes para
actualizar los datos enviar mensaje al coeo electrénico

educo

« Presentacion en el foro social.

+ Envid de la copla del documento de Identidad- Obligatorio para
vaidar matricula

Para acceder al desarrollo de las actividades propuestas debe
ingresar por Contenido del curso, Proyecto, actividades

iniclales. Cualquier inquietud no duden en presentaria a través del
foro de dudas @ inqu

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

. 0Me gusta O 0 Comentariofs)

B Fecs cainco 28 de Sactamere 6w 2021 - Facha Fix 27 o8 Octuee ool 223

A CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

Q Bisqueds ON TH = 4 -Cco UG E
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Aprendiz

©
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~ e 26/09/2023
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

< C @ senateritoriola/perfil php?id=34590109

a= ‘ mcxfunﬂ\mrm/\swn

W sorsab i CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
C . i e 350 Sstann o 63 - . 3 O e 3553
Vit

Administrador LMS Asunto: INICIAACTIVIDAD UNO

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN
LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA

Reciban un cordial saludo. Regresar

Estimado Aprendz. se inicia I unidad uno que va desde el
26 hasta ol 29 do saptiembre. Identificar los procesos y tareas para
gestionar ién que se produzca ias
actividades de las unidades de correspondsncia

B D ¥ @

Las actiidades a realizar durante esta unidad se detalan en la
Guia de Aprendizaje. esta pueds sar consultada y en
i botén Actividades del meni principal, en la carpeta actividad 1.
s importante revisar kos Materiales del programa para su
‘apeopiacion y posterior desarroblo de las actvidades propuestas.

(i

Actividades propuestas a desarrollar
« Evidencia 1: Diagrama de procesos. AAT-EVO1

Les recuerdo que es muy importante cumplir con el envio de todas
1as actividade: lan faches sstablacidas en of
Cronograma de Actividades. (Ver en el contenidos el curso,
proyecto, carpeta Cronograma). Cualquies inquietud no duden en
presentarla a través del foro de dudas e inquietudes o através

el Horarlo de atencién sincrénica que son martes de 7:00 ama
800 am. chat institucional Ingreso a través de la herramienta de
chat ubicado en la parte inferior derecha del curso.

“Nuestra mayor debilidad reside en rendirnos. La forma mas
segura de tener éxito es intentarlo una vez s, ~“Thomas A,
Edison”. @

 0Me gusta O 0 Comentario(s) @
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€ > C @ senaterritoriola/perfilphp?id=34590109

B D W B

]

s
& Despejsdo

Adjuntar archives

@ Anuncios

Fazna de oo 26 0

Bisqueda avanzada

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

0 2021 - Fechs Fiv 27 de Oontre oel 2023

Asunto: INVITACION CONFERENCIA WEB BIENVENIDA Y ACTIVIDADES 28092023

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN
LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA

Estimados Aprendices SENA

i
]

Jips Timest goagle

rogtamada pars o da 20 ds sephemtve s 406 00 pr Pusde
hacer el ingreso a la sesion a través del link sesiones en linea
ubicado en el menu

del curso, o ingresar por este enlace:

comiwrm-bach-wau °

€1 objetiyo de la sesion darke 1a bienvenida al curso,
mw.dmmwahmydm ol daas
actividades

@3 Y

Regresar

~eZ ve 2ne




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

s « [«] [} i 2.php?materia=34530114&lcad#g ia=31425648ref=52481759-Control%200e%20Los%20D0cumentos %20En% 20Las%20Unidades %20De%20Correspondencia. %20(2852945)/52481764-PRO.. Q @ W » _!‘ a . @
26 de |Programar primera N/A .
. Py - =) CLAUDIAVICTORIA SUAREZ
Septie |sesion en linea de «2|R)
mbre Bienvenida e
de Induccioén del
2023 Curso
® CONTENIDO
E Mostrar salo. | Tode e
@ hueva campeata @ Agregar  Agregar Contenide «

Regresar
Genirel De Los Documentos En Las Unidades De Correspondencia. (2852945 | PROYECTD / Sesiones en linea | Enlaces sesiones en linea

HOMBRE TG ACCIONES
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&
@
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BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
C @ senatemitoriola/tcu/tcu_user.php?idContenido=510419819&idGrupo=3142564

Qe % % & 0@

INVITACION CONFERENCIA WEB BIENVENIDA Y ACTIVIDADES 28/09/2023
- Ocultar descripcién

# O 161 @
INVITACION CONFERENCIA WEB BIENVENIDA Y
ACTIVIDADES 28/08/2023
Archivos:

wem-boch-wau

O 1610
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

26 de
Septie
mbre
de
2023

Dar apertura a los
foros social y
dudas.

N/A

B D W B b

(i

- e
P pac despeiado

CONTROL DE LOS Foro social
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
[« (: )
P13410024 CO2852943 R68 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
9545 CORRESPONDENCIA
Q PRESENTACION
e Hola, mi nombre Claudia Victoria Sudrez Castro, soy
Administradora de Empresas, con especiakzacién en
N Gerencla de Proyectos de la Universidad del Tolima.
] tengo dos maravillosas hijas, me encanta compartir con
% mis hias y amigas los momenticos fibres, laboro como
A Instructora_hace mas de 14 afos en el Centro
z Agroempresanial y Turistico de los Andes SENA regional
Impartido por: Santander Maiaga. Para mi es muy gralo lenerlos como
Administrador LMS , CLAUDIA mis aprendices vifuales, dentro de este proceso de
VICTORIA SUAREZ CASTRO formacion que vamos a iniciar, espero que entre fodos

formemos un gran equipo y mucha dedicacion por parte
de cada uno de usledes en el desarolio del curso

A través de este espacio puede realizar su presentacion

personal ante el instructor y sus compafieros de

formacién. Puede expresar sus gusios, pasatiempos, asi ~ © —t
como las expectativas que tiene frente al programa de

formacion * CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN

LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA ™

Para participar solamente debe:

« Clic en activar texto enriquecido
« Digite el asunto y contenido del mensaje

= Al finalizar clic en fa opcidn responder

Nota. Este foro no es calificable.

Fecha inicio. 2023-09-26 00-00:00 - Fecha fin. 2023-10-27 235900

B Q sisqueds ® & d?';AQ; BlNUEaE

& Enlace

Regresar

Esp s43p.m,
A8 s TV e &




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

< C @ senaterritoriola/perfilphp?id=34590114

B D ¥ @ B

@

CONTROL DE LOS Foro de dudas ¢ inquietudes. & Enlacs
DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA. (2852545)
P13410024 CO2852945 R6S CONTROL DE LAS
CORRESPONDENCIA °
ey
Q Foro de dudas e inquietudes &
B - En esta sspacio, ol aprendiz podrd exponer las dudas acerca da
— los temas, evidencias a presentar. manejo de la plataforma & ° i
P i i ta misma, y
‘en general sabre el desamollo del programa de formacidn,

Impartido por:
Adminsrador L DA
VICTORIA SUAREZ CASTRO

Fecha inicio: 2023-09-26 00:00-00 - Fecha fin- 2023-10-27 2359:00

Herramientas

) Activar texto enriquecido
Resoue

Respuestas

B Q sisquea @._Q-eegugg

e a @ w » & 0O@C
o E’ mcwmw;mmsmz

Regresar

~e Boew

4spm
2e0920m &




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

27 de
Septie
mbre
de
2023

Responder foro
social, dudas e
inquietudes y
calificar
actividades
enviadas

N/A

® Teritorium || CONTROL DE LO:

M Gmal @ YouTube BF Maps

Sy 15°C
< b nublado

x

® Whatsigp x| +

€ > C @ senateritorioa/perfilphp?id=34590109

Foro disponible:Si

Ribrica: No asignada

Fecha de inicio: 2023-09-26 00:00:00 Fecha fin' 2023-10-27 23:59:00
Fecha ultima modificacion: 2023-09-26 21:38.47

DAIRA SUSANA QUINONEZ JAUREGUI
2023.09-27 194854
Id respuesta: 510947159

buenas noches, me pueden ayudar en informar ruta para adjuntar el documento de identificacion

gracias

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-08-27 19:59:05

Buenas noches Daira,

La fotocopia del documento de identidad debe subirse por Contenidos del curso - Proyectos -
Actividades Iniciales - Envio de Fotocopia del Documento de Identidad. jQuedo atental

Claudia Victoria
Tutora Virtual

() Activar Texto Enriquecido

Ingrese comentario

["comentar |
BE Q sisques “uo',edu@r;l

Aprendiz

Regresar

&

Offline )OFF

4 le = ew ARG




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

@ Teritorium || CONTROLDELOS x| (8 Whatshgp x| + CIE- 3
€ 3 C @ senatenitoriola/perfilphptid=34550109 a @ # L 02
™M Gmai @ YouTube EF Maps Tadas los favaritos

Administrador LMS , CLAUDIA Fecha ultima modificacion: 2023-09-26 21:33:34

VICTORIA SUAREZ CASTRO -

DAIRA SUSANA QUINONEZ JAUREGUI Vista
2023-00-27 19:46:12
Id respuesta: 510945739

Herramientas

Aprendiz
Buenas noches

Mi nombre es Daira Susana Quifionez, vivo en la ciudad de cucuta, laboro desde hace 12 afios en una ips
como tecnica administrativa, vivo con mi esposo, mi hija y mi gato tomas, me encantar ver peliculas y
caminar, deseo afianzar mis conocimientos y proponer el aprendizaje en el caso que sea necesario en

mi trabajo, espero porder cumplir con esta meta y aprender mucho.

v 0 Me gusta @ 0 Comentario(s) «

A CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

B D H B »

]

F
&
2

P . 2023-08-27 20:03:40
Bienvenida Daira a este curso, me alegra mucho saber que se desempefia en esta area, con este

curso le brindamos las pautas necesarias para el Control de los documentos en las unidades de
correspondencia en su entorno laboral.

iExitos durante el desarrollo del curso!

Claudia Victoria
Tutora Virtual

C g Baowes ppdupoacdDdUuE & O [ e
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BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

@ Teritorium | CONTROL DE LOS

« C @ senatemitoriola/perfilphp?id=34550109

M Gmal @B YouTube BF Maps

x | @ Whatsapp

®x o+

~

e %

r l':l AUDIA VICTORIA SUAREZ .@
™

- a x

A

Tadas los favaritos

Ml @ b W @ b

=) 13
€ Parc. nublado

-
Impartido por:

Administrador LMS . CLAUDIA
VICTORIA SUAREZ CASTRO

Herramientas

= Evidencia aun en tiempo.

Agrendiz

DIANA
CATALINA
JEREZ PAEZ

HORALBA
LEON ROJAS

JOHANA
PAOLA
LONZA
CORREA
PAGLA
LOPEZ
SIABATO

HORA

LOZANO
MELO

MIRLANDA
LuNA
ESCALANTE

PATRICIA
DEL
CARMEN
MARTINEZ
MARTINEZ

AUDEL
GUSTAVD
MARTINEZ
MORA

Q Busqueda

JACOUELINE

sc sC sC sC

sC SC SC sC

SC SC SC sC

sc sC sC sC

sC sC 5C sC

e O-cdfDUEaE

Ofine

Esp

AaLM

Fd

Regrasar

B37p.m
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
@ Teritorium || CONTROLDELOS X | @ Territorium x| ® vnatsapp x|+ S G I,
€« C @ senatenitorioa/perfilphp?id=34590114 P Qe s &L 0Oa

M Gmal @ YouTube BF Maps

_ NAILETH SARAY FONSECA MERCADO
Id respuesta 510720709 2
Colaboradores
@te - Administrador LMS W 0 Me gusta O 1 Comentario(s)
ritonu Instructor '
GLAUDIAVICTORIA J 52 oA iR cAsve Ragmooas
SUAREZ CASTRO KB DA
) Instructor La plataforma esta disefiada para realizar lo que se le sugiere en cada una de ellas, cada enlace tiene su fin y en
3 este debe hacer la presentacion. Por favor le pido coherencia a la hora de intervenir. !Quedo atenta;
iExitos!
Claudia Victoria
Tutora Virtual
[ Activar Texto Enriquecido
Ingrese Comentario

)

Esp 846p.m
A0 TV e @

ER Q sisaes e Oo-cdfBNUEa

o 13C
< parc nublado




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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® Teritario | Notificaciones x @ Whatsagp x| +
<« C & senatemtorola/notificacionesSiquiente php7ldNatiicacion= 34745243

™M Gmai & YouTube EF Maps

& Regresar
EIMensajes
JULIANA MARCELA GADNA CHACON
Asunto
!7 plataforma
Mensajes
buenas tardes profe que pana mira es qua estoy indagando la plataforma pero reaimants aun no comprendo el orden y que debo
Q hacer
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA. (2852847)
@ CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023.09.27 21:09:47: Busnas noches Juliana, Para visualizar =l sondsa de sabsres previos, debe

drigirse a HERRAMIENTAS postediommente a CONTENIDOS DEL CURSO - PROYECTOS - ACTIVIDADES INICIALES y ahi debe
sequir explarando dande encontrard el material de ayuda y el material para el desamrollo de las demés actividades. {Guedo atental
Claudia Victeria Tutora Virtual

]

Estado de la notificacién
Nombre Leido
JULIANA MARCELA GAONA CHACON No
©2019 Territorio Todos los derechos reservados.
737809 ] " = ‘ -
- i Qe e D€ [~ |

~

- a x

e % 0O &

ﬂ E ‘ mm/\um VICTORIA SUAREZ

Esp

AQ\J_@ﬂ

Tadas los favaritos

g15p.m.
Tarzom @




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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28 de
Septie
mbre
de
2023

Responder foro

social, dudas
inquietudes
calificar
actividades
enviadas

e
y

N/A

® Teritorium || CONTROLDELOS x| (@ WhatsApp
€ > C @ senateritorioa/perfilphp?id=34590109

M Gmal @ YouTube BF Maps

x| +

ANGELICA YADIRA TRUJILLO RAMIREZ
2023-09-28 18:55:26
Id respuesta 511483724

Mucho gusto
Me presenta soy Angelica Trujilo

Soy técnica en el area de gestion documental. tengo 27 afios, vivo en la ciudad de Bogota, soy una
persona que le gusta estudiar y expandir mis en hi I y
desempleada, ya que estoy recién graduada del técnico y mis pasantias ya las finalice, mi expectativa con
&l curso es obtener mas conocimientos en este mundo de fa gestion documental, para si reforzar mas mis
‘conocimientos.

Agradezco su atencidn.
Feliz dia

w0 Me gusta © 0 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
i 2023-09-2819:4225
Bienvenida Angelica a este curso, me alegra mucho saber que le gusta aprender sobre esta area y
asi mismo compartir de todas sus experiencias relacionadas con este tema, con este curso le
brindamos las pautas necesarias para el Control de los documentos en las unidades de
corr a

iExitos durante el desarrollo del cursol

Claudia Victoria
Tutera Virtual

) Activar Texto Enriquecido

B Qs MARruo-edDNUERa

&2

Regresar
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@ Teritorium || CONTROLDELOS x| (8 Whatshgp x| +

« C @ senatemitoriola/perfilphpiid=34590119

M Gmal @B YouTube BF Maps

Respuestas

# Busca lus hashiag

MERCEDES GOMEZ ESCOBAR
2023-09-28 125743
1 183pU0SIA5 11266184

esta trabajando mas virtual que fisica
s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

A 2023-09-28 19.57.22

Buenas noches Mercedes,

fortabocarlos en oros campos que le brindamos. Quedo atental

Claudia Victoria
Tutora Virtual

() Activar Texto Enriquecida

Ingrese Camentario

«@E

)l

Yo tengo canocimientos en archivo fisico , me gustaria tener mas conacimientos en el tema virtual porque se

Es importants que por parta del aprendiz haya interds y que conozca dal lema. ya que sa pueden intercambiar conocimientos y

&5 Hawer MmO -CfBNUERE -

n CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

e a s & 0Oa

V\s@

Aprendiz

*«

Regresar

Offine YOFF

ese s10p.m.
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28de RealiZar‘ la N/A . - ‘ : e x |0 ) X | @ Lmieriis % | @ Towncrar | N | © Gipmadians. N | + .A B o x
Septie primera sesién en N el * »0@
mbre linea programada B [3) Clouda Victaria Sumes Castro (T, presentando)
de de acuerdo al
2023 | cronoerama de e
actividades

LS

1905 | INVITACION CONFERENCIA WEB BIENVENIDA Y AC.
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€ 9 C B mesgoogecon e « »00

MARIA CRISTINA MONROY DIAZ
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29 de
Septie
mbre
de
2023

Atendi al
supervisor en el

proceso de
acompanamiento a
la supervision

del contrato

N/A

= Inkio Vista

&
~ Favoritos
® _
B3 Bandeja de
2

# Borradores

Carpetas

3 Bandeja de ...

e @ @ ¢«

7 Bomadores

Elementos en,

v

Elementos el

&}

Correo no de...

&

o}

3 Archivo

Notas

Q

B3 Historial de ¢

Q. Carpetas de
“ Grupos

Nuevo grupa

Administrar gr.

we
¥ prac despeiado

Todas las carpy

B> Eementosen...

Crear carpeta ..

Ayuda

Agregar favori...

Descubrimient...

< C @ outlook.office.com/mail/id/AAQKAGUZZGOWY

€

. T Eiiminar

~ Erika Barrera Montsfiez

0 GESTION CUENTA DE..  24/08,
Erika Barrera Montafiez

0 RADICACION DE CUENT...
Erika Barrera Montafez

‘) RADICACION DE CUENT.
~ Erika Barrera Montafiez

0 RADICACION DE CUENT.

a Claudia Victoria Suarez Castro

Erika Barrera Montafiez
0 GESTION CUENTA DE.. 24108

wn

cuenta cobro

Archivar (D) Informar

Resultados principales

Erika Barrera Montaftez
RADICACION DE CUENT...
Cordial saludo ap.

Mar 1909

Bandeja de ent.

Cordial saludo ap...  Bar

Cordial saludo, Es.

Todos los resultados

Mié 2009
2

aludo. 5. Bar
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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: 01/09/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2023 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 : 34,00
FICHA 2852946 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

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 : 34,00
FICHA 2852943 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1

PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.
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RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

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 : 34,00

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.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 2852947 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
FICHA 2852945 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

28/09/23 21:24 Page 5 of 5



