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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 19 de Marzo de 2024

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5839473

Cargo del supervisor Coordinador Académico Jornada Madrugada.

JORNADA MADRUGADA

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Marzo del ano 2024

Referencia: No. 5839473 del afio 2024

ADRIAN ALBERTO ESPINOSA PEREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 72.211.883
de Barranquilla, Atlantico, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion
Académica De Gestion Documental Y De La Informacidn, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTQOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.
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Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de

la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,

nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,

asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la

formacioén Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestidn Administrativa.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyard el | Formacion presencial, | Captura de pantalla
desarrollo de la formacién | atencion a través correo | programaciéon  primer
profesional integral con calidad, | electronico, plataforma | trimestre 2024
oportunidad y eficiencia en los | Territorium.
programas de nivel tecnoldgico, | Ficha 2823961 TAA
laboral y complementario segun | Utilizar de herramientas
su modalidad, de acuerdo con la | Informaticas
programacion de las fichas de | Ficha 2823977 TAA
caracterizacion determinadas por | Utilizar herramientas
las Coordinaciones académicas en | informaticas
el marco del Calendario | Ficha 2902309 TGH CADENA
académico y el desarrollo | Proveer Informacién Del
curricular. Talento Humano De
Acuerdo.
e Actividad: Ejercicios
practicos de analisis en la
Formacion.
¢ Estudios de casos,
Actividades interactivas de
conocimiento
2 Apoyar la preparacion, desarrollo | Formacién presencial Captura de pantalla
y evaluacién de los procesos de | Atencion a través de | (Ver Anexo)
aprendizaje en cualquiera de las | correo electrdnico.
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estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacién Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de
los aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que se
presenten en el proceso de
formacién.

Actividades a través de la
plataforma Territorium vy
correo electrénico.

Guias, talleres,
actividades en plataforma
virtual, estrategias
didacticas activas

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el

proceso de Formacién Profesional
Integral, garantizando la calidad
de la formacién y su coherencia
en el proceso formativo, tales
como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacidén de las rutas
de aprendizaje — Registro de los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros.

No se ejecuté esta
ACTIVIDAD en este mes

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e informar
las novedades por escrito a la
Coordinacion de Administracidn
Educativa, garantizando que estos
datos al finalizar la formacién se
encuentren correctos para iniciar
el proceso de certificacion.

N/A

Informar a la coordinaciéon de
Administracion Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen de la
verificacion de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS

para cada ficha asignada previo a
la inscripcién de aprendices en los
diferentes cursos de

No se ejecutd esta
ACTIVIDAD en este mes
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formacién complementaria

Gestionar registro fotografico e
informacién bdsica de todos los
aprendices de las fichas asignadas
a la Coordinacion de
Administracion Educativa para la
respectiva carnetizacion.

N/A

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccion de datos
personales segin Acuerdo 009 de
2016 del SENA, con base en la Ley
1581 de 2012.

N/A

Asistir 'y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacidn y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran.

Programacién actividad
de trimestre 2024

Reunidn inicio | trimestre
académico 2024
(coordinacion GD).

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion

No se ejecuté esta
ACTIVIDAD en este mes.

10

Apoyar  los procesos  de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades  de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacion dentro vy
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacioén.

No se ejecutd esta
ACTIVIDAD en este mes.

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional del Centro
de Formacién, haciendo parte

N/A
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activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones encomendadas
y los productos resultantes de
procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a
quienes imparte  Formacién
Profesional.

Elaboracién informe GTH-
F-062 V10

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el drea de
investigacién cuando se hayan
aprobados proyectos al Centro de
Formacion, registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias
de las condiciones de

calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecuciéon. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigacion durante la vigencia
son propiedad intelectual de la
entidad.

N/A

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencién Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

Portafolio del instructor
Guias

PPPF

Acta de inicio equipo
ejecutor

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

15

Garantizar el conocimiento vy
aplicacion de los lineamientos vy
normas que rigen la Formacion 7
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

Se relaciona la
informacion en los

formatos
e GOR-F-084 V01
(Actas)

Captura de pantalla
(Ver Anexo
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e GFPI-F-135 V02 (Guia
de aprendizaje)

e GFPI-F-134 (Formato
de la PPF).

16

Apoyar activamente en el logro de
los indicadores 'y  metas
establecidas para el Centro de
Formacién.

No se ejecuté esta
ACTIVIDAD en este mes.

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Ambientes donde se imparte | Captura de pantalla
ambientes de formacién, asi | formacion: (Ver Anexo)
como el aseo y cuidado de los | Piso Octavo y noveno del
equipos y elementos que hacen CGA.
. Ambientes: 806, 905 y 909
parte de los mismos.
18 | Reintegrar los materiales y | Diligenciar planilla de Captura de pantalla

equipos utilizados en los procesos
formativos.

programacion de
préstamo de equipos la
cual se encuentraen la
coordinacién de GD

(Ver Anexo)

19

Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del sector
educativo NSCL 240201056 -
Orientar formaciéon presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

No se ejecuté esta
ACTIVIDAD en este mes

20 | Asumir y utilizar sus propios | Computador
medios técnicos para que el | Cable HDMI
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.
21 | Aplicar los procesos y | Guias Captura de pantalla
procedimientos establecidos por | PPPF (Ver Anexo)

la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

Acta de inicio equipo
ejecutor

22

Dar cumplimiento a la circular 3-
2023-000255 del 27 de diciembre
de 2023 y la resolucién 1- 02689

No se ejecuto esta
ACTIVIDAD en este mes
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del 26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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. 29342952 de la planilla, operador ASOPAGOS vy periodo febrero..
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Adrian Alberto Espinosa Perez
Contratista

C.C. No. 72.211.883 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:

Roberto Martinez Castro
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5839473 de afio 2024

Coordinadora Académica de Jornada Madrugada.
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ANEXOS

ACTIVIDAD No. 1

ACTIVIDAD No. 2

ADRIAN ALBERTO ESPINOSA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
(2823961 PRY 2394546)
P134101 P2323961 R11 C9404

PRY2394546

SENA Iteligencia Artificial CHAT GPT &

s & indvidual

£ Ordenamiento

B D % B @8

Faro calificable-No

‘Subir archivos:NO
Lo Foro disponible:No
Administrador LMS . YULY 3
ALEXANDRA RODRIGUEZ TURGA, R et
ROBERTO MARTINEZ CASTRO, Facha e inicio: 2024.02-20 10:00:00 Facha fin: 2024-02-21 02:00:00

CAMILO AVILA GARCIA, VIVIANA Fecha uitima modificacién: 2024-02-18 12:11:42

]

FERNANDA CAVIEDES ROJAS, ANA Al no esté disponible par os aprendioss
JAKELINE BECERRA BECERRA. -
ADRIAN ALEERTO ESPINOSA
PEREZ
Gestion del iempo Ewm
& indvidual

Herramientas i

Foro calificasieNo
‘Susir archives:No

Foro disponible:No

e —— [“onee |

ACTIVIDAD No. 3
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CONTENIDO

Buscar Mostrar solo: | Todo v

(@ Mueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido

Asistencia Administrativa . (2622077 Pry 2394546) / PRIMER TRIMESTRE 2024

NOMERE TIFO AGCIONES
. Inst. Camilo Avila Garcia_Razonamiento Cuanitativo Carpata v @
. Inst Ana Jakeline becers_Ejercer derachos fundsmenta. .. Carpats v ®
. Oscar Rodriguez_Enghsh Carpets v @
. Inst. Adrian Alberto Espinoss Perez_Utiizar Hemramientas  Carpats v ®
ACTIVIDAD No. 4
ACTIVIDAD No. 5
CONTENIDO
Mostrar salo: | Tode hd

(@ Nueva carpets @ Agregar | Agregar Contenida

Asistencis Administrativa . (2823077 Pry 2304545) / PRIMER TRIMESTRE 2024 / Inst. Adrian Alberto Espinosa Perez_Utilizar Herramisntas

NOMERE TFO ACCIONES

‘Semana AUA 1 (d2l 12 2 18 febrero 2024) Carpata v ®

‘Semana AVA 2 (del 19 al 25 febrero 2024) Carpeta ~

‘Semana AVA 3 (del 26 de febrero al 3 de marzo) Carpets v =

10
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GESTION DE INTEGRAL 3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE 1.1 Actividades de ——

|DENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 3.1 Actividad de Aprendizaje 01_1: identificar la importancia de fas berramientas ofimiticas en contexto de

wirtualizacién clout.

*  Denominacian del Programa de Formacion: TECHICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
®  Cédigo del Programa de Formacién: 134101-v2 Pars el desarrelle  de et actividad, se debe observar el viden
*  Komire del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EH LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 01_1_VIDEQ_Trabajos_que_desaparecerin_pronto_debida_a_la_inteligencia_artificial, propuesta por sl instructor
DE MIPYMES. V2 sabre la evolurifn de I inteligeneia artifical y los emplecs que eon 160 Tamando en cuenta
*  Fase del Proyects ANALISIS o anterion se realizar en el ambiente de aprendizaje un
+ Actividad d Prayecto IDENTIFICAR EL ENTORNO, LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y nalabras claves para s construceidn de un conacimiento calective referente a lus ideas de empleabiidad a future
ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA. Ambiente requerido: Ambients de farmacidn
*  Competencia Materiales: Videoheam, videor, marcadores, lpices, esferos, hajas, computador, internet,
o 37371-UT INFORMATICAS DE LAS. DE
MANEJC DE INFORMACION. 3.2, Actividads i L i i imis necesarios
*  Resultades de Aprendizaje Alcanzar: 321 Actividad de je 012 ificar i de Google

595137.02 USAR HERRAMIENTAS TIC, OF ACUEADO CON LOS REQUS

AIMENTOS, MANUALES DE FUNOONAMIENTO,

i del Covid 19 & nivel global , generd na sala cambias en ka poblacién s no en [ manera de ver el munda ,
FADIEDAMIENTOS ¥ ESTANDARES

59513804 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USD, DE ACUERDD CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA cliraments pese 3 que muthos gobi R edtin d este tipo de e
58513801 SELECCIDMAR HERRAMIENTAS DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNIZATION (TiC), D2 definitiva las cri L yestaes una de alfas, i i no tuvieras medias de comunicacién 4Como
LS NECESID) TIFICADAS e camunicarias?, o 4 otros medios tomaron el escenario en la pandemia coma el internet | dodmo optimizamos estas
$35140.03 VEAIFCAR L0 RESUSTADCS GBTENIDGS, D ACUEAC EON La requisrimientos vigentes recursos que te offece b web?.

Duracibn de la Guia 48 horas

En la actualidad, ks virtuslidad es indispensable, en s medida que ya no se tisne que salic de cass para poder respander

ACTIVIDAD No. 6

°
%/{n Outlook Q Buscar =} B 0 @& @ Adrian Alberto Es...
= Inicio Vista Ayuda
5 O~ B & & &~ [pasosepidos v Qleido/Noleide I~ B~ 2 O B+ @
o5 * Favoritos Bandeja de entrada ¥ 0 Cielo Stephanie Novoa Ruiz ha compartido la carpeta "2823977-UTILIZAR HERRAMIENTAS" contigo
. & Bandeja deent.. 136 L t!na m“’}a 2man iontec:z ot -
& . N‘:‘suelaenraecigt’:or‘r):u:(el:;t-vém. I ® Parte del contenido de estz mensaje se ha blogueado porgue &l remitente no esta en la lista de remitentes sequros.
Elementos enviados Confio en el contenido de ciela_novoa@soy.sena.edu.co. | Mostrar contenido blogueado
v =
7 Boradores Ayer (D) Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Mié 15/02/2034 18:52
- Agregar favorito 0 Cielo Stephanie Novoa Ruiz
Cielo Stephanie Nov...  Dom 18:52 ¢ Cielo Stephanie Novoa Ruiz <cielo_novoa@soy.sena.edu.co>
~ Carpetas No suele recibir correos electroni... Adrian Alberto Espinosa Pérez
& Bandejadeen... 136 SEEEETE I No susle recibir correos electrénicos de cielo_r =6uco. Por gué esto es importante
77 Boradores . Leidy Lorena Guaqueta Moreno
Leidy Lorena Guaquet...  S&b1%:27
E> Elementos enviados No suele recibir correos electroni...
1] Elementos eliminad... o o Camilo Avila 2
@ Correo no deseado :(H'Pf 2;2;97 TN;d :‘a; ':I‘B
preciado Profesor Adfrian Albert... . . .
7 Avctien Cielo Stephanie Novoa Ruiz
ormato_de_Ac... +5 . .
5 o compartio una carpeta contigo
L Leneidys Patricia Martinez Herrera
B3 Historial de convers... Leneidys Patricia Marti...  Vie 3:04

ACTIVIDAD No. 8

11
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3;;{. Outlook Q Buscar e ® B 0 9® @ Adrian Alberto Es...
= = Inicio Vista Ayuda
. W8 W~ ¢ v & & o~  Pasosrdpidos ~ () leido/Noleido v B~ £ O v @
g3 ~ Faveritos Bandeja de entrada ¥ o = Cielo Stephanie Novoa Ruiz ha compartido la carpeta "2823977-UTILIZAR HERRAMIENTAS" contigo
Lina Maria Amon Fontecha -
& =) Bmpahers 5 t Lina Maria Amon Fontecha...  0:01 .
= N B No suele racibir correos electréni I ® Parte del contenido de este mensaje se ha blogueado porgue el remitents no estd en la lista de remitentes seguros.
Bmey e Qi e Confic en el contenide de cielo_novoa@soy.sena.edu.co. | Mostrar contenido blogueado
E i encién: Exchange Online (10 afios) Expira: Mié :
7 Bomadores pyen (D) Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Mié 15/02/2034 18:52
L] Agregar favorito 0 Cielo Stephanie Novoa Ruiz
Cielo Stephanie Mov...  Dom 18:52 ¢ Cielo Stephanie Novoa Ruiz <cielo_novoa@soy.sena.edu.co> @ « & ~
" Carpetas Mo suele recbir correos electron... Para: Adrian Alberto Espinosa Pérez Dom 16/02/2024 18:52
£ Bandejadeen.. 136 Semana pasada I Mo suele recibir correos electrénicos de cielo_novoa@soy.sena.edu.co. Por aué esto es importante
#” Borradores 1 Leidy Lorena Guaqueta Moreno
. Leidy Lorena Guaquet... Sib19:27
B> Elementos enviados No suele recibir correos electroni...
Elementos eliminad...
wr u EEme Camilo Al 2
P Correo no deseado FICHA 2823977 TAA - ... Sab12:33
Apreciado Profesor Adrian Albert... . . .
5 Archivo — Cielo Stephanie Novoa Ruiz
| Formato_de Ac. | +5 .. .
compartio una carpeta contigo
[? Notas
| Leneidys Patricia Martinez Herrera
£ Historial de convers... i Vie 3:04
ACTIVIDAD No. 9
®
375/':‘ Outlook Q, Buscar = B QO © @ Carmenza Luz Pefi.. @
| = = Inicio  Vista  Ayuda
W+ 5 O« & B~ & & A~ [Fraospidos ~ Qleido/Noleide O B~ £ O~ B~ © L
. _ ) on: e {10 afies) Expira: 02/: 31
o e — Bandeja de entrada ¥ o = () Retencién: Exchange Online (10 afies) Expira: Jue 08/02/2034 12110
= o, Este remitente no-reply@sharepointoniine.com es de fuera de su organizacién. Se han bloqueado los datos adjuntos y las imagenes.
%
e £ Bandeja de entr... 31 N . Eterno JGP: Mariam.. 2 # Bloguear remitente | Mostrar contenide blogueado
& PROGRAMCION INDI...
> Elementos enviados Online < @« & ~ &8
Parai € Lz Pefizrends Saurith Lun 12022024 1210
"4 7 Borradores 3 0 Externo SharePoint Online o 1% ermenze bz FRnerande s e
Recordatorio: La carp.. Lun 12/02
Laura Gisela Hernandez R Laura Gisela Hernéndez Roncancio compertio esto contige hace 7 dias, $ino ko
a Agregar favorito ura Gisela mermandez Roncancl... habias visto, esto &5 un recordatoro rapido
- Carpetas Esta semana E funciona pars menssje
) Externo J GP 2
&) Eospenente 5 | g . Taller 1-Base de D... (2) Mi¢ 2055
% Borradores 3 Mo suele recibir correos electron’... CARMENZA LUZ PERIARANDA SAURITH - 1 2024
3] BASES DEDATO...  +1
> Elementos enviados
@ Elementos eliminad... L Laura Gisela Hernandez R ! -
Reunién - Pardmetros...  Mi¢ 12:28
E3 Correo no deseado 11-9404 Bogotd D.C., 14 de febrer...
= B

12
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ACTIVIDAD No.10

SENA

- STRAI0 KAGONAL € APRINCIAR SR
ETLPEN CINTRC X ESTIN ACMETAATIA
A PO PLAN D6 ST
o : [ — e [
rocaassn o romsancin T TN ASSTINA AMIMSTIATIA e o
moencro Than e e
owsermnoa . e oo £
scrmucronn ADSEAN ALIERTE ALIERTE AN PRI o psam
[ LS—
saseau0 D L s
RESLLTADO 26 ARINOOAS L LR B . barusd em—
Fass vl 4o sabsraciin = do o] Fn mirunsg Fru e S - el
ROUCDON 110 IENCUCO0N
ACTIVIDAD No. 11
- SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
— CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7/\: CRONOGRAMA
Fegionai: Bogota D.C Centro: Centro de Gestion Administrative - CGA
Frograma de tormacién: TECNICO EN ASISTERCIA ADMINISTRATIVA chaiga: 13810142 No.deFicha: 2823361
= ia s UTILIZAR A5 INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
MaNEID DE WFORMADGNE
Codigo: 37371 Diz Mes Ao
instructor(s]: ADEIAN 81SERTO ESPINOSA PEREZ Inicis Hnu !n
sisics [0 e [o ] of2] ]
SEMANA - FECHA
1]z[3[a[s[e[7[s]s[w[aa]sz]13[1s]s5]16] 7] 18 [1s]a0[za[zz]z]2a
FROGRAMADD - === ) [
TEMAS/ E-A-E Horas = ||~ = = OBSERVACIONES
CUMPLDOD gggggggﬁgg
IR R R R R E S
=|=|5|q(q| =277 =
(5= Tecnologia hoy por hoy, Ta Tmagen
de un ensayo sscrito & mano sobrs refexion inciclal
basado en un vidso.
12 Hrz
Linea del tiempo deearolio de los computadonss
G ¥ dslos
'Cﬂb
[Entomo de Word y uso del teciado
Cinta inkcio Word, grupos Fusnts, estilos, cinta
dizposicon grupo, Configurar pagina (columnas, Punto de Control 7 de.
margenes, iNetas, 12 Hrz
| p manzo- Semans &
[Mansjo y configuracion de sstiioa
nta in 4 12 marca ds
(Grupo Comentarios, Cinta Comeepondencta,
combinar comespondancia, Tabilas (Insertar tablas,
Dibugar tabizs), Trabajo de Columnas, Saftos de
zacceion, Cinta Referenclas Marcadorss y 12 Hrz
, Smart
Mujos)
(Crear yeditar nuevas diapositivas en una
Trabajar con el pansl Diapositivas y esquema 12 Hrz
Modificar loe Marcadores de poalcion
Trabajar con el pansl Diapositivas y esquema
insertar ftexios en las
ELABORS ADRIAN ﬂéél;ﬂ) ESPINOSA PEREZ Vo Bo. ©
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SENA

ACTIVIDAD No. 12

14

GTH-F-062 V10



SENA

GTH-F-062 V10

15



SENA

ACTIVIDAD No.13

JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

[No. DE FICHA : 2823961 ESPECIALIDAD: TECNICO.
[PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENTE ADMINISTRATIVO. CODIGO DEL PROGRAMA: 134400
compertacs m C0IG0 D€ Ln COMPETENCA: 38676
[cna oe micacion: ST e oe Srarrose
JR——
Sem 1 2 3 ) 5 5 7 8 5 wico | aproBaDo| E“‘“’o‘“"
HEHEEHEEEEHEEEEEEEEEEEEE e CompETENCIA

ACTIVIDAD No.14

16
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SENA

N

ACTIVIDAD No.15

V cLASEFLIX

Este documento certifica que
CERTIFICADO

NOHORIAN SAMIRA OROZCO PINTO DE ESTUDIOS

CON NUMERO DE IDENTIFICACION 1003427770

ha invertido 1h de estudios para completar con exito el curso y obtener el certificado.

COMO GESTIONAR TU TIEMPO PARA SER MAS
PRODUCTIVO

Y para que asi conste se expide este certificado el dia 11 de febrero de 2024.

ACTIVIDAD No.16

O cLASEFLIX

Este documento certifica que

CERTIFICADO
DE ESTUDIOS

ANYI CAROLINA DELGADO NARVAEZ
CON NUMERO DE IDENTIFICACION 1233495208

ha invertido 4h de estudios para completar con €xito el curso y obtener el certificado.

CURSO DE CHAT GPT

¥ para que asi conste se expide este certificado el dia 11 de febrero de 2024

GTH-F-062 V10
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ACTIVIDAD No.16

ACTA CONTROL

SENA

N

»
SEMNA

N

ACTA No.

Formacion Técnico en Asistencia administrativa

NOMBRE DE LA REUNION: ACTA PUNTO DE CONTROL — | TRIMESTRE DE FORMACION 2024

Informe: De evaluacion y seguimiento de la formacidn I Trimestre 2024 - Ficha Mo 2823977 — Programa de

Centro de Gestion Administrativa —
Ambiente 503

CIUDAD ¥ FECHA: Bogota, 7 de marzo HORA INICIO: HORA FIN:
2024 12:00 Horas 01:00 Horas
LUGAR: DIRECCION GEN ERAL / REGIONAL / CENTRO

Distrito Capital, Centro de Gestion Administrativa

AGENDA A DESARROLLAR:

ficha al 7 de marzo de 2024. Punto de Control

1. Consolidar las novedades (Deserciones, Aplazamientos, Retiro Voluntario...), que se presentan en la

2. Verificar Inasistencia con justa causa o sin causa justificable

3. Analizar el Estado Académico de los Aprendices

4. Consolidar los aprendices que, a la fecha, Mo estan aprobando la competencia
OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Programa de Formacion Técnico en Asistencia Administrativo.

GTH-F-062 V10

Realizar acta de punto de control para evidenciar el avance y resultados de la formacidn de las competencias,

con corte a la Semana No. 6 de formacion del | trimestre de 2024 de la Ficha No. 2823977 —
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SENA

- - SERVICHD MACKOMAL DE APRENDIZAJE SENA
J = CENTFD DE GESTICH ADRAMISTRATIVA
7/\5 CRONCGRAMA
Emgunal: Bogsti Do Centre: Ceiilro da Geitidn Adminiitrithe - 0G4
Programa de forsmacbe: Tinsico oh Beciirios Huffans Cirdige L M. die Ficka: 2E23004
Csmapatancis & duabrvolir: Fombanter CLlis Ergruntedom sagin RabRofey  oomptimrlis parors ki
Codige: il D Wi Aho
matructonal Adrian Alberic 52'1::- Peres nicia dlalo]ls)z]4
Lomestencia- B Corte Fralea | 0| B|0]&a|2)]4
SEMANA - FECHA
tl2jalafs|e|v[s]|ajafaajaefas]selasfoajar]as|aa]oo]aafun]as|as
PROGRAMADD -
3 E -
TEMAAS E-A-E Hesii MU g g g g g DESERWACIONES
A B
e - A
HEAEIELE
N , P
Extabibeurr canacterhtiva v comeetende
cendmdonn peronele de s e W
potendalidedes, ohjethvos y o entomo e
P
da 10
i g cachieciin
c
. . P
Aerosiar ol proveo de toma de dechiones peonake
e sy cotidianidad, ssgidn o compurtamist 1w
[Rrr——
c
P
Empiear capacidad creafiva & Innovador segin 1E
esirategla emprendedora
C
ELABORD Adriu I{\méw Pz W B DOORCUMADOS
ACTIVIDAD No. 17
ACTIVIDAD No. 18
P SERVIGO NAGONAL OF APRENDIZAJE SEHA
RESIONAL DISTRITO CRPITAL
%"e <anTng o aesTiO AowmISTRATIVA
7N T —
oarcinacin scaémica: Fcha:
[— arien cepines perer Fecna nicia:
o dei Proyects et Fecha Fin
ompetenci: (1 corte)  APEERSS0 o teenicas poro ' Cotiga Competencin
- Fom e Coturs Eiiaass 1 compeencer pervonse chaiges G513
Veritcadin y pccin
ipo de Eidencia ecnor
semans | recnmimics | recna inet aprengizies s Dessrroasr st —
Frotuco | Besempeso | Canodimicta o =
. ) = R84 srtaacer
. carzerictcn: y eapiiances en emprensasor/Compmtaniin: N rorencetons v o, s mprenaacer s o
i3j20a | a/3i02e 5 x x m x
: e mfrercimieatodes e tigocn et e ot oo i st
i szes e .
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SENA

ACTIVIDAD No. 18

-
CELEBRACION DEL DIA DE LA MUJER

20
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Calificaciones

# Evidencia aun en tiempo.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
(2823961 PRY 2354546)
P134101 P2823961 R11 C9404

ACTIVIDAD 19

PRY2394546

SENA

Impartido por:
Administrador LMS | YULY

ALEXANDRA RODRIGUEZ TURGA,
ROBERTO MARTINEZ CASTRO,
CAMILO AVILA GARCIA, SONIA
DOLORES ORTEGARIOS, VIVIANA
FERNANDA CAVIEDES ROJAS, AMA
JAKELINE BECERRA BECERRA,

ADRIAN ALBERTO ESFINOSA

PEREZ

Herramientas

SENA

N

Selecciona todos [

Archivos adjuntos
Id Evidencia:575531666

Vigualizar marcandenagua_ pdf
Descargar Archivo

Vigualizar BORDESnY nFOMDO. pdf
Descargar Archivo

Wisualizar
comprobastedeingresocontable docx
Descargar Archivo

I_2024 AAEP_UTILIZAR_HERRAMIENTAS_S07_A05_ENTREGABLES PRIMERA PARTE

jatencion estudiantes del Programa Técnico en Asistente Administrativo del SEMAI ; Quieres destacar en fus
entregables del Proyecto Académico Empresarial? jMe busques mas! En nuesiro curso especializado, te
ensefaremos a dominar todas las herramientas TIC necesarias para triunfar en el mundo empresarial. Aprenderas
& Ufilizar herramientas TIC en todos tus enfregables, garantizando un acabado profesional. Crear atractivos
brochures de productos para impresionar a tus clientes. Elaborar prezentaciones empresariales impacianies,
ufilizando Power Point u ofras herramientas, con la identidad visual del SEMNA. Dominar el use de SmartArt para
mejorar la calidad visual de tus presentaciones. Crear cajas de calidad para tus manuales, con paginacion
automatizada para una presentacion impecable. Elaborar tablas de frecuencia para analizar datos de forma
efectiva. Presentar digitalmente tu empresa de manera profesional y afractiva. jPotencia tus habilidades y haz fus
enfregables destacar! Inscribete ahora en nuestro curso especializado v conviériete en un experto en asistencia
administrativa con enfoque tecnologico. jTu éxito comienza aqui, en el SENA!

evidencia para equipos en especifico’ Mo

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2024-03-11 08:51 Fecha fin: 2024-03-17 23:30
Se aceptaran entregas tardias

Numero de intentos limitados
Hacer disponible la evidencia

Instructor ADRIAN ALBERTO ESPINOSA PEREZ
Enlace para evidencia: http://sena territorio laftarea_tt.php?area=572257935
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