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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Febrero de 2024

Sefior(a)

ELKIN DAVID PERTUZ RADA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5777322

Coordinador Titulada Virtual

Jornada virtual

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Febrero del afo 2024

Referencia: No 5777322 del afio 2024

DIANA RAQUEL DIAZ MORENO, identificado con la cédula de ciudadania No. 55.228.315 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Jornada Virtual, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe

de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: f). un pago correspondiente al mes de Febrero de 2024 por valor
de (4.465.545). Los honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidn General,

en la cuenta de Ahorros No. 151813466 Banco de Bogota, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 14 de Diciembre de 2024.

OBJETO: Prestar los servicios profesionales como Instructor para orientar formacion
titulada y complementaria en el drea de Emprendimiento de acuerdo con la
programacion establecida por la coordinacion académica de Automatizacion del Centro
Nacional Colombo Aleman, cumpliendo con lo establecido en la Guia de Orientaciones

para la Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje AVA.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Utilizar herramientas Asistencia a Se firma registro de Asistencia.
tecnoldgicas que EI SENA videoconferencias web del | En cada Video conferencia.
brinda para la gestion del equipo E-Pedagogo, - Atencidn Sincronica
aprendizaje y apoyo a los realizadas diariamente - Estrategias parala
. para los instructores retroalimentacion de
procesos formativos, para . ) }
. virtuales. evidencias
organizar y desarrollar . L
T Lo - Configuracién de
actividades de aprendizaje y evaluaciones
llevar el registro del - Configuracion de
portafolio de evidencias. evidencias
2 Realizar el alistamiento de las | Realice los anuncios Se tomo captura de pantalla
actividades de aprendizaje a correspondientes a cada de cada una de las actividades
orientar teniendo en cuenta: ficha, estableci realizadas, de igual forma
ambientes, nimero de cronograma de acuerdo a gueda evidencia en la
aprendices, disponibilidad de la duracidn del curso plataforma Ims en cada ficha
equipos, modalidad de complementario, active los
formacion, y duraciones foros, sondeos,
establecidas en las guias de evaluaciones, evidencias,
aprendizaje para el logro de de acuerdo al cronograma
los resultados de aprendizaje
del programa.
3 Asociar aprendices a la ruta de | Se asocio aprendices a la Quedo registro es sofia plus
aprendizaje en el aplicativo ruta de aprendizaje. de la asociacién de los
Sofia plus dispuesto por la Fichas: aprendices, se envio correo
entidad -2918365 electrénico invitdndolos a
-2918366 revisar sus datos personales
-2918367 antes de hacer la asociacion.
-2918368
4 Realizar las actividades de Se realizo publicacion de Se tomo captura de los
induccién a los aprendices anuncio de bienvenida al anuncios realizados y se tiene
utilizando el ambiente virtual curso de formacion, link de las video conferencias
dispuesto (LMS) acorde a lo anuncio con las programadas
establecido en la circular de indicaciones del uso de la
induccién vigente y guia plataformay se programo
desarrollo del proceso videoconferencia web en
formativo. cada una de las fichas
complementarias
5 Orientar el desarrollo de las Video conferencia web con | Se tomo foto de la video
actividades de Aprendizaje las fichas asociadas al conferencia, se grabo la
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promoviendo el aprendizaje
significativo, la solucion
creativa de problemas, el
desarrollo de estrategias para
el aprendizaje auténomo, el
uso de las Tic, el trabajo
colaborativo, planteando
acciones de refuerzo,
mejoramiento y apoyo que
motiven y fundamenten al
aprendiz para el desarrollo de
sus competencias segun lo
establecido en el
procedimiento de ejecucion de
la formacion profesional
integral

programa de formacion
titulada virtual, ficha:
-2834509

-2834510

mismay en el informe de
evidencias adjunto links

Utilizar herramientas
tecnoldgicas que EI SENA
brinda para la gestién del
aprendizaje y apoyo a los
procesos formativos, para
organizar y desarrollar
actividades de aprendizaje y
llevar el registro del portafolio
de evidencias.

Se utilizo para el desarrollo
de las video conferencias,
la interfaz Big Blue Button.

Anuncio publicado en las
fichas, Los links guardados en
las sesiones en linea.

A continuacidn, 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.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente 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. 1060196065 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”) Pago Simple — Enero 2024

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

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

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar
documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual
GC__ del periodo objeto de cobro.

Evidencias (Reportes solicitados, Fotos y Pantallazos)
Cordialmente,
DIANA RAQUEL DIAZ MORENO

Contratista
C.C. No. 55.228.315

Recibi a satisfaccion:

A )yt
(éli’.cifﬁ/

ELKIN DAVID PERTUZ RADA
Supervisor(a) Contrato 5777322 de 2024

Coordinador Titulada Virtual
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INFORME DE EVIDENCIAS

Barranquilla, Febrero de 2024

Sefior(a)

EIKIN DAVID PERTUZ RADA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5777322
Coordinador Formacién titulada Virtual
Jornada Virtual

Barranquilla

Asunto: Informe de evidencias Mes
Febrero del ano 2024

Programa: Desarrollo de Productos Electrénicos

Ficha: 2834509

Competencia: DESARROLLO DE PROCESOS DE INVESTIGACION EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA
SITUACIONES DE ORDEN SOCIALY PRODUCTIVO

Resultado de Aprendizaje:

04. Proponer soluciones a las necesidades del contexto segin resultados de la investigacion.
01. Analizar el contexto productivo segun las caracteristicas y necesidades.
03. Argumentar aspectos tedricos del proyecto segin referentes nacionales e internacionales.

02. Estructurar el proyecto de acuerdo con criterios de la investigacién.
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Programa: Desarrollo de Productos Electrénicos
Ficha: 2834510

Competencia: DESARROLLO DE PROCESOS DE INVESTIGACION EFECTIVOS, TENIENDO EN
CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL Y PRODUCTIVO

Resultado de Aprendizaje:

04. Proponer soluciones a las necesidades del contexto segin resultados de la investigacion.
01. Analizar el contexto productivo segun las caracteristicas y necesidades.
03. Argumentar aspectos teoricos del proyecto segiin referentes nacionales e internacionales.

02. Estructurar el proyecto de acuerdo con criterios de la investigacion.
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Programa: Administracién Documental en el Entorno Laboral
Cédigo: 51130033
Ficha: 2918365

Competencia: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Resultado de Aprendizaje:

01. Conceptualizar la terminologia archivistica, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

02. Identificar las clases y las caracteristicas de los documentos, teniendo en cuenta las
fases del archivo

03. Administrar las comunicaciones oficiales, producidas y recibidas en razén a las
actividades aplicando la normatividad vigente y la guia técnica Colombiana 185

ICONTEC
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Programa: Administracién Documental en el Entorno Laboral
Cédigo: 51130033
Ficha: 2918366

Competencia: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Resultado de Aprendizaje:

01. Conceptualizar la terminologia archivistica, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

02. Identificar las clases y las caracteristicas de los documentos, teniendo en cuenta las
fases del archivo

03. Administrar las comunicaciones oficiales, producidas y recibidas en razén a las
actividades aplicando la normatividad vigente y la guia técnica Colombiana 185

ICONTEC
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Programa: Administracién Documental en el Entorno Laboral
Cédigo: 51130033
Ficha: 2918367

Competencia: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Resultado de Aprendizaje:

01. Conceptualizar la terminologia archivistica, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

02. Identificar las clases y las caracteristicas de los documentos, teniendo en cuenta las
fases del archivo

03. Administrar las comunicaciones oficiales, producidas y recibidas en razén a las
actividades aplicando la normatividad vigente y la guia técnica Colombiana 185

ICONTEC
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Programa: Administracién Documental en el Entorno Laboral
Cédigo: 51130033
Ficha: 2918368

Competencia: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Resultado de Aprendizaje:

01. Conceptualizar la terminologia archivistica, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

02. Identificar las clases y las caracteristicas de los documentos, teniendo en cuenta las
fases del archivo

03. Administrar las comunicaciones oficiales, producidas y recibidas en razén a las
actividades aplicando la normatividad vigente y la guia técnica Colombiana 185

ICONTEC
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Durante este periodo (Febrero-2024) se realizaron las siguientes actividades Trabajando

las fichas relacionadas en el inicio de este documento.

Descripcion acciones realizadas Febrero 01-21

>

Asistencia a conferencias web por el equipo E-pedagogo en la pagina Ejecucién de la

formacién (sena.edu.co)

Realice anuncio motivacional en la ficha 2834509

Preparacién de material para Actividades segln cronograma de las fichas activadas
fichas 2834509 y 2834510

Revision y estudio de la Guia de Orientaciones para la Formacién de Ambientes
Virtuales de Aprendizaje V4, en la pagina principal de territorium.

Revision plataforma Territorium Sena (Diario) y Sofia Plus.

Actualizacion perfil del Instructor en LMS

Creacién de conferencia web con las fichas 2834509 y 2834510.

Publicacién de anuncio con la informacidn para la video conferencia.

Realizacién de las video conferencias web con las fichas 2834509 y 2834510. La cual
se le realizo la respectiva grabacién y se publico anuncio en la ficha correspondiente

para ser evidenciada.
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Asociacion a la ruta de aprendizaje a los aprendices de las fichas 2918365 — 2918366
-2918367 - 2918368

Realizacién de alistamiento para las fichas 2918365 — 2918366 - 2918367 - 2918368,
tales como adecuacién de cronograma de acuerdo a la fecha de inicio y final, anuncios
de bienvenidas, anuncios de inicio de actividades, activacion y publicacién de foro
social, dudas e inquietudes, foro de la actividad 1. Activacidn de las actividades AA1L.
Agendamiento de video conferencia web con las fichas

Atencion via whatsapp con los aprendices. Realizando las respectivas indicaciones.
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¢+ Tabla de Control tiempos de instructor relacionada al final de este documento

.,

+* Informe de tiempo del instructor ( se relaciona al final de este documento)

Evidencia de aprendizaje:

Una vez iniciada la formacidn se tomara evidencia fotografica de cada uno de los items
pertinentes

EVIDENCIA DE ACTIVIDADES

- Asistencia a conferencias web por el equipo E-pedagogo en la pagina

La asistencia a estas conferencias web se firma en un enlace web

- Anuncio motivacional en la ficha 2834509

PRI - R X5 Tsmma %] ® rerseemiosissouoes x [ - o
€ G B s 3

senatecitoriolafpertlpho7id= H2375H1

1 poR B e 2 QX

+

Asuntor 1 base i Exto.
CNOLOGIA EN DESARROLLO DE
RODUCTOS ELECTRONICOS

Estimados aprendces.

“Estuka mientas los estan duiendo; abala mienas oo

‘sian holgazaneando; prepatate Tentas oo estan ugandoy
deseandar - Arhur Ward

nm 8 ®8 b ¥ @ »

‘Gada cia o vica e una oporuréad para continuar en f camino
o consegulr a3 metas propuestas. Con corpromsoy dedcacion
todolo pueden fograr

8igan avanzado, éxttos a todes!
‘Equipo Ejecutor de la Formacién — EEF

PRI © 0 Comenariots)

e Haowes epuO=CEBOUVAE ~a @ vao Zine
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- - Actualizacién perfil del instructor

Editar Perfil
Sincroniza tu cuenta con:

In Lnkedin

“Selecciona las opciones que deseas se muestren en el perfiL
Nombro  DIANA RAQUEL Imagen actual
Primer apelido.  DIAZ
Segundo apelido  MORENOG
Correo slectisnico: [ diana ram@amai com
Comeo Altemo: g drdiaz@sena edu co
Teldtono: [ 3016671480

Giudas @ BARRANQUILLA

Departamento. ATLANTICO 3]
ol <]
Facha de Nacmianto May ~

1984 |

Colular (7| 3016671480

Profesion: g Administrador do Empresas
Resumen profesional ()
@@ @ @ o mEITeBEE Q000 HEe X

BE Q siauean W % e O @®DHUCEE

- Publicacién de anuncio con la informacién para la video conferencia.

G 6 vpmlsmwbbtertolapiypise o TR IR0 - 06w -
< ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GA2-240201064-AA1 - 20/2/2024 ¢ Q o
Ny B
PROPUESTA DE INVESTIGACION w
ORMATIVA
PN
N
B8R .
ot s e s ot b st
ok waguet
Sotgaridso
R e e S
| W0 EANEST0 ARRERA fematvipamss—
| WAuRICIO FERANDO €
| 0 ERnesTo aRRzRn
| MU0 ERNESTO BARRERA e A o o o e .
e

| JULIO ERNESTO BARRERA

102, sn o oo 3 o
e |
| ULIO ERNESTO BARRERA w n w w w“ . ® n " »

) e
e
T -

CONFERENCIA WEB ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE

(GA2-240201064-AA1

‘TECNOLOGO EN DESARROLLO DE PRODUCTOS
ELECTRONICOS

Estimado Aprendiz:
Para contiwar con el ronograma de acthidades esiablecdo enfa
fase #2 Paneacitn, en donde nciamos a actidad de aprendizafe
(GA2240201064-AAT, 1a cual a Su vez consta de 2 evidencs.
Para el corecto desartollode la actvidad s extendo l tacén
a la conferencia web, que estrd programada para la prouima
semana, en donde se ealzara a expcacion de o que se espera
evavar en estas acivdades

Los dalos para ngreso on o siguentes:
Fecha: Martes 20 e febrero
Hora:6:30 pm- 730 pm

Link deingreso:

H

Link de la video conferencia

Ficha 2834509 Reproduccién (territorio.la)
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2834510 Playback (territorio.la)

https://sena.territorio.la/recordings.php?idMeeting=3100631-9¢

- Revision Guia de Orientaciones para la Formacion AVA V4

5% COMPLETA

~ GENERALIDADES

1. Introduccién

2.Objetivo

3. Alcance

4.Responsables

5.Marco Normativo

6.Generalidades de la Funcién
Tutorial en Ambientes Virt

= 7.Acciones Transversales en el
Desarrollo de la Formacio..

v FORMACION COMPLEMENTARIA

e 0 0 o o

N

7. Acciones Transversales en el
Desarrollo de la Formacion Virtual

Y& Equipo de Acompafiamiento ala Formacion Virtual

Son acciones ocasionales derivadas de la interaccion con y en el Ambiente de Formacién

Virtual y las necesidades del instructor durante el desarrollo de la formacién.

. Reporte de inconsistencias: En caso de presentarse algiin inconveniente con lo
requerido o dispuesto en el curso, el instructor deberd generar de forma
inmediata la notificacién al Equipo de Soporte Técnico del LMS, a través de la
herramienta Soporte Ambiente Virtual de Aprendizaje: SAVA

. Consulta y atencién a las observaciones del equipo de acompanamiento, para
la implementacion de acciones de mejora en caso de ser necesario.

. Asistencia y participacién en las transferencias realizadas por los equipos

- Asociar aprendices a la ruta de aprendizaje en las 4 fichas de formacién

complementaria

G A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia

ctor

efio Curricular

cucién de la Formacion
ninistrar Ruta de Aprendizaje
Jonsultar Ruta del Aprendiz

senerar Excel de Planeacion
‘edagogica

<

senerar PDF de Proyecto Formativo

sestion de la Ruta de Aprendizaje ¥

Asociar Aprendiz a una Ruta d
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje

Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizaj

jes

Asociar Aprendiz a una Ruta de Ap

Opciones de biisqueda

2918365 - ON DOCUMENTALENEL g ¢
ENTORNO LABORAL
4

Rutaide Apcendizajer RUTAVIRTUAL 2918365

me4Q

Consultar Aprendices
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Acciones de alistamiento en las fichas complementarias

AADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL ENTORNO

RAL (2918365)
P51130033 CO2918365 RS C9207

2]

ft

JZ) DiANARAQUEL DIA
p -

Foro social & Enlace

Reciban un cordial y afectuoso saludo de Bienvenida.
Soy Diana Raquel Diaz Moreno, seré su instructora en este proceso e formacion. EI curso que desarrollaremos se
denomina "ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL”, el cual se desarrollara mediante el
estudio de 3 unidades de aprendizaje.

‘Tengo 39 afios, Soy tiantico, 3 De 14,10y 5 afios
respectivamente. Con experlencia en la formacion Virtual y presencial. Mis pasatiempos favoritos son salir a pasear con
mi familia, salr a comer, I a cine con mis hijos, caminar, amo leer y disfrutar una taza de cafe.

e Er pr apr ., estoy dispon
ADMINISTRACION cualquier par finalizar el curso.
NOTA: Los invito del ial, ustedes, cuales son

BNEL y del curso.
Impartido por: Earosil
Administrador LMS | DIANARAQUEL  Diana Diaz Moreno
DHZ HORENO Instructor de Formacién Virtual

Herramientas

O .............o000 s monsssson
—_ 1 Artunr tavtn anvimiacida ——

DIANA RAQUEL DIAZ MORENO
% Fecha de Inicio: 21 de Febrero del 2024 - Fecha Fin: 15 de Marzo del 2024

Asunto: Video conferencia web. Actividad de aprendizaje AT

(] Estimados aprendices SENA.

SENA

w Estimado Aprendiz:
Para continuar con el cronograma de establecido, les extiendo la invitacion a
la conferencia web para la guia del desarrollo de la Actividad de aprendizaie
AA1, en este encuentro sincronico se realizara la explicacion de lo que se
espera evaluar en estas actividades conforme a los lineamientos
institucionales.
ILos datos para ingreso son los siguientes:
Fecha: Viemes 23 de febrero
Hora: de 8:30ama 9:30am
Link de Ingreso:

hitp://sena territorio.la/videoconferencias php?meetingld=3426416-
TedsenverKey=0

De igual forma les adjunto link con el grupo de Whatsapp del grupo.
htps://chat whatsapp.com/HaWtyDScL3QLKkOWcYSttp

Los espero puntual, sera de gran beneficio.

i Exitos en su Aprendizaje!!!

Diana Diaz Moreno
Instructor de Formacion Virtual
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA RAQUEL DIAZ MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

FECHA INICIAL: 01/02/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 22/02/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2918365 - 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 : 8,00

FICHA 2918368 - 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

22/02/24 0:21 Page 1 of 3



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 : 8,00

FICHA 2918367 - 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 : 8,00

FICHA 2918366 - 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 : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 32,00

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: DIANA RAQUEL DIAZ MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

DOCENTE:

C.C.:

DIANA RAQUEL DIAZ MORENO

55228315

CURSOS PROGRAMADOS:

MES: feb-24

TEL: 3016671480

Desde Hasta Desde Hasta Horas
No. Ficha Nombre Curso Largo o Corto Médulo de Formacién 124 124 dimia Aimia C':;sso S|D Aula
DESARROLLO DE PRODUCTOS
2834509 ELECTRONICOS Emprendimiento 0:00 0:00 1/02/2024 | 22/01/2024 0 AVA
DESARROLLO DE PRODUCTOS
2834510 ELECTRONICOS Emprendimiento 0:00 0:00 1/02/2024 | 23/01/2024 | 0 AVA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL Instructor Formacion
AT ENTORNO LABORAL Complementaria Virtual 000 | 0:00 | 1022024 | 24/01/2024 | 0 AVA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL Instructor Formacion
AANERE ENTORNO LABORAL Complementaria Virtual 000 | 000 | 1/02/2024 | 250012024 | O AVA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL Instructor Formacion
AT ENTORNO LABORAL Complementaria Virtual 000 | 0:00 | 10212024 | 26/01/2024 | 0 AVA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL Instructor Formacion
TR ENTORNO LABORAL Complementaria Virtual 000 | 000 | 1/02/2024 | 271012024 | O AVA
0
OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)
Activ. Desde Hasta Desde Hasta Horas Lim M Jlvlis| b |F o
D/M/A D/M/A 1-24 1-24 Mes Actividad:
2 1/02/2024 2/02/2024 9:00 12:00 6 X| X 1. Seguimiento a Alumnos
2 1/02/2024 3/02/2024 14:00 17:00 9 X|X| X 2. Preparacion de Sesiones
2 5/02/2024 9/02/2024 8:00 11:00 15 | XX X X| X 3. Induccién General
2 5/02/2024 9/02/2024 14:00 17:00 15 | X | X X X| X 4. Participacion Comités Evaluacion Alumnos
2 14/02/2024 | 17/02/2024 9:00 12:00 9 X X|X| X 5. Participacion Equipo Pedagodgico del Centro
2 15/02/2024 | 16/02/2024 14:00 17:00 9 X X| X 6. Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
1 20/02/2024 | 21/02/2024 18:00 23:00 10 X X 7. Permiso Sindical
2 19/02/2024 | 21/02/2024 8:00 12:00 12 | x | x X 8. Reconocimiento y/o autorizacion de programas
2 19/02/2024 | 21/02/2024 14:00 17:00 9 X | X X 9. Centros Provinciales
6 20/02/2024 | 21/02/2024 11:00 12:00 2 X X 10. Puntos de Atencién Empresarial
6 20/02/2024 | 21/02/2024 14:00 17:00 6 X X 11. Acciones de Ley 344
12. Eventualidades
13. Capacitacion de Equipos Técnicos
14. Caracterizacion Ocupacional
15. Mapa Funcional
16. Elaboracién de Normas de Competencia Laboral
17. Verificacién de Normas de Competencia Laboral
18. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores
19. Auditoria al Proceso de Evaluacién del Desempefio
20. Orientacién de Actividades Culturales
21. Actividades Administrativas
22. Compensatorio por Trabajo Dominical
23. Giras Educativas
24. Incapacidad
25. Licencia
26. Permiso
27. Evaluaciéon de Competencias
28. Homologacién
29. Tutorias
30. Tutorias al Emprendedor
31. Validacion
TOTAL HORAS OTRAS ACTIVIDADES
TOTAL HORAS | 63 |
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