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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 30 de julio de 2024

Sefior (a)

GABIS DE JESUS AMAYA TORRES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5818151

COORDINADOR ACADEMICO

Centro de Comercio y Servicios.

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes julio del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5818151 del afio 2024

Lizeth Cilena Truyol Sierra, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.043.877.325 de Palmar de Varela,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Articulacién con la Media, 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: $ 33.491.590,00, divididos en pagos mensuales.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2024.

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES CARACTER TEMPORAL PARA LA FORMACION PROFECIONAL
INTEGRAL, EN ARTICULACION CON LA MEDIA PARA EL PROGRAMA FORMACION ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de formacion Planeacion y desarrollo de | Menu-LMS,
profesional en los programas definidos actividades (Asistencia en | Sofia
por el centro. organizacion de Archivos)
Grado 10y grado 11 Evidencia: 1
Captura de pantalla
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Reporte de Horas en el
aplicativo Sofia Plus
2 Entregar al equipo de Sofia plus, la Sé llevo a cabo en el mes Sofia Plus
informacion requerida para la de febrero
asignacion de rol y disponibilidad en el
aplicativo
3 Hacer la evaluacidn correspondiente a Apoyo en el proceso de Evidencia: 2
los cursos asignados. evaluacion de acuerdo con | Captura de pantalla
el GANTT
Sofia plus
4 Garantizar que se realicen los juicios Apoyo en la realizacion de | Evidencia 3
evaluativos de las competencias y fichas | |os juicios evaluativos de
asignadas las competencias y fichas Sofia plus
asignadas.
5 Implementar los procesos de gestion Apoyo en la realizacién de Evidencia 4
documental adoptados por la entidad Actividades académicas
durante la semana de
alistamiento
6 Apoyar en las demas asignadas por el Citacion a la reunioén para Evidencia: 5
supervisor que permitan el adecuado inicio de la semana de Pantallazo de aviso
seguimiento de la etapa lectiva y/o alistamiento, articulacion
productiva con la media 2024

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 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 continuacién el

soporte de la legalizacién 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. XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

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 presentaciéon del informe de

ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

GTH-F-062 V10




SENA

N

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9468917192 de la

planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Lll@m Cilena Th.A\iolL Sterra
LIZETH CILENA TRUYOL SIERRA
Contratista

C.C. No. 1.043.877.325

Recibi a satisfaccion:

Firma
GABIS DE JESUS AMAYA TORRES
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5818151 de 2024

Coordinador Académico.
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Evidencia 1: operacion de herramientas informaticas (grado 10)

Resultado de aprendizaje:

03 UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y MANUALES
TECNICOS

04 COMPARTIR ARCHIVOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE ENVIO O CONDICIONES DEL
SISTEMA

Actividad 3: (8 horas)
En parejas, investiguen y analicen las normas para las herramientas informaticas, archivistica y técnicas
aplicadas en la gestion documental, y realicen un normograma para ser entregado a su instructor de forma
digital en la plataforma.

Actividad 4. (12 horas)

De manera individual, analice e interprete el anexo uno:
‘Aplicacién y uso de motores de blsqueda de nueva @
tecnologia®™ (navegacidn, correo electrénico, transferencia

de archivos, blsquedas, mensajeria instantanea (chats), Aol.
redes sociales y otros). Para ser socializado en "mesa i i

@

redonda” en el ambiente de formacion.
Yandex YAHOO!

Actividad 5. (6 horas) %

En parejas, investiguen y realicen un cuadro comparative | egzumcs a L] n
de forma digital sobre: i
+ |Importancia, ventajas y desventajas del manegjo y

MNAVER

uso de las TICS.
+ Herramientas ofimaticas, que se utilizan en las funcionas administrativas.

Entregue a su instructor, y socialice en el ambiente de formacidn.
Actividad 6. (6 horas)

De manera individual, observe el siguiente video: “Herramientas tecnologicas para la realizacién de una
base de datos” https.//www.youtube.com/watch?v=yoeV4Ex8C8U. Responde los siguientes interrogantes:
» ;i Cudl cree usted que es la finalidad de una base de datos?
i Cuales son las fases del disefio de una base de datos?
i Qué es un sistema de gestor de bases de datos (SGBD)?
¢ Qué son formularios, tablas, informes en una base de datos?
i Mencione los campos gue tiene una tabla de una base de datos?

Enptregue en un documento de Word a su instructor y socialice en el ambiente de formacion.
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Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos, (grado 11)

Resultado de aprendizaje:

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA DE LA BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES

TECNICAS Y LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS

Figura SEQ Figura_\* ARABIC 4 Base de datos

Actividad 1:

De forma individual y con base en los documentos aportados por su instructor consulte y defina los
siguientes conceptos:

Bases de datos

Clasificacién de las bases de datos

Caracteristicas de las bases de datos

Modelos de bases de datos

Campo, importacion, exportacion, relaciones; caracteristicas y tipos
Ciencia de Datos y Big data

Normatividad para intercambio de datos e informacion.

Seguridad de la informacion y caracteristicas.
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ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS
Actividad 1:

En grupos colaborativos y de acuerdo a la asignacion dada por el instructor, presente en exposicion de
acuerdo a la estructuracion y construccion de bases de datos, evidenciando lo siguiente:

- Presentar los reportes de datos de acuerdo a la base de datos realizada
- Almacenamiento de copias de seguridad de la base de datos de acuerdo a requerimientos técnicos
- Presenta el informe de propuestas de acuerdo las hallazgos y necesidades de los usuarios de

informacion.

Evidencia 2: evaluacion a las fichas asignadas (se encuentra en la plataforma Sofia Plus)

Evidencia 3: apoyo en la realizacion de juicios evaluativos de las respetivos grados o fichas asignadas

I.E. Sabanalarga grado 10

Reporte de Juicios de Evaluacién

Fecha del Heparte. TR0
Ficha de Caracterizacidn: 20755
Céaigo: 24400
Versién: 2
Denominacisn: ASISTENCIAEN DRGANIZACION OE ARCHVOS.
Estado de la Ficha de ENEECLOON
Fecha Inicio: B2
Fecha Fin: RS
Modalidad de Formacin PRESENCIAL
Regional: 8-FEGIONAL ATLANTICO
Centro de Formacién: 30 - CENTRO DE COMERLID Y SERVICIDS
Tipo de ~ [Namero de ~ [Hombre: _¥[Apellides ~[Estado ~ [Competencia _¥[Resultado de Aprendizaie - [duicio de _¥[Funcionario que registro el juicio ¢
i e (ESUS ALEERTD AADCAGONZALEZ ENFLAMADON | B2 - Fesliad Oe Aprervdizne de s Induooon, (535173 - IDENTIFICAR L2 DINEMICA LR ANIZACIONAL CEL GERA V| APACEADO (CC 1043977325 - LIZE TH OLENS TFLVE
EL RCL DE L FORMACION PROFESICNAL INTEGRAL DE ACUEFDD
i e ESLE ALEERTD TADOR GLNZALEZ ENFLRMADION | 5780 - DE SARRIOLL AR FRILE 506 DE COMLMICACONEFICALES 7 | 623653 - (NINTERFAE T AR EL SENTID D2 Li CM_MCACION PRCEA0 (O 043377325 - LIZ= TH DILENE TRLVT
TI¥OS, TENENDO EMCUENTA STUACICHES DE OFDEN | COMD MEDIDDE EXPRESION SOCIAL. CULTURAL LABORAL Y
T =D ESUS ALBERTO AMADORGONZALEZ ENFCRMADICN - \CLLAR PROCE 505 DE COMUNCACIONEFICACES 7 | 528404 - 00 DECLOIFICAR MENSAES COMUNCATIVOSEN EPROBADO (CC 143877325 LIZE TH OILENE TRV
TIVOS, TENENDO EHCUENTA SITUACICHES DE OFDEN | SITUACICNES CE LA ¥IDA SOIAL ¥ LABCRAL TEMENDOEN
T =] LESUS ALBERTO AMADCRGONZALEZ ENFCRMADICN 2 - DE SAFRCLLAR PROCE S5 DE COMUMCACIONEFICACES 7 | 583458 - 04 APLICAR ACCIONES DE MEJCRAMENTO EN EL EPRCEADO (CC 1043877328 - LIZE TH OILENS TFLVE
TINOS, TEMENDO EMCLENTA SITUADICHES DE OFDEN | DESARAOLLO) DE PROCESDS DOMUNCATINOS SEGON
T =D ESUS ALBERTO AMEDCRGLNZALEZ ENFCRMADION | 37802 - DE SRADLLAR PROLE S5 DE COMLMICACIOMEFICACES ¥ | 583456 - 03 VALIDAR LA IMPORTNCIA DE LOS PROCESOS EPRCEA0 (O 1043877325 - LIZE TH OILENE TFUVT
TIVOS, TEMENDO EMCLENTA STUACICMES DE OFDEN | CCMUNICATIVOS TEMENDO EN CLENTA CRITERIDS OE LOGICA Y
T e ESUE ALEERTO AADCAGONZALEZ ENFLAMADON | 2031 - TRAMT AH CRFE SPUNDENCIA DE ACUEFDO CON 56523 - Fi 2 ELAECIRAR DOCLMENT 05 CRFFVE ALK EPACEAD] (O 1043877325 - LIZE TH OLENS TALVE
FAOCESDS TECHICOS ¥ NORMATIVA FOLTICA INSTITUCIOMAL O PRODUCCION CE DOCLMENTOS,
i e ESIE ALEERTD AADORGONZALEZ ENFCRMADION | 2031 - TREMIT AR CORFE 5P ONDENCIA DE ACLEFCO CON (656524 - FA | INTEFPFE TAR EL PROCEDIMENTO DE GESTION Y |APACBADD. (O 1043577325 - LIZE TH OILENS TRLVE
FAOCESDS TECHICDS Y NCRMATIVA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVD. TEMENDOEN CLENTA:
T e ESUS ALBERTO AMADORGONZALEZ ENFCRMADICN | 5031 - TREMTAR CORFE SFONDENCIA DE ACLEFCO CON 56523 - P 4. DIS TRIELIR UG DOCUMENT O DE AFCHVODE  |FPRCBADD (O 43877325 - LIZE TH CILENE TRLVT
FAOCESDS TECMCOS ¥ NCRMATIVA |ACLERDO COM EL MANLAL DE IMPLEMENTACION DE LY
T =] LESUS ALBERTO AMADCRGONZALEZ ENFCRMADION | 3031 - TREMTAR CORFE SPONDENCIA DE ACLEFDO CON 56525 - FA 3 FECIEIR LOS DOCUVENTOS DE ARCHVODE EPRCEADO (CC 1043877328 - LIZE TH OILENS TFLVE
FROCESDS TECHICDS ¥ NCRMATIVA |ACLERDO CON EL MANLAL DE IMPLEMENTACION DE LN
T =] LESUS ALBERTO AMADCRGLNZALEZ ENFORMEDION |38671 - Dperar hertarmienias imformaicas 3 digilaes e acuerdo con | 6560683 - FA 2 ELABORAR FORMULAROS DE ACUEFDDCCNLOS | APRCBADG (CC 1043877325 - LIZE TH OILENS TFUVT
pesioeal & EE OB ELTOE DE 1 A CBG s ACI
T e ESUS ALBERTO AMADORGONZALEZ ENFCRMADICN | 9571 - Clperar herrarmientas informaioss u digitdes O aoerdo con | 696064 - A 3 UTILIZAR LAS HEFRAMENTAS TECNOLOGICAS OE |PPRCBADG (O 43877325 - LIZE TH CILENE TRLVT
T ey (ESUE ALBERTD TFRDOAGNZALEZ ENFLAMEDON ~Uperar hertamientes iformaioss i G giacs 5 soomrdo con |E3E585 - A & CLWE AHTIF AFCHVS DE ACLEFCO DONLES EPACEAD0 (CC 1043877325 - LIZE TH OILENS TFLVE
socl & B IR AETO M EAIN COMNCTLES L GRTEL
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I.E. Santo tomas grado 10

SENA

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte: A
Ficha de Caracteriza 570
Céagigo: "Ba00
Versidn: 2
Denominacién: ASISTERCIA EN CFANZACION DE ARCHVOS
Estado de la Ficha de ENEECUCICN
Fecha Inicio: O
Fecha Fin: A5
Modalidad de Formacién: PRECENCIAL
Regional 8- REGIOMAL ATLANTICO
Centro de Farmacién: 9312 - CENTRO DE COMERDIO ¥ SERVIDIS
Tipo de ~ [Wamero de Nombre: ~[Apellides Competencia ~[Resultado de Aprendizaie ~ [Juicio de Funcionario que registro el juicio |
T g ESLE DAVID CERVANTES BLETE 5762 - Flesfiacha o Epvendizae 0e 3 lncuooin, 525473 - IDENTIFI A LA DINEMILA DG ANZALICHAL DEL SEWA | APRLEADD [T 1043877325 - LIZE THOLENA TR
EL FOL DE LA FOFMACION PROFESIDNAL INTEGRAL CE ACLEFDO
T 0e3667730 JESUS DAVID CERVANTES GLETE 37802 - DE SAFPOLL AR PRDCESDS DE COMUNCACIGNEFICACES Y | 583453 - 01INTEFFFRE TAFIEL SENTIDOIDE LA COMUNCACIGN [FPROEADD [CC 1043677325 - LIZE THOLENA TR
EFECTIVOS, TENENCO EN CLENTA SITUACIOMES DE ORDEN. | COMDMEDIODE EXPRESION SOOIAL. CLLTURAL, LABCRAL Y
T T T (ESLG DAVID ENFORMACION | 37602 - DE G FLLAR PROCE SUS OE DOVUMICADIONEFICACES ¥ [39654 - (2 ECOOFICAR WENEAES COMCMCATIVOGEN FPACEAD0 [ 14377925 - LIZE THOLENA TR
EFECTIVOS, TENENCO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN  [SITUADICNES DE LA VIDA SOCIAL ¥ LABORAL, TENENDO EN
T EEEE] JESLE DAVID CERVANTES BLETE TFOFMACIN | 21802 CESAPFLLLAR FROCE 205 CE COMUNICAC DN EFICALES 7563625 - 04 AELICAR ALLINES LE MEJDRAMENTD 21 EL FFROEADD [T 43577325 - UZE THCILENA TR
EFECTIVOS, TENENCO EN CLENTA SITUSCIONES D ORDE DESAFROLLO DE PROCESDS CCMUNCATIVDS SEGUN
T 2366770 JESLS DAVID CERVANTES GLETE ENFORMADCN [37802- DESaFRLLLAR 505 CE COMUNICACIONEFICALES ¥ | 569456 - 03 VALIDAR LA IMPURTANCIA DE LOS PROCE S5, [2PROEADD [OC 1043677325 - LIZE THOLENA TR
EFECTIVOS, TENENCO EN CUENTA SITUACIONES OE ORDEN | COMUNCATIVOS TEMENDOEN CLENT & CRITEFIS DE LOGICA Y
T T T (ESLG DAVID CERVANTES BLETE ENFOFMACION | 35001 - Thal 1A COFFESPCHDENCTA. DE ALUEFDO OO 56503 - a2 ELABCFAA DOCUVENTOS CONFOFHE A LA FPACEAD0 [ 14377925 - LIZE THOLENA TR
FROCESOS TECMICOS Y NOFMATIVA [POLITICA INSTITUCIONAL DE PROCUCCION DE CODLMENTOS,
i 023687730 JESUS DAVID CERVANTES GLETE ENFOFMACION | 39001 - TREMITAR COFFESPONDEMCIA O ALUEFDO COM G562t - Fis t INTERPRE TAR EL PACEDIMENTO CE GESTIONY | APRCEADD [CC 1043677325 - LIZE THOLENA TR
FROCESCS TECNICOS Y NORMATIVA TRAM TE DE DOCUMENTES DE ARCHYD, TEMENDO ENCLENTA
T
T g JESLG DAVID CERVANTES BLETE ENFORMACICN | 39001 - TREMIT B CLFFESPONDERLIE OE ALUEFDO OO 56525~ Fis & DISTAIELIR LG DOCLVENT LS OF AROVODE | APALEAO0 O 1043577325 - LIZE THOLENA TR
FROCESDS TECMICOS Y NORMATIVA (ACUEFDO DONEL MNUAL DE IMPLEMENTACIONDE LN
T EEEE] JESLE DAVID CERVANTES GLETE ENFORRMACICN | 35001 - TRAMITAR COFFE SPONDEMCIA D ALUEFDO O 656525 - Fi 3 FELIBIF LOIS DOCLMENT 05 DE AFCHVOIDE FFROEADD [T 43577325 - UZE THCILENA TR
FROCESS TECHICOS Y NOFMATIVA CUEFDO CONEL MENJAL DE IMPLEVENTACIONDE LN
T 23667730 JESUS DAVID CERVANTES GLETE ENFORMACICH | 39671 - Dnerar hemramienias informnaicas § Gigtales G 2cUerdo can E‘EES P2 ELABLRAR FEFI»LLAF\EIED ACUEFCOCONLOS  [APROBADD [CC 1043677325 - LIZE THOLENA TR
L oo 1t o Iere s on .
T el JESLS DAVID CERVANTES GLETE ENFORACION |30 Coata reramasnas momiloasy Ggales & somdoson [6060ss - SRALE STHu*LHAR DPEETEF!EIS DG TALES CONFURME | APRBALD [T 1435877325 - LIZE THOILENA TRUT
tocciccal, e —
T 0175000 TOENDAVD TRNEZ BUTIEFFEZ ENFOFRACICN | 36182 - Flesuitach te Aprendizaie O 12 Induccion oS TENTFILAR LA DA & P AN EAC R EL SERAY [ APRCERDD [T 1043877325 - LIZE THOLENA TR
[EL FOL DE LA FOFMACION PROFESIONAL INTEGRAL CE ACUEFDO
Techa del Reporte: 2552024
Ficha de Caracterizacion: 2684638
Cagigo: 134400
Version: 2
Denominacion: 'ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVDS
Estado 8¢ la Ficha de Caracterzacion: ENEJECUCION
Fecha Inicio: 01022023
Fecha Fin: 13122024
Modalidad de Formacion: FRESENCIAL
Regional; 8-REGIONAL ATLANTICO
Centro de Formacion: 3302 - CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
Tipo de Document . | Nimero de Document . |Nombre ¥ [Apeliidos - [Estado [Competencia = Iﬁ_esunadnﬂlAprer\ﬂm}e - [uicio de Evalua,
cC 1041891381 YESSIC JAED CALCETA DRDOFEZ ENFORMACION 36182 - Resultado 2 Aprenazaje e 1a Inguccion 39479 - IDENTIFICAR LA DINAWICA ORGANIZACIONAL DEL SENAVELROL | #PROBADO
DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU
| PROYECTO DE VIDAY EL DESARROLLO PROFESIONAL
cC 1041851381 YESSIC JAED CALCETA ORDOHNEZ ENFORMACION 37501 - Organizar archivas Ge geslion de acuerdo con normaiiva 656443 - R 1. INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANZACIONDE | APROBADO
[ARCHIVOS TEMIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y LAS
| POLITICAS INSTITUCIONALES
cC 1041681361 YESSIC JAIED CALCETA ORDOHNEZ ENFORMACION 37801 - Organizar archivs Ge geslion de acuerde con normaliva 656442 - RA 4 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE SPROSAD0
LCUERDO CON NORMATY AL VIGENTE
cC 1041801381 YESSIC JAIED CALCETA ORDOHNEZ ENFORMACION 37801 - Organizar archivs Ge gestion de acuerde con normaliva 656445 - R 3 PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON|APROBADD
LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE
cC 1041801381 YESSIC JAIED CALCETA ORDOHNEZ ENFORMACION 37801 - Organizar archivs Ge gestion de acuerde con normaliva 656245 - RA 2 ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN APROSAD0
(CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
cC 1041801381 YESSIC JAIED CALCETA ORDOHNEZ ENFORMACION 38676 - Alimeniar base de daios e acusrda con procedimienios Bonicos 656486 - RA 4. VERIFICAR LA INFORMACION DE LA BASE DE DATOS DE APROSAD0
ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y LOS
| [REQUERIMIENTOS DE L4 ORGANIZACION
cC 041801381 YESSIC JAED CALCETA DRDOHNEZ ENFORMACION 35676 - Alimeniar base de daios e acusrda con procedimienios (& 656487 - R 5. PROPONER ACCIONES DE MEJORADE LA BASE DE DATOS DE|APROBADO
[ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y LOS
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I.E. Distrito Ciudadela Estudiantil

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:

Cogigo:
Version

Denominacién:

Estado de Ia Ficha de Caracterizacién:

Fecha Inicic:
Fecha

Modalidad de Formacion:

Regional:

Centro de Formacién:

2510612024
2700012
"134400

2

ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHVOS.

EN EJECUCION
150022023
131122024
PRESENCIAL

& - REGIONAL ATLANTICO

9302 - CENTRO DE COMERCIO ¥ SERVICIOS

Tipo de Documen . |NUmero de Documen . |Nombre 1 |Apellides Estado Competencia 1 |Resultade de Aprendizaje

m 1037471797 [KAROL VANESSA REYES GIRON EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 656243 - RA 1- INTERPRETAR EL PROCEDIMIE
|ARCHIVOS TEMIENDO EN GUENTA NORMATIV
POLITICAS INSTITUCIONAI E:

m 1037471797 [KAROL VANESSA REYES GIRON EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerda con normativa 656444 - RA 4 PREPARAR LAS TRANSFEREN
|ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

T 1037471797 [KAROL VANESSA REYES GIRON EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 656245 - R 3 PRESERVAR DOCUMENTOS DI
LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

i 1037471797 [KAROL VANESSA REYES GIRON EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 656246 - RA 2- ORGANIZAR DOCUMENTOS DE
CUENTA PROCEDIMIENTOS 'Y NORMATIVA LE!

T 037471707 [KAROL VANESSA REYES GIRON EN FORMACION 38676 - Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos 656286 - RA 4 VERIFICAR LA INFORMACION T
|ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES TEC!
DE LA ORGANIZACION

Evidencia 4: Apoyo en la realizacion de actividades asignadas durante la semana de

alistamiento.

Matriz

MATRIZ
PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
COMPETENCIA INDUCCION
FASE DEL PROYECTO ANALISIS
RESULTADC DE APRENDIZAJE CONOCIMIENTQS DEL PROCESO CONOCIMIENTOS DEL SABER CRITERIOS DE_EVALUACION

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y ELROLDE LA
FORMACION INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECYQ DE VIDA Y EL
DESARROLLO PROFESIONAL

1.IDENTIFICAR EL DESARROLLO HISTORICO DEL SENA .
2.IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA.
3. DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA
IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA.

4. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL
LA ENTIDAD.

5. DESCRIBIR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA QUE
REGULEN EL COMPORTAMIENTO DEL APRENDIZ,
DURANTE EL PRODCESO DE FORMACION.

6. DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA.

7. DIFERENCIAR LAS CARACTERISTCAS DE LA OFERTA
DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL
INTREGRAL.

GTH-F-062

1. MISION, VISION, HISTORIA INSTITUCIONAL, OBIETIVOS DE LA
FORMACION PROFESIONAL, PRINCIPIOS ETICOS, VALORES ETICOS Y
PROCEDERES ETICOS.

2. ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL: ESCUDO, BANDERA,
LOGO, SIMBOLO, HIMNO, ESCARAPELAS. ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA.
3. POLITICAD DE BIENESTAR A APRENDICES ¥ NORMAS DE
CONVIVENCIA INTERNA: ALTERNATIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA
ETAPA PRODUCTIVA.

4. ETAPAS DE FORMACION: TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS,
PROCEDIMIENTO. MANUAL DE CONVIVENCIA, NORMA ESPECIFICAS
DEL CENTRO.

5. FORMACION PROFECIONAL INTEGRAL: CONCEPTO, PRINCIPIOS Y
CARACTERIZACION,

€. TIPOS DE OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL
Y SUS CARACTERISTICAS.

7.TIPOS DE CERTIFICADO DE ACUERDO CON LA FORMACION Y
DURACION DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION.

8. DESARROLLO DE COMPTECIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL, CONCEPTO, TIPOS Y CARACTERISTICAS.

9. PROYECTO FORMATIVO: CONCEPTO, FASES ACTIVIDADES,

V10

1. RECONOCE LA IDENTIDAD DE LA INSTIT(
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
FORMATIVOS .

2. IDENTIFICA LOS COMPONENTES Y ESTR
DE LA FORMACION PROFECIONAL INTEGR
EL PROGRAMA DE FORMACION Y SU PERF
APRENDIZ DEL SENA

3. INCORPORA A SU PROYECTO DEVIDA L
OPORTUNIDADES OFRECIDAS POR ELSEN
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Evidencia 5:

Analisis DOFA:

+ GRUPO ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVO

DEBILIDADES:

FORTALEZA:

. Por lo general en la |.E no hay espacios de formacion
asignados para la formacion.

. No contamos con el espacio de formacidn con las TIC
para ensenar y desarrollar el conocimiento De
competencias como Herramientas Ofimaticas y otros.
. Porlo generalen muchas |.E no es posible articularnos
con nuestro par técnico (profesor de la institucion
educativa) y desarrollar un plan de trabajo para
desarrollarlo de manera coordinada y que se pueda
hacer seguimiento a Gantt y el aprendizaje adquirido
por el aprendiz.

. No se cuenta con un ambiente técnico simulado para
dar la formacion en los espacios, donde se haga juego
de roles y otras actividades practicas.

. La utilizacion de herramienta dinamicas y didacticas

por los instructores, gue es fundamental para el
desarrollo de las clases y alcanzar los logros
esperados en el desarrollo del programa.

. Desarrollar herramientas archivisticas complejas que

ayuden a la formacion y que le permita al aprendiz
apropiarse del conocimiento en el proyecto
académico, como el PGD (Programa de Gestion
Documental) y otros.

. Elinstructor solicita elementos o insumos faciles de

conseguir y que puedan traer a clases para el
desarrollo de esta.

OPORTUNIDADES:

AMENAZAS:

. Las empresas de cualquier sector requieren
aprendices con conocimientos técnicos en archivo,
para desarrollar sus operaciones diarias.

. Las I.E pueden desarrollar proyectos que permitan
utilizar el conocimiento de los aprendices en sus
instalaciones, aprovechando el conocimiento técnico
y permitiendo que los aprendices puedan
desenvolverse luego en el mundo laboral.

. Las redes sociales y los juegos digitales roban la

atencion y el interés en la formacion.

. Una amenaza constante son las condiciones

socioeconomicas a las que se ven abocadas la
mayoria de los jovenes, haciendo un desarrollo dificil
de la formacién y que en muchas ocasiones no
permite el crecimiento personar (ser).

. Incumplimiento los compromisos adquiridos por

parte de las instituciones educativas.

. Todos los factores psicosociales y ambientales a los

(ue se ven expuestos constantemente los jovenes.
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Socializacion:

Lluvias de ideas, feria de emprendimiento (octubre)

GTH-F-062 V10
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Citacion a la reunion para dar inicio a la semana de alistamiento.

REUNION 2 DE JULIO 2024-SALON DE VIDEO CONFERENCIA 2:00 P.M ARTICULACION CON LA MEDIA e O
Recibidos x

@ Jeffrey Alberto Quant Reales vie, 28jun, 1113 ¢ “«
para Adda, adhoyos, ALEX, Alexander, Alicia, ALVARO, Ana, ANA, ANA, Adrian, Angie, Angelie, Arlene, BEATRIZ, Benilda, Betty, Camilo, CANDELARIA, carlos, carlos, La, Carmen, carmengomezbande

Muy buen dia y un cordial saludo estimados instructores.

El dia 2 DE JULIO DE 2024 A LAS 2:00 PM. EN EL SALON DE VIDEOCONFERENCIAS EN EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS, se les cita a la reunion para el inicio de la semana de
alistamiento, la cual se trataran temas relacionados con el segundo etapa feria a la formacion profesional integral, alistamiento 2024-2025, certificacion.
desercién 2024

Por favor estar puntual y agradecido por la atencién prestada

JEFFREV ALBERTO QUANT REALES

S E NLA &5 um‘&"faammua&”' Faason thes

St
A i Bk Camarica T BSBWCmica
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Soporte de horas, mes de julio 2024

Sofiaris ¢

Gostdn Desaerolio Curnioutar

# Administracion de Calendario

(# Administracion del sistema

# Certificacién

(# Desarrolio Curricular

(# Diselio Curricular

# Ejecucion de fa Formacion

(# Emprendimiento

[ Gestion de Amblentes
Administracion Almacén
Eventos do Divuigackin Tecnolégica
Gostion Amblonies

Administraciin de Ambientes

Gostidn do Ejecucion

& GABIS DE JESUS AMAYA ©Ayudaysoporte  ES Bandeja do tareas W LMSSENA @ Cambiar Clave

Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacién

Actvidod do formacon® RESULTADOS DE APRENDIZAJE v
hscior LIZETH CILENA TRUYOL o4
#
Focta inGa” 010772024 ‘
[}
Focha finel* 310072024 4
]
Consutar
>
Total de horas programadas
Tota! de Horss Programadas en Actividad de Formacidn 120
Norrtter e Amtaente Descrpedn del evonto ovmio ol everto (Hesas)
ARTICULACIONINSTITUCION  LABORAR EL PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE GESTION. TRAMITE. 0o 072004 5
SANTO TOMAS AULA 1 ORGANIZACION DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD, APLICANDO HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS .
ARTICULACION INSTITUCION  LABORAR EL PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION OE LOS PROCESOS DE GESTION, TRAMITE. 530000t 23772004 5
SANTO TOMAS AULA 1 ORGANIZACION DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD, APLICANDO HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS !
ARTICULACION INSTITUCION __ LABORAR EL PLAN DE TRABAJO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE GESTION TRAMITE .. .. i -
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