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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 14 de diciembre de 2023

Sefior (a)

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No0.CO1.PCCNTR.5190988 del afio 2023
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota”

Asunto: Informe mensual de
ejecucion  contractual Mes de
diciembre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.5190988 del afio 2023

HERNANDO PARRA BARRIOS, identificado con la cédula de ciudadania No. 91216999 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de
Asistencia y Gestion Administrativa, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de
VEINTIDOS MILLONES VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS
($22.025.255) COP, Incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Tres
Millones Trecientos Cincuenta y Siete Mil Quinientos Nueve pesos ($3.357. 509) M/cte. b)
CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de
2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve Mil Diez pesos ($4.029.010) M/cte. cada
uno. ¢) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos
Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2. 551.706).

Plazo: Ser& hasta el 19 de diciembre de 2023.
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion
Profesional Integral, de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de
Gestion Administrativa para las jornadas académicas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacién Titulada y/o

Formacién Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de lared de

conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas:

Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Atender la formacion
presencial de aprendices en
el 4rea especifica del
respectivo  programa de
formacion, en las fases o
Competencias establecidas y
programadas.

Elaboracion guia,
materiales de apoyo,
portafolio del aprendiz,
acta de seguimiento de
reporte de formacion
semana cinco para las
fichas asignadas para
impartir formacion

Portafolio virtual
(Drive coordinacién

Orientar y apoyar a los
aprendices en el desarrollo
de proyectos formativos y/o
productivos en las
respectivas etapas de
formacion.

Elaboracion planeacion
semanal, materiales de
apoyo para impartir
formacion

Portafolio virtual
(Drive coordinacion)

Garantizar la actualizacion
de los contenidos y
tecnologias, de las fases o
Competencias en las cuales
se desarrolla la formacion de
los aprendices.

Fortalecimiento del
programa TGE

Portafolio virtual
(Drive coordinacion)

Asi mismo, de acuerdo con el
area de desempefio para la
cual fue seleccionado debera
orientar la formacion, para
desarrollar en los aprendices

Asi mismo, de acuerdo
con el area de
desempefio para la cual
fue seleccionado debera
orientar la formacion,

Portafolio virtual
(Drive coordinacion)
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las competencias del

programa.

para desarrollar en los
aprendices las
competencias del
programa.

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias segin normas
de competencias que aplica a
la funcion Instructor, asi
como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

No aplica para este mes
objeto de cobro

No aplica para este
mes objeto de cobro

Cumplimiento oportuno con
las entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Elaboracion guias de
aprendizaje y cargue en
el drive habilitado por el
instructor lider de ficha,
cargue de evidencias y
realizacion comité de
seguimiento a la
formacion integral en la
semana once

Portafolio virtual
(Drive coordinacion)

Cumplimiento del manual,
estdndares y lineamientos
vigentes para la orientacion
de procesos de formacion a
través de ambientes virtuales
de aprendizaje.

Elaboracion material de
apoyo para las sesiones

presenciales, guias
académicas, talleres,
estrategias didacticas
activas y creaciéon
carpeta en el Drive

8portafolio del aprendiz
para las fichas asignadas

Portafolio virtual
(Drive coordinacion)

Participar en las actividades
de seguridad y salud en el
trabajo programadas por el
Centro y acoger las
recomendaciones
establecidas en el protocolo
de bioseguridad aprobado
por la Institucién.

No aplica para este mes
objeto de cobro

No aplica para este
mes objeto de cobro

Orientar, apoyar, acompafar
y asesorar en forma
permanente e integral a los
aprendices en el proceso de

Orientar, apoyar,
acompaniar y asesorar en
forma permanente e
integral a los

Portafolio virtual
(Drive Coordinacion)
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formacion, incluyendo la | aprendices en el proceso
formulacion y seguimiento de | de formacién, incluyendo
los planes de mejoramiento | la formulacion y
gue le sean asignados actualizacibn de los
proyectos de formacion
10 | Participar en las diferentes | No aplica para este mes | No aplica para este
actividades programadas por | objeto de cobro mes objeto de cobro
el Centro de Formacion,
encaminadas al
fortalecimiento del proceso
de la Formacién Profesional
Integral.
11 | Brindar respuesta oportuna a | Comunicaciones Portafolio virtual
los diferentes requerimientos | enviadas a los | (Drive Coordinacion)
de la comunidad educativa a | aprendices para
través de los canales de | compartir materiales de
comunicacion dispuestos por | apoyo a la formacion.
la entidad. talleres, estrategias
didacticas activas vy
evidencias sesion remoto
12 | Proyectar una imagen | Foto. Portafolio virtual
personal, digna y acorde con (Drive Coordinacion)
su rol de instructor conforme
a los programas de formacion
que imparte el Centro

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 Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O] O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

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

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1740800697 de la planilla, expedida por SOI correspondiente al mes de
noviembre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (20) folios

Cordialmente,

Firma

HERNANDO PARRA BARRIOS
Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No. 91216999

Recibi a satisfaccion:

Firma

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.5190988 del afio 2023
Coordinador Académico
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Evidencias Correspondiente al mes objeto de cobro diciembre 2023

Nombre del Contratista: Hernando Parra Barrios

Evidencia Obligacién Uno: Atender la formacion presencial de aprendices en el area
especifica del respectivo programa de formacion

Ficha 2670919TGA Impartiendo formacién en la competencia Producir documentos Parte 2
evidencia actividad evaluativa en territorium
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Ficha 2711754TGA Impartiendo formacién en la competencia Procesar informaciéon en las
organizaciones; evidencia actividad habilitada en plataforma Territorium.
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COMP. PROCE SAR INFORMACIGH: EVIDENCIA TALLER NUEVE Y DIEZ: PRESENTAR RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION.
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Impariido pos: Ficha 2712758 TGA
Admeistador LMS | ELBAPINZON o "
LOBO GUERRERD, YESID ANDRES e e arccesada.
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GTH-F-062 V10



SENA

Ficha 2711738 TGA Comp. Procesar informacion que se genera en las organizaciones —
evaluacion en territorium taller semana nueve y diez — tematica presentar informes de los
resultados de investigacion.
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Ficha 2711768 TGA Comp. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacidon nespenviado a través de correos registrados
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Evaluacion realizada en Territorium
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Sesién cinco del 04 de diciembre 2023

Informacion Sesion Remoto

PLAN DE MEJORAMIENTO SESION REMOTO CINCO

Lunes, 4 de diciembre - 16:00 — 17:00

Zona horaria: America/Bogota

Informacién para unirse con Google Meet

Enlace de la videollamada: https://meet.google.com/jht-gihw-htg

™ Rechidos 932 - hoaad22@g: X | [T Google Calender - lunes ddes X Lo Meet- gy . x 4+ = o x

5 C & meetgooglecomjhi-giw-higlauthusersOaplin =a e % O

3 "
[ —
I | ’ ﬁ

HERNANDO PARRA BARRIOS

16:07

Evidencia Obligacion Dos: Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de
proyectos formativos y/o productivos en las respectivas etapas de formacion.

Ficha 2670919TGA: Resumen de asistencia Diciembre
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Ficha 2711754 TGA: Planeacién semanal.
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Ficha 2171738 TGA Comp. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades
de la organizacién. Evaluacion realizada en Territorium
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Ficha 2711768 TGA Comp. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion. — evaluacion realizada en Territorium

LY r——— ) wl= x| o W o uweimicene x| i v~ - 8 x
€ 5 G & senawemmorioi/peipnpha=30746977 a s ® L OW
L e

@uren, Moo WS g
ANGELICA MARIA
ROMERD PNZON Fecna o8 Eavin 20231246 2229198
Ry Cartescisn 1034
-t
& HERMANDO PARRA pess I

[p—
ELEA PRZON LOBO -
GUERRERD
o o L
LEDY ANDREA
b e
MARTHA CALLEIAS

Caatration
ey [IS————
oy

=TI ceraroo oRES

10

GTH-F-062 V10



N

Planes de mejoramiento asignados; carpeta creada en Drive para cada uno de
los aprendices y donde se comparten material de formacién; actividades a

realizar y acta de cierre.
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WOMBRE DEL COMTE O DE LA REUNION: ACTA DE PLAN DE MEJORAMIENTO
CIUDAD ¥ FECHA: TORA F
04 de diciembre de 2023 500p.m.

TUGAR VO ENLACE SESION REMOTO | DIRECCION GENERAL / REGIONAL
TEAM CENTRO D€ GE STION ADMINISTRATINA

[«

Evidencia Obligacion Tres Garantizar la actualizacion de los contenidos y
tecnologias, de las fases 0 Competencias en las cuales se desarrolla la formacionde los

aprendices.

Ficha 2670919 TGA: Comp Producir Documentos Parte 2. Planeacion semanal de
acuerdo a las actividades realizadas semana nueve y diez

wofre
n
2 SEMANA S SEMANA & SEMANA 7 SEMANA 8 SEMANA S ‘SEMANA 10

Proceso de compra-venta | Proceso de

Ficha 2711754 TGA: Comp. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de
la organizacion; evaluacion de evidencias subidas a Territorium Semana Diez.

11
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@ nusapens x | [ protesorens x| Jc Apcatvor: % | @ Tmemml X @ Tertonw x| b Eviades-t X | & Pegnapinc x | B AcmacGer x | 4 v - & x
€ 5 @ @ senasemitorioa/partiphptia- 30746592 aw s L OW
& vouTube Y msps W@ Toaos k03 mancadones

@ B | oo @

B b

ﬂ
g
H
H

Aprana
ERisce pars suAancia, N 1SS1S TR ISTSIES_N BROTIAAS51TH18831

Erenzaan 3 pongeracién: EMITER AESULTADOR DI LA INFORMAGION COIFIGADA ¥ TABRADA

2D W

—
(=] © Comentariogs)
-
= .
Calificaciones

S

,,,,, c

e = :

NETO CRUZ JENNY BAOLA PATINO CASTRO - 000 A [

& CARLOS FERNANDO
. e e

£ Buscar

Ficha 2711738 TGA Comp Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades
de la organizacién. Evaluacion actividades habilitadas en Territorium.

® Nuevapests x| WMl profesoreni X | o Aplicativos X | @ Terorium | X @ Teitorium x| M Enviados-h X | & x| B Acadecien x | + v - 8 x
€ > C @ senaterritoriola/perfilphp?id«30747002 Q 2 * L O
€ YouTube ¥ Maps @ Todos los marcadores.

2 YESID ANDRES
CARDENAS GARZON
st cvidencia para cquipos on sapeciico’ No
@ Fachas da Disponibikdad o
EDUARDO Focha de Incio: 2023-41-17 1648 Fecha i 2023-42.06 23130
CASTRILLON Se acoptaran entregas tardias.
. o [N Nimero de intentos Imiados Aprandiz
e Hacor dizponible Ia evidencia
Insiructor: HERNANDO PARRA DARRIO'S
a " +
Archivos
@ Enlazada a ponderacion un
Ribron: No asignada Regresar
(=]
@ Comentario(s)
= @ eanar
Calificaciones
« Evidencia aun on tiempo. Selecciona todos ()
Archivos adjuntos
1d Evidencia:548563316
InnHNENINTERPRETACH
JENNY MARCELA RAMOS CABALLERO SULTADOBATALLERNS. 4 1000 & )
£ Buscar

Ficha 2711768 TGA Comp. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion. Entregable del proyecto formativo aplicado a la
competencia impartida en la formacion.

@ Nuevapasta x| [l profescrant. 3 | oy Aplicatves 3 | €@ Teritodum|| ® 4B Tesitorim X P Emviados- b % | & Péginaprinc s | [ ActadeCier % | o= ~ = = =

« > o (& Py — — - )

B vouTube  E¥ Maps @ |

& @ PROYECTO FORMATIVO: ENTREGABLE COMP. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION I
® = ENLA vl@
=eten
- 7A‘ AN Amrandiz
_= IMPArAs por:
Aminietater LMS | ELEA FINZON
= L280 SUERRERG, DiEas o sesmion
FERNANDO SIMENEZ ZURIETA
VICTOR ANDRES ArZAARIZA PROYECTO FORMATIVO: FORTALECIMIENTG A LAS MICROEMPRESAS O BOGOTA EN LA GESTION
= ANGELICAMARIA ROMERS ORI TA ¥ CONTARLE 12545 Reuresar
FINZON, LBl ANDREA FEF
TRIVING, EBUARDO GASTRILLON COMPETENCIA! ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES
— LECARDA. DIANALORERA CRUZ Ot LA ORGANZACION 310601008
= AGUILAR, HERNANDO PARRA
EARRIOS, MANTHA CALLEIAS ENTREGABLE: MANUAL PARA FORTALECER A LA MICROEMPRESA EN LA GRGANIZACION DE
FERDOMG, GERARDO ARORES ARCIING DR SEETION
ERAVO VILLARREAL
INDICACIGNES GENERALES:
- e v picino. 5 o ICONTEE.
== £ Buscar
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® Nurvepesic x| Bl profuceens X | 3 Apscstvon. % | @ Temtoam | X @ Temtonim X b Gaesseed X | & Pignepen X | [) AcadeCr x | 4

€ > C @ senstemitoriols/perfilphplid=30746977

& outve B Maps @

A s oW

v - a8 x

Todos fos mascadores

a® | Flieowoorss @

2 I o Evidencia an an empe seecoons tosor
VICTOR AnDRES o =
Anzann 1 Evaencia sep 30541
Vi ENTREGABLERORD ot
- LINA VANE SSA GUZMAN BUSTOS blosmiini o A
OUANALORENA CRUZ
SR tantos 1
a ey
; Aameisyacor LS Archvos sduntos
@utoion T2 W Eviaencia 543136916
Vst ENTREGABLENORO 50
MARIA CAMILA BERNAL PEREZ A
ANGELICA MARIA
=} ROMERO PINZON wontos 1
= HERNANDO PARRA| Archivos acuntos
BARRICS M Evidencia 540130871
a——— Vi ENTREGABLENORO 5
ALISON PAMELA FERNANDEZ VELOZA 00 A
ELeAPINZON 108D
tentos 1
LEOY ANOREA Archivos adunios
FERICOTRVIRO W Evidencia 548553161
L ENTREQABLERFALIORGA
OCUMENTO pat o &
PEROGMO
Ll © Buscar =

Planes de Mejoramiento — Subcarpetas del aprendiz Maria del Carmen Mejia

@ Mo pesioia x| [l profesorenines. | i Aplcativen S X | D Temiorm§GF X | @ TewioremIGE X | b Emindos- rpar
€ > C @ drivegoogle.com/drive/folders/1PSBUBROZIBCT UDDOKIXPUIKcQqoSY
€ VouTube BF Map: @

& oive O Buscar en Or

+ Muevn =+ » MARIA DELCARMEN M... > ACTIVIDADES REALIZAD... + &

% & ACTMDADESE

x +

Regresar

o x

Eaww L0

Todos las marcadores

@ @

=Sm)o O
(e =) [Pomsonas = ) [ omaimens )
A 3% oo lmacemmienas o 5% Sk s sspaci, o B C, e S s, DAl 100 G e Bimaceansants e 986,88 §..000,00 s a3 meses x e
Uibers spacia Apravechs ofeta
&
S Nombre 4 o Uitima madificaciin - Tamadic de &
© mcens
i Owemce @ TA Plan do ek Evi T Un Posicion Erpandmic. docs s PR
+

VoA Plun e e, Evid Talke o Bightacian (1) docs 4%

o e Tres Signas Purtiacin docs 44
D TGA PLAN MEJORAM, TALLER REDACCION docs &
-]

TE5A PLAN MESORAMIENTO EVALUACION TALLER Signo Puntuscsén docx 4

= .

Subcarpeta aprendiz; Karina Lizeth Bohérquez

® Nueapestaia x| [l profesoreniines x| 7 Aplcatives SEN. x| a5 ® | @ ®| ™

€ > c a . nAUzSBPWW- Oy
© ouTuse B Mops @

+ Moo « > KARINALIZETHBOHO.. > ACTIVIDADES REALIZAD... - &
[(Two < ) [ mersonas < ) [ Modihcado -

B % simscanamients usade 5 e s s 640aCH, F0 PO Craa el

® | & AcTVDADES R
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[ TGA PLAN MEJGRAMIENTO EVALUACION TALLER Signs Punisa
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N

Evidencia Obligacion Cuatro: Orientar la formacion en la competencia asignada.
Ficha 2670919 TGA: Comp. Producir los documentos que se origen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. PARTE 2.

Portafolio del aprendiz creado en el Drive.

& tuenpesints % | [l profmeeniees X | 4 Aplatie SEL X | @ Tertorum |G X | € Terfium |G

€ 5 C @ divegooglecom/arivefolsers/ISsNE-UMW_hEIDBRsUyLaC TotgzctaC

a
& orive Q. Buscaren Orie
+ Miunidad > FICHA 2670919 TGA -P.. = &
a

®

o

=2

>

| ™ Enados- hpar %

PR

PO € OO® =0 8O ;

Ficha 2711754 TGA: Comp. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades

de la organizacion. Plan de trabajo en el Portafolio del aprendiz.

[« FET

Ficha 2711738 TGA: Comp. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de
la organizacion. Socializacion de material de formacién y actividades a realizar en

Territorium.

GTH-F-062 V10
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Ficha 2711768 TGA Comp. Organizar la documentacion

<
SENA

/A

® rueapen x | B poresorens x | dr spucmnes. x | @ Termaaen| X 6 et % b Gsamen % | & agnaponc x | [3 Copesers x | + ~ - 8 x

€ > © @ senasenitonolapernilphpTi - 30747002

e B s

GESTION ADMINISTRATIVA
{11373 PRY 12045
P15 F2T11738 R Cd
Prtvzaas

N

sl por-
Rameisiror LG ELBAFINZON

=
]
-
a
L]
(=]

Herramientas.

Ll © susear

COMP PRICESAR INFORMACION: EVIDENEIA - TALLER NUEVE y DIEZ- PRE SENTAR INFORMES DE LOS Aprendis

RESULTAOS DE LA INVESTIGACION

normas legales y de la organizacion. Actividades en territorium

 ® tueapen x | [ prooren x| & Apiomer. X | @ Tetommi X ® oo x M 6
€ > C | & senatemitoriola/perfitphp?ids30746577

€ YouTuoe BF Mop: @

GESTION ADMINISTRATIVA|
2111768 PRY 12645)
P122115 P2T11768 R11 C3404

®
SENA

N

Impartido por:
Admistrador LS | ELBAPINZON
LOBO GUERRERO. DIEGO
FERNANDO JIMENEZ ZUBIETA

PERDOMO, GERARDO ANDRES
BRAVO VILLARREAL

Herramientas

PROYEC ENTREGABLE COMP.

)
serea

N

A DOC!

Regresar

PROGRAMA.

ADMINISTRATIVA Y CONTABLE 12645

¥ DE LA ORGANIZACION 210601008

ENTREGABLE: MANUAL PARA FORTALECER A LA MICROEMPRESA EN LA ORGANIZACION DE ﬁ

ARCHIVO DE GESTION.

INDICAGIONES GENERALES:

® €1 entiegable de la competencia deberd ser paratraseado, explicando af microempresao log

Evaluacion de evidencia en territorium

@ Muewpesis x | [ profesorsol X | 4 Alatvost X | @ Temwom| X 4 Tedorum X M Snvisdos-hy X | & Piginapenc X | (@ Copladec % | + v - 8 %

€ > @ & senatemitorioda/perfilphp?ids 30746977

O eTuse B Maps @

Qe x O

Tedes les marcaderes

a® | FAerumo s @

»

S I

Colsboradorss.
DIANA LORENA CRUZ
AGUILAR
VICTOR ANDRES
ARIZAARIZA
HERMANDO FARRA
BARRIOS

@ty Ao s

ANGELICA MARIA

ROMERG PINZON

MARTHA CALLEIAS
RDOMO

ELEAFMZONLOBD
£RG
m

GUERRS

LEIDY ANDREA

= Eviduncia aun an bompo.

LINA VANE $5A GUZMAN BUSTOS.

ALISON PAMELA FERMANDEZ VELOZA

—— [

ANDREINA SAEMZ GALEANO
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‘Sakecoana focas |

E

Vieusizar ENTREGABLEROWD g e O
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[
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0 Evitlencia:5491 36016
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Intentos. 1 Regresar
100¢| a [
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Plan de mejoramiento; material de apoyo al plan de mejoramiento y actividades a

realizar disponibles en el Drive para cada aprendiz asignado. Aprendiz Karina Lizeth
Bohorquez

+ =+ KARINA LIZETH BOHO. SEMANA CINCG (05 al .. =

Evidencia Obligacion Cinco: Certificacion Vigente de las Normas Sectoriales de
Competencia. No aplica para este mes ejecucion del contrato

Evidencia Obligacion Seis: estrategia pedagogica — evidencia taller enviado a loscorreos
registrados por los aprendices.

Ficha 2670919TGA: Comp Producir los documentos que se origen de las funciones

administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. PARTE 2. Acta
seguimiento semana once

® Nuevapese x | [l profesorent: X | ot Aphcatvor X | @ Temitorium| X
> C (@ Achvo | © UARTO e x OW :
© voulibs BY Maps @ o

@ Tertoriom | X | b Erviedor-+ X | & SEMANACK X @ Foa2ens x4 v

= Ficha 2670919 Acta Seguimiento Sem Once Comp Producir Doc Parta...

16
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Ficha 2711754TGA: Comp Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de
la organizacion. Acta seguimiento formacion semana once

® Nuespess x | [l profesoren X | o Aplkcativor: X | @ Temoium| X | @ Temtodium | % | M Emiados-n X | & SEMANACH X @ fons2i x4 MRt

€ > C (O Aol c .2 % O

VouTube BY Maps @ Todos i
P

= Ficha 2711754 Acta Seguimiento Sem Once Comp Procesar Informaci.

Ficha 2711738TGA: Comp Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de
la organizacion. Acta seguimiento formacién semana once

@ Noespests x | [l profesorent X | 3 Apicativos X | @ Temitonum | X | @ Teorum || X | M Evvisdos-n X | & SEMANACH X @ Fcalll x4 v - 8 X

€ 5 ¢ (@ amiwlc 2« O :

O e B M @

= Ficha 2711738 Acta Seguimiento Sem Once Comp Procesar Informaci,

Ficha 2711768 TGA: Comp Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacion. Acta seguimiento formacién semana once

17
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® Nuevapess x| [l profescvent X | i Apiketvos. X | € Tewaonum . X | @ Temtoum | X | My Evados-t X | & SEMANACT X @ fowliT x4 v =~ o x
€ > C (0 Aow e 2 % 0w :
O i B e @ Tocon los marcacores

ORAML TALLER REDACCIGN - Word

o s Q) (b desea hace?

= ¥ | AabCcdr AsBbCcc | AasBbccDc| AaBbCC AaBbCi AsBbCel m‘wl
PO optrfomn N K § - & . A o - TNommal 1 Pirmafo... |15in espa...| estoinde.,  Thul Thulo. N
Potapapeies @ Fuente © Firata n e < esain ~
Programa TGA — Plan de Mejoramicnto
Semana Cinco (05 al 07 diciembre 2023)
Competencia: Producir Documentos Parte |
{21060100101) Proyectar la redaceién y elaboracién de los documentos teniendo en cuenta el
asunto, el tipo y las. o o o las normas establecidas,
{ Transcribir de digitacidn, el desarrollo de habilidades y
destrazas para el logro da la velocidad y |a precision; los signos de puntuacion, las reglas ortograficas L
i manejo de imos, de acuerdo con el orden de l solictud.
{21060100103) Redctar documentos aplicando las normas gramaticales: semdntica, morfologia y
sintaxs; las técnicas de digitacion, lss normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y
presentacion de documentos comerciales y las de gestion de Ia calidad.
Tnstructor: Hernando Parra
Estimades aprendices;
Cordial saludo
Actividad a realizar: Redaccidn de Pérrafes
1. Elabore un pérrafo de quince renglones sobre “IMPORTANCLA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ¥ SUS FUNCIONES" ]
Piginade 1 20psabus B Expahol Espafal o Acceubiaad: 1ogo comectn I D T
[« =

Evidencia Obligacion Siete: Cumplimiento del manual, estandares y lineamientos
vigentes para la orientacion de procesos de formacion

Ficha 2670919TGA: Comp Producir los documentos que se origen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. PARTE 2

18
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|| @ Tenitorium || Archoves - Google Chrome:

N

VERIFICACION DOCUMENTOS.
EMPRESARIALES

Compesencia Produci documentos it

Integrantes : Detes Jhoann Benitez, Aduana Alemsn

Ficha 2670019
ecn Ologo en Gestdn Adminesirate, Sens

Bogata, oe

-

= O X |TertommiGc x| Mo Enviecos-hpar X | & SEMANACINGS x | + SR
= Qe s O@
I - Tode los marcadores

FAHERAnD0 PARRA @

@ Ednar
vu@

Aprendiz

p—

Selecciona 10dos

Regresar

Ficha 2711754TGA: Comp Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion , actividad evaluada en plataforma territorium.

& Nueva pestafia

€ > C

2 VouTube BF Map: @

x | [ profesoreniines X | s Aplicativos SEN X

@ senaterritorio.a/perfil php?id=30746992

@ Territorium || GE - X

@ Teritorium || G5 X M Enviados-hpar X | & SEMANACINGC x | + v - 0 x
a @ « 0@
|

Todos los mareadores

I g |r§lNERNANDOPARRA @

; ® Evidencia aun en tiempo. ‘Selecciona todos )
YESID ANDRES (©)
CARDENAS GARZON
@ in Archivos adjuntos Vista
1d Evidencia:547440031
GIOVANNI EDUARDO Visualzar
Aprend
k4 f CASTRO HGUERA SEMANARNUEVERVRDIEZRnPROC prenaz
Instrcter MARIA CAMILA LEAL BECERRA x 1000 A O
a HERNANDO PARRA
BARRIOS Intentos: 1
Instructer
@ W™ 7\ coN PASTRANA Fecha de Envio: 2023.12.04 22:22:40
CASTAREDA Calificacién. 100.0 A
a o 1d respussta; 647440031 Regresar
Respuesta
VICTOR ANDRES Dt
= e 5
Maria Camila Leal becerra
WMARTHA CALLEJAS —
‘F'ERDUMO SEMANARNUEVENYRDIEZnnnPROCESAR paf
© 1 Comentarios) @
o Administrador LS
Btertitorium 7 HERNANDO PARRA BARRIOS
2023-42-08 19,5342
Eatimaca aprendiz, Maria Gamia, Coraial saiude. frente 3103 1atemitica refera a | acién o
VAN FERNEY LADING resultados en una invesiigacion en Ia empresa se resaltan porque generan Ia posibiidad de dar a conocer |05 nuevos
JoRRe canacimientos surgidos n 0 uavds e
e Ia aplicacin da una m tomar dacisiones
Y ooacs dénds y cuanto gastar Por Glimo, permite a una empresa manlenerse al dia con ol mercado y sus fendencias @ innovaciones o
-l © Buscar

Ficha 2711738TGA: Comp Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades
de la organizacion; actividad evaluada en plataforma territorium.

GTH-F-062 V10
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GENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TEGHOLGGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

COMPETENGIA FROCESAR LA INFORMAGION

INSTRUGTOR. HERNANDD PARRA

APRENDIZ

ALEIANDRA ANGARITA MOLINA

ANGIE TATIANA GIFUENTES R
JUDITH HERNANDEZ

FIGHA 2711738
BOGOTA D €, NOVIEWBRE DE 2023

B
Ficha 2711768 TGA: Comp

@ Muevapestata x| Wl profesoreniines X | ¢ Aplicativos SEN.

€« > C @ senateritoriola/perfilphp?id=30746977

@ vuTuoe B Mep: @

Organizar la
normas legales y de la organizacién; actividad evaluada en Territorium.

% | @ Tenitoum [|GF % @ Teritorium |G X

) Territorium || Archivos - Google Chrome = o R | tetorum e x| P Emiados-npan X | & SEMANACNCC x | 4 v - a x
& i i T T a SE O W !
|
ERNANDO PARRA <@ N
SLNA @ Editar

<

Selacciona todos () Apranaiz
Arshivas edjunios
idencia; 548650591
1000 A [
Intantos: 1 Regrosar
Archivos adjuntos
ABSE5541
woc| A O
Intentos: 1
Archivas adjuntos
1 Evidancia:548543801
1000 A O

documentacion teniendo en cuenta

™ Enviados - hpar X | & SEMANACINEC x | + v - =] x
a @ « O@

| [} Todos los marcadores

o® |murmmmpmm ®

VICTOR ANDRES
ARIZAARIZA
Insiructor

DU LORRNA TR
AGUILAF

M
Insiru

@erttorm

ANGELICA MARIA
ROMERO PINZON
Insiructor

B ®@ D 4 B

HERNANDO PARRA
BARRIOS

ELBA PINZON LOBO
GUERRERO
nstructar

LEIDY ANDREA
PERICO TRIVIKIO
nstructor

Lt e
PERDOM

DIEGO FERNANDO
JIMENEZ ZUBIETA

[l © Buscar

LORENA YULIETH CAMPOS ROJAS X

Fecha de Envio: 2023-12.08 23:20:38
Califiacion 100.0 A
10 respuesta; 548694176

Archivos adjuntos

Id Evidencia; 548604176
Visuaiizar

ACTIVIDADINORSNY A 10nSISTEMAN

i ;@
DERORDENACINNNNYNCONSERVAC

Aprendiz
InnNRDERDGGUMENTOS pof

Dascargie Aiehivo
Intentos: 1

000 A O

= e
Graclas
artwor:

© 1 Comentarlo(s)

HERNANDO PARRA BARRIOS
20231208 1029.11

Estimada aprendiz. Lorena Yulieth, cordial saludo, con relacién a los apories realizados a la temlica de sisiema de ardenatin y
conservacion de documentos en 18 empress, vale 18 pena resallar qus manlener un aichivo correctaments ordenade y

a por
yaque Ia bisqueda se

Eslo implica una mayor

rapida y feliz farde:

Plan de mejoramiento; Material de formacién de apoyo al plan de mejoramiento;

taller de redaccioén

GTH-F-062 V10
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Programa TGA — Plan de Mejoramiento
Semana Cinco (05 al O
Competencia: Producir

(21060100101 Proyecta:

sssss

1. Elabore un parrafo de quince renglones sobre “IMPORTANCIA DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA ¥ SUS FUNCIONES" (=]

act: todo corracto o PEN " -+ 10o%
2 49 p. m.

obras (13 Espanol (Epana)  Coacceribian

Pagina 1 ac1 260 paisbr
n £ Buscar

Evidencia Obligacion Ocho Participar en las actividades de seguridad y salud en el
trabajo programadas por el Centro y acoger las recomendaciones establecidas en el
protocolo de bioseguridad aprobado por la Institucion. No aplica para este mes objeto
de cobro

Evidencia Obligacion Nueve: Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar en forma p
ermanente e integral a los aprendices en el proceso de formacion, incluyendo la
formulacion y seguimiento de los planes de mejoramiento que le sean asignados

Ficha 2670919TGA: Comp. Producir los documentos que se origen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. PARTE 2.
Actividades evaluadas en territorium

® nomacons x| W x| x| % @ e ic x| Evederthn % | & soasnacnes % | % =

€ 7 C 8 senatemonol/pefilphptia=27641128

iaborad

e s DMW B

0 Ve
i
0
X
A
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Ficha 2711754TGA: Comp. Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacién. Actividad de formacién disponible en territorium

@ Nosapestata x| [ protescanings % | ir AplicatvosSEN. % | @ TemtodumBGE X @ Tevitoium |G x P Emados-hpar % | £ SEMAMACNCT x | 4 v - 3 x

€ > C @ senateritoriola/periLphprid=30746992 a = % O

viapmo  ANGELIT TATIANA CHAPARRO TORRES w0t A O

B

LUZ ARELYS SEGURA
ARIAS

ELBAPINZON LOBO.
EEEEE TANIA LORENA TORRES PERA.

B D4

s

auchnas:
YESID ANDRES ACTIIDADNS V10 04t

Regresar

CARDENAS GARZON

@
3. =

© 1 Comantariofs)

£ Buscar

Ficha 2711738TGA: Comp Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de
la organizacion; actividad evaluada en territorium

@ tueapesis x| [l protesoreniees X | it AicatvesSEL X | @ Temomen |G X @ e |G x e Ewedesshpe X | & soaanacncs x | 4 v - B8 x
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Plan de mejoramiento; actividades de mejoramiento disponibles en la carpeta Drive
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2 B “CONTRIBUCIONES DE LA
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LAS EMPRESAS.

H 2 Buscar 15 | ™ a1 ~o@ e , W
Evidencia obligacion Diez Participar en las diferentes actividades programadas por el

Centro de Formacion, encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formacion
Profesional Integral. No aplica para este mes ejecucion del contrato

Evidencia Obligacion Once. Brindar respuesta oportuna a los diferentes
requerimientos de la comunidad educativa a través de los canales de comunicacion

dispuestos por la entidad.

Ficha 2670919 TGA: Comp Producir los documentos que se origen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. PARTE 2;
Registro de asistencia
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Ficha 2711754 TGA: Comp Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de
la organizacion; registro de asistencia.
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Ficha 2711738TGA Comp. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion; registro de asistencia.
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Ficha 2711768 TGA: Comp Organizar la documentacion teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion. Registro de asistencia.
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Plan de mejoramiento; comunicacion compartida a través de los correos disponibles.
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