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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga, 12 de diciembre 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 diciembre 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
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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: 2888950, 2888965,
2890205 y 2890207 “Digitacion
de Textos” y “Organizacion
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) .Promov.e,r 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
c) Ponderacion y ac@qalizacién 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'ponsabil?glad, garantizandc_) 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 2888950, 2888965, 2890205 y
formacion virtual. 2890207 “Digitaciéon de Textos” y
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.

“Organizacion Documental en el
Entorno Laboral”

Realizar la Evaluacién 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 formacién en un plazo maximo
de 8 dias después de finalizada la
evaluacion de las actividades de aprendizaje
segun fechas establecidas en el plan de
trabajo y planeaciéon pedagdgica.

Una vez los aprendices envian las
evidencias estas son
retroalimentadas y calificadas de
acuerdo con los estandares de
formacion virtual, las siguientes
fichas: 2888950, 2888965,
2890205 y 2890207 “Digitacién
de Textos” y “Organizacion
Documental en el Entorno
Laboral”

Pantallazos donde se
evidencia la evaluacién
y retroalimentacién 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 induccioén y reinduccion
institucional a los aprendices de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

Se realiz6 la induccion de
acuerdo con los estandares de
formacion virtual a las siguientes
fichas: 2888950, 2888965,
2890205 y 2890207 “Digitacién
de Textos” y “Organizacion
Documental en el Entorno
Laboral”

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

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

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

Pantallazos donde se
evidencia la atencion 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 comunicacién con el fin
de fortalecer el aprendizaje.

Pantallazos donde se
evidencia Respuesta de
mensajes y foros.

Aplicar el modelo pedagdgico establecido
por el SENA 'y el Procedimiento de
Ejecucion de la Formacion Profesional
Integral, aplicando los formatos Establecidos
por el SIGA.

Para la ejecucién de la
formacion se siguen los
lineamientos de la formacion
complementaria virtual
contemplados en la guia
orientacion formaciéon AVA, en

Pantallazos donde se
evidencia el proceso de
verificacion que se hace
a cada uno de los cursos
para que la informacion
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la que se establecen
parametros antes durante y al
cierre de la formacion.

esté disponible y esta
cumpla con los formatos
establecidos.

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

aprendiz en las
actividades iniciales.

9 Realizar seguimiento a la ejecucion de cada | Se realiz6 seguimiento a la | Pantallazos donde se
accion de formacion asignada, participar en | ejecucion de cada accién de | evidencia el
gomltes dte evaluatczlon y sggtulmnlentq, .| formacién virtual a las siguientes | seguimiento a la
dgﬁg?:{;‘gﬂrﬁ?eﬁfozsé’o';ﬁgizsr?o Vae gfggg'on fichas: 2888950, 2888965, | formacion.
que se presenten en la accion de formacion. | 2890205 'y "289029‘7 Digitacion

de Textos” y “Organizacion
Documental en el Entorno
Laboral”
10 | Participary asistir a las sesiones enlineas Participe y asistir a las Pantallazos donde se
programadas por gestores virtuales. sesiones en linea evidencia la asistencia
programadas por gestores y participacipacion a las
virtuales. sesiones programadas
por los gestores.
11 | Realizar procesos de actualizacion y Para este mes se realizaron Pantallazos donde se
formaqlon fequerlda para el cumpllmlemo de procesos de actu_allzamon y evidencia la supervision
las obligaciones contractuales en ambientes | formacion requerida para el a las obligaciones
virtualesde aprendizaje. cumplimiento de las 9
obligaciones contractuales en contractuales.
ambientes virtuales de
aprendizaje.

Atender requerimiento de apoyo en la Se aplican actividades de apoyo

12 req 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
mensuales y finales enméaximo 3 dias al - . . reposan en el portafolio

; : El Décimo proceso virtual finaliza X
supervisor delcontrato y al coordinador P e del instructor con el
A el dia 14 de diciembre, se .
académico. g X : formato del cierre de
realizara el cierre y envio de
. ) cada uno de los cursos,
informes mensuales y finales. ; e
libros de calificaciones y
juicios evaluativos.
14 | Notificar de manera oportuna lasnovedades .
En el mes de diciembre no se
que se puedan presentar, documentando la . . . .
. ) . registraron casos de Sin evidencia
informacion 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 En el mes de diciembre se ) -
. . . ' - evidencia cada una de
permitan el aseguramiento atienden las fichas asignadas ;
. , - las acciones de
de la calidad de la FPI segun los de acuerdo a la programacion L
. ; S . ) formacion a cada una
lineamientos institucionales y necesidad del | virtual. ) .
o de las fichas asignadas.
servicio.
16 | Participar en procesos de promociény Para este mes no se hizo

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

promocion y divulgacion de la
oferta de los programas.

Sin evidencia
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actividades de Divulgacién Tecnolégica
programados por el Centro de Formacion.

17 | Generary ejecutar estrategias que permitan | Se implementan estrategias de
la permanencia y.retenC|onde aprendices seguimiento  personalizado  al Pantallazos donde se
durante la ejecucion del proceso de aprendiz a través de coreos, | gyidencia el desarrollo
formacion virtual. L
atencion del foro de dudas, del curso y avance de
mensajeria, ~ asl - como la | actividades a través de
retroalimentacion de actividades. | 54uncios foros
L L, . mensajeria y correos.
Al iniciar la formacién se envian
correos de bienvenida,
instructivos y video para facilitar
el ingreso a la plataforma.
18 | Implementar estrategias que garanticen la Continuamente se hace
baja desercion, por cada formacion que se seguimiento a los aprendices, se
imparta. insiste en la correccion de | pantallazos donde se
actividades cuando estas no evidencia el envio de
cumplgn Io§ requisitos ml.n,lmos correos personalizados
que evidencien lacomprensionde | 4o seguimiento a
los temas. aprendices e
; invitaciones constantes
Se envian correos a los .
. a que ingresen a la
aprendices que no aprueban las -
= . plataforma y participen
actividades, y se motivan
en el curso.
constantemente para que
finalicen la formacién de manera
exitosa.
Se desarrollan videos con
indicaciones sobre el desarrollo
de actividades. Hay interaccion
permanente entre el instructor y
el aprendiz.
19 | Participar en las jornadas de Para este mes no se
actualizacion y transferencia programaron jornadas
pedagdgica y de actualizacion 'y
tecnolégica convocadas por elcentro. transferencia Sin evidencia
pedagogica y
tecnoldgica convocadas por el
centro.
20 | Cumplir la ejecucion de la formaciénque se Una vez asignadas las fichas se | Pantallazos donde se

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

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

Al inicio del curso: Se envian
mensajes de bienvenida,
orientaciones generales para el
ingreso a la plataforma, se revisa
la informacion que se encuentra
en cada botén del menu y se

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

21 | Reportary sistematizar segun plan operativo | Los cursos finalizan el 14 de Portafolio de evidencias
del programa, las accionesde formacioén en diciembre, por lo tanto, se del instructor.
los portafolios deevidencias y en reportaran y se sistematizaran
documentos (Actas de evaluacion de segun el plan operativo del
programas, Actas de empalme, Actas de programay las acciones de
seguimiento Trimestral,Casos exitosos, formacionen los portafolios de
sistematizacion de practicas pedagogicas 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 diciembre se apoyo6 | Pantallazos donde se
ejecucion de los programas de formacion la gestion para el alistamiento y | evidencia el proceso de
titulada, complementariapresencial y/o ejecucion de los programas de | alistamiento y ejecucion
:(/cl)rrtrl:%ldséer?unnece5|dad del centro de formacion complementariavirtual | de cada uno de los

' segun programacion del centro de | programas.

formacion ya que estas se
encuentran vigentes hasta el 14
de diciembre, 2888950, 2888965,
2890205 y 2890207
“Organizacion Documental en el
Entorno Laboral” y “Digitacion de
Textos”

23 | Programar y reportar al supervisor de | Después de la asignacion de las | Pantallazos donde se
contrato, en los 5 Gltimos dias habilesde cada | fichas y de haber asociado a los evidencia la 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

. o cargados los eventos en Documental.
los ambientes de . aprendlzaje,. de SofiaPlus de cada mes las
manera que se autorice por escrito su | gctividades a ejecutar segun la
movilizacién previa ala 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, formacion con las estrategias evidencian las
Agrosena, los procesos misionales de institucionales y procesos acciones realizadas en
Emprendimiento y ECCL y demas procesos | institucionales en el marco del los procesos SIGA,
institucionales en el marco del mapade mapa de procesos segun el alcance de la
procesos SIGA, segln alcance de la FPI. SIGA, segun alcance de laFPI. FPI.

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

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

Integrado de Gestion y Autocontrol,
Seguridad y Salud en el trabajo, gestion
ambiental, gestion de la informacion y
Gestidn de la Calidad.

Sistema Integrado de Gestiony
Autocontrol, Seguridad y Salud
en el trabajo, gestibnambiental,
gestion de la

evidencia la seguridad y
salud en el trabajo y el
portafolio del instructor.
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informacién y Gestién de la
Calidad.
27 | Reportar de manera oportuna como
usuario proveedor, en la etapa de
ejecucion contractual dentro de la
plataforma SECOP Il, los soportes
correspongilentgg que ewdencpn la Realizo entrega oportuna de los Documentos publicados
correcta ejecucion y pagos realizados en X
L - documentos requeridos para la en la plataforma del
cumplimiento del contrato de prestacion .
L ; - cuenta de cobro como lo es el SECORP Il, item 7
de servicios suscrito, realizando la entrega . - . -
archivo de Gestion Contractual ejecucion del contrato,
oportuna de los documentos y soportes de PP ; ”
. GC”y el archivo de Gestién cuenta de cobro 011 del
cuenta de cobro al supervisor del contrato, - . Py
, Financiera “GF”. presente contrato.
segun cronograma que se establezca por
parte de la entidad y atendiendo la forma
de pago establecida, con el fin de dar
cumplimiento a la meta deejecucion
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 norma y aportar e Irespectivo Con fecha de vencimiento: 10 de
certificado de aprobacion,o la evidencia de Noviembre del 2023.
la inscripcion efectiva a mismo, al informe
de ejecucién contractual.
29 | EI CONTRATISTA debera acreditarque se Acredite mediante la planilla Anexo planilla de
encuentra al dia en el pago de los aportes 4526245338 correspondiente al ) P :
. . L : p seguridad social
al sistema de seguridad social integral mes de noviembre, estar al dia
(salud en el pago a los aportes al 4526245338, en el
. X . . documento GF del
pension y riesgos laborales). sistema de seguridad social :
; presente informe.
integral.
30 | Atender los requerimientos que lerealice el . . Pantallazo donde se
. ) Atendi al supervisor en el X .
supervisor dentro del marco del objeto o evidencia el
proceso de acomparfiamiento a la e .
contractual. o requerimiento realizado
supervisién 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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, se
anexa planilla de pago de SS No. 4526245338, del aplicativo SOI correspondiente al mes de
noviembre del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (37) folios

Cordialmente,

_J \
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, 12 de diciembre 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 diciembre 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 (35) 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 DICIEMBRE 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: ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL — DIGITACION DE TEXTOS

FICHAS: 2888950 —
2888965 - 2890205 -
2890207

FECHA DE INICIO: 17 DE NOVIEMBRE
DE 2023

FECHA DE FIN: 14 DE DICIEMBRE DE 2023

NUMERO DE APRENDICES MATRICULADOS POR FICHA: 80 APRENDICES

01 de |Responder

foro

Diciem |social, dudas e

bre de inquietudes,

2023 calificar

enviadas
mensajeria

actividades

y

interna del curso

N/A

............
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Asunto: INICIA UNIDAD TRES .
Aprendiz

Estimados Aprendices SENA
Regresar

Cortial saludo. Se Inicia Ia UNIGa0 1125 qus va 0502 &1 01 hasta ol 07 Ge ickembre ¥ 13 recepcion oe evidencias & hasta e 0ia
12 de diclembre a medianoche. La lemalica a irabajar es: Ordenacion Documental
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Las actividades a realizar durants st Uniiad se detallan en 1a Guia e Aprendizaje 3, es1a pueds ser consURada y descargada
en el boton Actividades del menu principal, en la carpeta Actividad 3. Es importante revisar los Materiales del programa para su
apropiacian y posterior desariolio de las aciividades propuesias. que se encueniran en el mend del curse en el bolon Maleriales

del programa
Actwidades propuestas a desamollar
= « Evidencia 1: Evaluacidn sobie préguntas relacionass con I orgenacion ocumental, 10s Sislemas de ordenacion, unkades
de conservacion, preservacion y conservacion documental y fa foliacion.
- Evidencia 2: Informe - sistema para arganizacion de documentos
Les recuerdo que es muy importante cumplir con el envio de lodas las actividades propuestas en fas fechas establecidas en el
n &l v &n &l botdn én del programa): Cualquier inquietud no duden en
presentaria a través del foro de dudas e inauietudes.
Glmimium Administrador LMS
eatructor Les informe que Ia atencién sincronica son fos mares de §:00 am 3 00 am. por e chat institucional, &l ingreso &5 a ravés de
a herramienta del chat que esta ubicado en la parte inferior derecha del curso, también invito a los aprendices que les falta
CLAUDIA VICTORIA actividaces se pongan al ala
SUAREZ CASTRO El éxito nunca liega solo; hay que trabajar ardusmente para consaguirko. Ananina
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
Fecha de Inicio: 01 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 14 de Diciembre oel 2023

Asunto: SESION EN LINEA 3: CONSECUENCIAS DE UNA MALA POSTURA 05/12/2023

Estimados Aprendices SENA.

Cordial saludo, los invito a ingresar a la sesion en linea 3: Consecuencias de una Mala Postura, programada para el dia 05 de
diciembre a las 7 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:/imeet.google.com/spz-egxg-wkm

El objetivo de la sesion es dar a conocer |as 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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‘echa de inicio: 2023-11- 900 Fecha
Fecha ultima modificacién: 2023-11-18 07:34.22

LEYDY YOJANA MONSALVE GUTIERREZ
2023-12-04 181641
Id respuesta: 547255301

buenas tardes mi nombre es Leydy Monsalve Gutierrez tengo 27 afios estudie Atencion Integral en la
primera Infancia y facturacién me interesa adquirir nevos conocimentos con este curso y espero poder
ponerios en practica feliz tarde

Wl 0 Me gusta O 0 Comentariofs)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-12-04 19:20:17

Bienvenida Leydy a este curso, me alegra mucho saber que tiene muchas expectativas sobre el
curso, ya que con este curso le los a la

documental en el entorno laboral. Pero ademas debo recordarle que la finalizacion del curso es el
14 de diciembre por lo tanto las evidencias deberan quedar al dia hasta el 12 de este mes.

iExitos!

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

20231204 1934

recusrdo que este ensayo debs realizarse en un documento Word o Pdf 1uego cargario y por

x|+

spuestas

administracién piblica en sus diferentes niveles y las entidades
privadas que cumplen funciones pablicas deben elaborar y adoptar las
tablas de retencién documental para coadyuvar a la eficiencia de la
gestion, la i lai ol facil misma.
Es importante recalcar que es por medio de las Tablas de Retencion
Documental que se logra estructurar y organizar de manera eficients la
documentacion ya que las TRD son el instrumento archivistico

i permite la izacion de la gestion de 1, la
racionalizacion de la produccion documental y la institunalizacion del
ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion, central e
histérico.
Archivos:
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" LUISA FERNANDA CARVAJAL ESPARZA
2023-12-02 18:16:49

Id respuesta 546431731
En el 2023 el sefior Cristiano Lopez solicita un certificado laboral de unas pasantias que realizo en el afio 2019 Vista
al area de talento humano, el cual lo envian a solicitarlo en el area de analisisy sistemas, la respuesta es que
ahi no se encargan de archivar ni realizar entregas de este tipo de documentos, ya que son pasantias y de este
proceso se encarga talento humano. solucién al problema teniendo en cuenta la ley 1712 de 2014 hay que Aprendiz

tener mas ol izacion en los para evitar posibles confusiones o perdidas, tener claro las
funciones en cada cargo y en cada area de la organizacion para no tener a los usuarios de un lado a otro
preguntando o solicitando informacion o documentos de interés.

i 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

Colaboradores

CLAUDIA VICTORIA CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO «
Regresar

SUAREZ CASTRO 2023-12-04 19:56:14

B " ®) Instructor
— Buenas noches Luisa,

@ teritorium Administrador LMS

Inshniclor Muy bien, por la p o6n que ha sobre la del derecho a la informacion, ya que cumple con lo
solicitado, su intervencion mueve la di: ion al traer nuevos 0 persp: en ella. Le recuerdo que debio realizar
asi mismo la ipacion a dos de sus
Claudia Victoria
Tutora Virtual o
() Activar Texto Enriquecido
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Regresar
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BRAULIO ANDRES LEON TIRADO

Asunto
P Cuestionario. Ciclo vital dal archivo institucional

Mensajes

Hola muy buenas tardes, Como esta? Mi nombre es Braulio Andres Leon y hago parte del son d I en el
a2 entorno laboral La razon por la que le envion un mensaje es parque hoy iba a hacer el cuestionario del ciclo vitar del archivo

institucional y me & cuenta de que ya no estaba abierto, le comento que las razones por la que yo 1o la pueda hacer es ya que me

encuentro muy ocupado con el trabajo y universidad al mismo tiempo y ayer cuando iba a hacer el cuestionario me quede sin internet

completaments asi que dije, no o pasa nada, manana o hago ya qua no tendria muchos dias de haberse pasado a fecha y hoy voy.
@ a ver para hacerlo y no me sale un boton para iniclar asi que vine con la esperanza de que si usted profesora me pudiera habilitar ese

‘examen tan solo por el dia de hoy y yo lo hago enseguida. pido su comprension porfavor. son cosas que de verdad se le salen a uno
de las manos y pues siendo completamente honesto, si no tuviera un gran interes en el curso no vendria pero como de verdad si lo
tengo. vengo aqui a ver si usted me puede hacer ess gran favor. Que este muy bien y pase buen resto de dia

@

(ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2890207)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-12.02 18:19:46: Buenas noches Brauso. Con respecto a inquistud la informo que no es posible
habiltar la evaluacién ya que esta estructurada desde inicio del curso, continué con las actividades y al final se miara Ia ponderacion
de las calificaciones. Quedo atenta. Claudia Victoria. Tutora Virtual
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BRAULIO ANDRES L
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Buenas tarde, Mi nombre es Roberto Viladiego Sanchez, tengo 27 afios, soy administrador en Finanzas y
Negocios Internacicnales, de la universidad de Cérdaba, tambien me he capacitado en atencion al cliente,
ventas, marketing. Me porque s& ge:
documental, pues en 1002 empresa es de gran iMpoNancia, para lievar un orden y tener loda emn regia

Visia
@ Aprendiz
Respuestas.
® e e pn
ROBERTO CARLOS VILLADIEGO SANCHEZ
= 20231205 123958
drespuesia 547672086 Regresar
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CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-12-0520:24.01

Bienvenido RobEro, e diégra MUENO SEDEr QUE BENE MUCNAS GANas 08 AMPIAY SUS CONOCITIENICS, ¥ GUE CON eS1e CUTSO I8
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VICTORIA FONSECA SAINEA
20231204 230208
16 respuesta S47465631

@

Maria una sefiora de 38 afios de edad, solicitd a su EPS la historia clinica para 1a realizacion de una cirugia. En
a entidad promotora de salud (EPS) le informan que le serd enviada I historia clinica a su correo en el
transcurso de 15 dias. Pasados los 15 dias. Ia sefiora Maria debe acercarse nuevamente a la EPS, para voiver
a solicitar Ia historia clinica debido a que nunca le fue enviada la informacion solicitada, La entidad promotora
de salud le Informa Que tendrd que esperar 1 mes para hacere llegar Ia informacion. Pasado el mes, la
informacion nunca llega a su Correo, ni por otro medio. Al acercarse la sefiora Maria nuevamente a la EPS, no
le dan una respuesta clara a su solicitud. En este caso, es evidente una vuineracion del derecho a la
informacion, ya que. la EPS no es clara en dar respuesta a las repetidas solicitudes. En este caso la sefiora
Maria puede acogerse a lo regulado por 1a Ley 1712 de 2014, que establece Ios principios y procedimientos
‘para garantizar el derecho de acceso a la informacion

W 0 Me gusta O 0 comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-12-05 203250

Buenas noches Victoria.

M parace muy infaresants el caso que planies va que esto ocuITs en I3 gran mayora de entidadss de salud estoy de acuerdo,
3qui estan vuinerando el erecho a ia saud y Que se pueds tener sobre cualquier que se
pueda dar solucion 3 s solicitudes que se presentan

Clauda Wictona
Tutora Virtual
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LORENT CATERINE CAVANZO GALAN
Asunto
DUDAS GENERALES

LORENT CATERINE CAVANZO 2023-12-04 18 53.37: Buenas Tardes Victoria Estuve revisando mis caliicaciones y tengo pendiente
1a nota del Ensayo pero esta esta en la evidencia pues esta reakzado, adjunto pantallazo dénde se evidencia esto. Adicionaimente
envio pantalazos de unas preguntas de la ultima actividad donde no me queda clara las respuestas y agradeazco me las pueda
aclarar De igual manera doy por terminada todas las acitividades el dia de hoy me gustaria confirmar que ya todo este ok. Mil gracias

@ b 4 B P

DUDASAGRAL
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-12.05 20:49:57: Busnas noches Lorent. Con respecto a su solictud. debo decire que ya fue
calificada nuevaments la actividad, puede revisary alf vera reflejada su caficacidn. También lo confirmo que ya tiene todas sus.
actividades al dia Muy bien y Felictacones por su responsabilidad y dedicacion |Quado atental Claudia Victoria Tutora virtual

@
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Adjunta un archivo

Estado de la notificacion

Nombre Leido

LORENT CATERINE CAVANZO GALAN No
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Para evitar una duplicacién infinita, no compartas toda la pantalla o ventana del
navegador. Mejor comparte solamente una pestafia o una ventana diferente.
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LORENT CATERINE CAVANZO GALAN

Asunto
DUDAS GENERALES

Mensajes

LORENT CATERINE CAVANZO 2023-12-04 1853 37: Buenas Tardes Victoria Estuve revisando mis calficaciones y tengo pendiente
1a nota del Ensayo pero esta esta en la evidencia pues esta reaizado, adjunto se evidencia esto. Adici

‘envio pantallazos de unas preguntas de Ia ultima actividad dénde no me queda clara las respuestas y agradeazco me las pueda
aclarar. De igual manera doy por tarminada todas as acitividades el dia de hoy me gustaria confirmar que ya todo este ok. Mil gracias

@ b 4 B P

DUDASAGRAL
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-12-05 20:49:57: Buenas noches Lorent. Con respecto a su solictud, debo decite que ya fue
calificada nuevamente Ia actividad, puede revisar y alli vera reflejada su calificacion. También le confirmo que ya tiene fodas sus
actividades al dia Muy bien y Felictaciones por su responsabilidad y dedicacion jQuedo atental Claudia Victoria Tutora virual
LORENT CATERINE CAVANZO 2023-12-06 08:47:
udas de las preguntas que te envio en el anexo si
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-12-06 20:47:02: Bugnas noches Lorent. con respecto al anexo no se puede visualizar las
imagen. enviela nusvamente. Quedo atenta. Claudia Victoria. Tutora. Virtual.

@

Buenos Dias Claudia Mi gracias por 1a respuesta, me quada pondiente las
puedes ayudar para aclararlas. Gracias

Adjunta un archivo
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DIANA MARCELA SUAREZ GIRALDO
20231206 208158
1 50ussla S4TSHG0

Buenas noches, una pregunta na entend esta evidencia instructora Envio Folocopia Documenta de Identidad

- OMe gusta Q 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
58

Azmn--z-ﬂm 2

Buenas tardes Diana,

La fatocopia del documento de identidad debe subirse por Contenidos dal curso - Proyectos - Actividadas Iniciales -
Envio de Fotocopla del Documento de Identidad. jQued atental

Claudia Victoria
Tutora Virtual
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Fecha de Inicio. 07 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 14 de Diciembre del 2023
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“Por muy alta que sea una colina siempre hay un sendero hacia su cima.” Anénimo

a &2

n CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
kS

Aprendiz

Asunto: FINALIZA UNIDAD TRES

Estimados Aprendices SENA.

Regresar

Reciba un cordial saludo. Felicito a los aprendices que estdn al dia con sus actividades e invito a quienes adn no han ingresado y no
astan al dia para que lo hagan, recuerden que la unidad finaliza el dia de hoy 07 de diciembre. Verifiquan sus calificaciones

Les informo que &l Horario de atencion sincrénica son: Jueves 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.

Recuerden que las actividades enviadas al correo del tutor, no serdn calificadas, 0 por el enlace c para tal fin y
deben de tener A de aprobade en cada actividad para lograr la certificacion, si tienen D deben realizar los ajustes necesarios y
enviar nuevamente la actividad Solicito el favor a los aprendices que no me han enviado aun la fotocopia del documento de identidad
para que lo hagan por el link que estd en la carpela de Actividades iniciales

O 0 Comentario(s)
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

07 de
Diciem
bre de
2023

Subir la
grabacién de 1la
tercera sesién a
la carpeta
grabaciones
conferencias web

N/A
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BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION
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D 16141-Digit

ion%20De%20Textos% 2!

® CONTENIDO

03 Nueva carpeta @ Agregar

Agregar Contenido

Mosirar solo

Digitacion De Textos (2888950) | PROYECTO / Sesiones en Linea | Grabaciones Sesiones en Linea

NOMBRE

ERNEFNER

Grabacion y Resumen Confarencia Web Bienvenida y Desarmoll .

Grabacién y Resumen Confarencia Wab la Salud Ocupacional -

Grabacién y Resumen Confarencia Web CONSECUENCIAS D.

TIFO

Tou

Tou

Tou

Todo

ACCIONES

54716146-PROVECTO/54888848- Sesiones3%20en%20Linea/54888858-Grabaciones®205esio.. & £} & O @

ﬂ E| mcwmwuoﬂmwma

Regresar
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BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

C = senaterritoriola/tcu/tcu_user.phpidContenido=550623997&idGupo=3293306

GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB CONSECUENCIAS DE UNA MALA POSTURA 05-12-2023

Ocultar descripcion

Archivos:

Grabacion Conferencia Web CONSECUENCIAS DE
D UNA MALA POSTURA 05-12-2023

AEUCOWFQWLB
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BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

@ 5 senatemitorioJa/tou/tcu_user.phplidContenido=5506239978idGrupo=3293306 *

GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB CONSECUENCIAS DE UNA MALA POSTURA 05-12-2023
Ocultar descripcién

# © 202 @

Resumen Conferencia Web CONSECUENCIAS DE
D UNA MALA POSTURA 05-12-2023
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

08 de
Diciem
bre de
2023

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

N/A

X @ Terrtorium [| ORGANIZACION X | @ Territorium || ORGANIZACION X | +

Respuestas

= 549217156
k Evi cibida el 2023.12-08 12:00

3 buenos dias, Adjunto me permito enviar evidencia de la
lad No. 4
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION

08 de
Diciem
bre de
2023

Publicar anuncios
con orientaciones
de inicio
actividad 4 e
invitacion a 1la
segunda sesién 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

¥ @ Tenitorium || ORGANIZACION X @ i x| ® ] x |+

€« » C =5 senaterritoriola/perfilphp?id=35782331

& Gmall  7¢ YouTube @ Maps

@2

Bisqueda avanzada >

A CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

Asunto: INICIA UNIDAD CUATRO

Estimados Aprendices SENA.

® D 4 B

Cordis saludo. So il I unidad custro que va desde ol 08 hasia of 12 de dicdembrey Ia recepciin de evidancis es hasta f 12 do
a tematica a trabajar es: Organizar las transferencias documentales teniendo en cuenta los crite
abiecdon on s TRD

@

Las actividades a realizar durante esta unidad se datallan en la Guia de Aprendzaje, esta pueds ser consultada y descargada en el
botén Actividades del menu principal en la carpeta actividad 4. Es importante revisar los Materiales de formacién para su apropiacion y
posterior desarrollo de las actividades propuestas.

« Evidencia 1: Evaluacién sobre preguntas relacionado con la tematica sobre transferencias documentales, pasos para realizar
Ia transferencia documenta y el inventario unico documental
+ Evidencia 2: Ejercicio Practico: Informe Inventario Documental

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

Cronograma de Actividades. (Ver en el meni del curso en o botén Informacion del programa), Cualquier inquistud no duden en
tarla a través del foro de dudas & inguiet

Les informo que la atencién sincrénica son los martes de 800am 2 900 am por el chat institucional, el ingreso es a través de

1a herramienta del chat que esta ubicado en la parte inferior derecha del curso, también invito a los aprendices que les falta

actvidades se pongan al dia

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

CLAUDIA VICTORIA & OMe gusta © 0 Comentario(s)
SUAREZ CASTRO
AT o

cupD-cdfdONCaAR

Administrador LMS
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S B Qe

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ
2 ©

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

v @ Tenitorium || ORGANIZACION X @ Centro de Calificaciones x|+

€ » @ 53 senaterritoriola/perfilphpid=35827266

= Gmal  f YouTube @ Maps

at

Busqueda avanzada >

Facha de Inicia. i del 2023 - Facha Fin: Jambre del 2023

A CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

Asunto: SESION EN LINEA 4. CONOCER LA NORMA PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS12/12/2023

Estimados Aprendices SENA.

para el dia 12 de diciembre a las 7 pm.

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

hitps /imeet google comispz-egxq-wkm

El objetivo de Ia sesién es dar a conocer [a Norma para Elaboracién de Documentos, asi como, la aclaracién de dudas e
inquieludes para el desarrollo de las actividades

w1 Me gusta QO 1 Comentariofs)

javascriptMuestraNoticiasl: Binsitas AdMInistrador LS.

182 B Qe weo-cdDea

! (|r.|.wr|:r\wr.l(->'-‘m SUAREZ
#

Cordial saluda, los invito a ingresar a la sesién en linea 4: Conocer la Norma para la Elaboracién de Documentos, programada

vug

Aprendiz

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

11 de
Diciem
bre de
2023

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

N/A

& Gmall  7¢ YouTube @ Maps

, wc
parc.nublado

v @ Tenitorium || ORGANIZACION

x o+

€« » C =5 senaterritoriola/perfilphp?id=35782331

ROBERTO CARLOS VILL

Respuestas

ROBERTO CARLOS VILLADIEGO SANCHEZ
| 2023-12-09 16:36:41
Id respuesta 549579446

Se ha producido una vulneracion del derecho a la i enuna Los no
tienen acceso a la informacion relevante sobre sus derechos y responsabilidades, lo cual afecta su participacion
activa en la comunidad educativa.

s 0 Me gusta O 1 Comentario(s)

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
2023-12-11 19:16:41

Buenas noches Roberto,

Muy bien por su aporte, debid realizar un estudio de caso de manera detallada dando a conocer la problematica o situacion
presentada, para lograr generar un debate. Por so le recuerdo que también debe comentar los aportes minimo de dos de sus
compafieros.

Claudia Victona
Tutora Virtual

) Activar Texto Enriquecido

B Q sioues WeOoe dn. ¢ @

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

v @ Tenitorkum || ORGANIZACION X +

€« C %5 senaterritoriola/p

& Gmal 7 Yo @ Maps

Respuestas

importancia de estas practicas en la gestion documental. En

conclusion, la splicacion de tablas de retencion documental es una

estrategia crucial para la gestion documental eficiente. Estas

herramientas proporcionan una estructura que optimiza el espacio,

promueve la transparencia, asegura el cumplimiento normativo y

{ preserva la memoria institucional. A pesar de los desafios, la inversion
&n la implementacion adecuada de tablas de retencion documental

{ ofrece beneficios a largo plazo, fortaleciendo la capacidad de las
organizaciones para gestionar su informacion de manera efectiva en

‘ un mundo cada vez mas orientado hacia la digitalizacion y la eficiencia
operativa.

| Archivos

|

© 1 Come:

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ

20012111827

20alo ests presentads de forma clara y precisa pero e
e un documento Word o P luego cargario ¥ poi|
%0, le sugiero realizaria nuevamente y asi mejorar su
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v @ Teritorium || ORGANIZACION X @ Temitorium [| ORGANIZACION X + - 8 x

€ 5 C = senaterritoriola/perfiiphplid=35827256 Q% 0O 2

& Gmall  7¢ YouTube @ Maps

2]
ﬁ E ncmuw\ VICTORIA SUAREZ

-

linea 4: Conocer la Norma para ia Elaboracin de Documentos, programada para el dia 26 de mayo alas 5
pm.” dice 26 de mayo posiblemente un error humano favor especificar el dia gracias.

Respuestas
@ Aprendiz
, o PEDRO ARTURO MORA PINZON
223121 130582
' id respuesta 550248472
buenos dias Dra. Claudia, teniendo en cuenta la invitacion: “Cordial saludo, los invio a ingresar a la sesion en Regresar

& 0 Me gusta O 1 Comentario(s)
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO
20231211 19:56:37

Buenas noches Pedro,

@
g
B
H
a
i

Con respecto  su inquietud, debo pedirie Siscuipas, ya Que 1a piataforma no Me guardo los camios, Pero ya s CogH y esta
programada para el 12 de diciembre a s 7-00 PM. [Quado atental

Ciaugia Victoria
Tutora Virtual

(I Activar Texto Enviquecido

&
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¥ @ Tenitorio || Notificaciones x

« » @ 23 senaterritoriola/notificacionesSiguiente.php?idNatificacion=39450805

= Gmal  f YouTube @ Maps

Regresar
EIMensajes

LINA MARCELA QUINTERD SERNA

Asunto
Soiicitud

Mensajes
Buenas Tardes, Cordial saludo Profe le habla lina quiniero quisiera saber profe me ha pasado en dos ocasiones la primer clase lograr
consctarma y o se daba el pemmiso para ingreso o mismo ma pas con la segunda clas no pude Ingresar por qus me queds
@sparanda que me dieran ol paTTiso para ngresa JBPIONID 65 Por que 851a 50 ¥

‘subi la actividad 1 pera salo me regisira la caliicacion de la cedula quedo atenta  Mil gracias profe por su valiosa colaboracion y
gestion

@ D 4 B P

(ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (2890207)

CLAUDIA VICTORIA SUAHEZ 2023-11-30 19:59:25: Buwnﬁ! noches Raul, Con respects a su inquietud. lodas las sesiones en linea.

guardadas y rdo a fempos estipul actividad, por o tanto. son le sugiero que ingrese al curso
¥ s dirige a la pestafia de HERMMIENTAE pnmnmm- ala de CONTENIDOS DEL CURSO - PROYECTOS - SESIONES EN.
UNEAyﬁ'la\lnEn[ea GRABACIONES CONFERENCIAS WEB y ahi encontrara las i alas cuales no h: i

24 horas posterior a la sesion. (Quedo atental Con respacto ala
calificaciones en su momenta se calficaran cada 24 horas, su ain sigus sin calificar par favor informar por este medio. Claudia
Victoria. Tutora Vidual

LINA MARCELA QUINTERO 2023.12.11 14:30:33: Buenas Tardes. Cordial saluda PTMUIE informo que se han subido todas las
solicitudes de evidencias las cuales se encuentran sin caliicar solo 3¢ i dela cedula

Ia caifficacion ya qye el curso finsliza el i 14 de diciembre y no tengo la informacion de las calficaciones. MA graciss profesora fsiiz
tarde

CLAUDIA VICTORIA SUAREZ 2023-12-11 20:02:56: Busnas noches Lina, en cusnto a su duda le informo que las caliicaciones s
desamollan dentro de las 48 horas habiles proximas de subir |a actividad Quedo atenta Claudia Victoria. Tutora Virtual

: ===
Adjunta un archivo
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Anexo Certificado
Vigente de la
norma de
competencia
"ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO"

Fecha de
vencimiento: 10 de
Noviembre de

2023

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

En Cu 10 del Decreto 1072 de 2015

Certificado de Competencia Laboral a

CLAUDIA VICTORIA SUA Z CASTRO

Cos CEDULA DE CIUDADANIA No.

Quien demostrd su Competencia |
Norma

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

Firmado Digitalmente por

-

ARDO SILVA RIVERA b
LY TURISTICO DE LOS ANDES
R
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AGROI




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

BITACORA EJECUCION DE ACCIONES DE FOR

MACION

11 de Atendi al N/A < C & htipsy/outlookoffice.com box/id, RKYWYINDGINSOSNZJILWYS 8 CISWI=1rue Ao C O = @ @ =
o
- ) asha O ias 5 Claudia Victoria S
Diciem |supervisor en el g s i L b @ @ &8 0 6 @ s
bre de proceso de = Inicio  Vista  Ayuda
= . Eiiminar ~ [ Archivar @ Informar v Limpiar  £g Movera €\ Responder %, Responderatodos Reenviar > Pasos répidos ) Leido / No leido =4 © = =
2023 aCOmpanamlentO a
la supervision y v Favoritos Bandeja de entrada O =  RADICACION CUENTA DE COBRO MES DE DICIEMBRE.
del contrato O Bandejadec.. 19 Comunicacionss Matitucionales Die -
Retencion: 10 Year Delete (10 anos) Expira: Vie 02/12/2033 17:15
P> Elementos envia. g sindesenaboletines
v &1 Boletin SINDESENA Edicion No. ..  Mié 0612
2 Borradores Resumen del primer dia del Cong 0 Erika Barrera Montafiez ©
Para: David Augusto Ramirez Roa: Edwin Omar Ortiz Manrique: Julian Ricardo Joya: Nelson Antonio Baez Gutierrez: y 88 mds
Agregar favorito SetraSENA cc: lina M o Yam Rangel
57 COMUNICADO A LA OPINION PUBL... e 082 O Carc SAes Basraces Yt i Rerige
v Carpetas Buenas tardes cmitim
Cordial sal
& Bandejadee.. 19 &5 Comunicaco 0. Estimados instructores
B Me permi ompartir algunos lineamientos con el objeto de la pr n de la Ultima cuenta de cobro del mes de diciembre vigencia 202
= Comunicaciones Institucionales Teniendo en cuenta el proceso de revision, tramite y el cierre de vigencia 2023, se sugiere el cargue en el aplicativo eldia12 tembre.
7 Borradores a Te | di 2023 1 1 aplicativo SECOP 11, el dia 12 de diciembre del
Ya puedes leer la cuarta edicion de l...  Mié 0612 2023.
B Hementos envia... n Gener. Para este mes tener presente la siguiente informacion

W Elementos elimi...

B Archivo
@ Notas

B3 Histonal de con.

v Grupos

Nuevo grupo

€3 Correo no desea...

Crear carpeta nu...

B3 Carpetas de bis...

Descubrimiento ...

Administrar grup..

[ Yamde Lozano Ranget: Erika Barrera Monta... &
RADICACION CUENTA DE COBRO ME... Mié 06/12

Cordial saludo, Estimados instructores Adjunto p.

Erika Barrera Montafiez 2
‘) DOCUMENTOS DE TERMINACION DE... Mar 0512

s, De man.

Oficina de Sistemas
La Oficina de Sistemas informa. Mar 05/12
Oficina de Sistemas - oficinad m

Comunicaciones Institucionales
de Médulo d...  Mar 05/12

6n Gener.

sindesenaboletines
&1 Boletin SINDESENA Edicion No. ...  Mar 05112

cas en el (

GESTION FINANCIERA “GF*

Planifla si
mes., teni

Planilla pagada de saguridad social (mes vencido — Noviembre)

Pazy Salvo (Con fecha de la terminacion del contrato)

Reporte de bienes “descargalo de! link miinventario.sena.edu.co
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FACTURA DE VENTA “FV” (A quien aplica)
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del juzgado que generd el

12 de
Diciem

Responder foro
social, dudas e
inquietudes,
calificar

N/A




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

bre de | actividades
2023 |enviadas y
mensajeria
interna del curso
12 de |Realizar la N/A
Diciem | cuarta sesién en
bre de linea programada
2023 de acuerdo al
cronograma de
actividades
13 de | Responder foro N/A
Diciem | social, dudas e
bre de |inquietudes,
2023 calificar
actividades
enviadas y
mensajeria
interna del curso
13 de |Subir la N/A
Diciem | grabacion de 1la
bre de segunda sesién a
2023 la carpeta
grabaciones

conferencias web




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

13 de |Publicar anuncio N/A
Diciem |de  finalizacién

bre de de curso.

2023
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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: 01/12/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2890205 - ORGANIZACION 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

APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA i
NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2888965 - ORGANIZACION 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

11/12/23 19:03 Page 1 of 3



APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2888950 - 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 : 20,00

FICHA 2890207 - ORGANIZACION 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
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APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 80,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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