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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de agosto de 2024

Sefior

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5856175
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestiéon Administrativa

Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes agosto del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856175 del 2024

YUBELY GARCIA HERNANDEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 52189719 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinaciéon de Asistencia y Gestidn
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a

continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS 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: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

el Centro de Gestién Administrativa.

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

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

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 EL CONTRATISTA
apoyara el desarrollo de
la formacidn profesional
integral con calidad,
oportunidad y eficiencia
en los programas de
nivel tecnoldgico,
laboral y
complementario segin
su modalidad, de
acuerdo con la
programacion de las
fichas de
caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones
académicas en el marco
del Calendario
académico y el
desarrollo curricular.

¢ Ejecucién del proceso de
formacion para las fichas de
aprendizaje. Competencia:
“Organizar la documentacion
teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién” en
las fichas:

2711787 Compensar
2902222

2823921

2823919

Ejercicios practicos de las
temadticas establecidas.

¢ Actividades interactivas de
conocimiento argumentacion
escritay oral.

eAplicacidn de estrategias
pedagdgicas y planes de
mejoramiento.

e Talleres, actividades en aula
convencional

Evidencias:

Pantallazos de publicacion de
actividades

2 Apovyar la preparacién,
desarrollo y evaluacién
de los procesos de
aprendizaje en

e Ejecucién del proceso de
formacidén, competencia:
“Organizar la documentacion

Evidencias:

Pantallazos de la plataforma
Classroom
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cualquiera de las
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 formacion

teniendo en cuenta las normas
legales y de la organizacién”
fichas de aprendizaje:
2711787 Compensar

2902222

2823921

2823919

e Actividad Ejercicios practicos
en la formacion.

¢ Actividades interactivas de
conocimiento argumentacion
escrita y oral.

e Talleres, actividades en aula
convencional.

Gestionar
oportunamente en el
sistema Sofia Plus,
todas las actividades
relacionadas con el
proceso de Formacion
profesional Integral,
garantizando la calidad
de la formaciony 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

Creacidn de las rutas de
aprendizaje — en la plataforma
Classroom.

Pantallazos de evidencias
evaluadas en la plataforma
Classroom.

Verificar el correcto
registro de datos de los
aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades

Se retroalimenta con los
aprendices verificando la
informacidn y se dan
sugerencias para las

Interaccion directa con los
aprendices

GTH-F-062 V10




SENA

N

por escrito a la
Coordinacion de
Administracion
Educativa, garantizando
que estos datos al
finalizar la formacion se
encuentren correctos
para iniciar el proceso
de certificacion.

correcciones para quienes lo
requieren.

Informar ala
coordinacion de
Administracién
Educativa mediante
correo electrdnico las
novedades que se
generen de la
verificacion de registro
de datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada
ficha asignada previo a
la inscripcidn de
aprendices en los
diferentes cursos de
formacién
complementaria.

Esta obligacion no fue
desarrollada durante el tiempo
relacionado.

Esta obligacion no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

Gestionar registro
fotografico e
informacidn basica de
todos los aprendices de
las fichas asignadas a la
Coordinacion de
Administracion
Educativa para la
respectiva carnetizacién

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

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

Sensibilizar los aprendices en el
uso adecuado, la importancia 'y
proteccion de los activos de
informacién.

Actividad socializada en el
aula de formacién de manera
verbal a los aprendices.

Asistir y participar en las
reuniones programadas
por las coordinaciones,

Se realizaron sesiones de
formacidn virtual, por corte
programado del servicio de

Pantallazo de la asistencia las
sesiones sincronicas.
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comités de evaluaciony
seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

acueducto para el sector, segun

el marco decretado por la
Alcaldia Mayor de Bogota.

Apoyar la participacion
en la programaciény
ejecucion del proceso
de induccién de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el drea
de formacidn.

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

10

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

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

Esta obligacion no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

11

Apoyar la elaboracion
de las evaluaciones
técnicas dentro de los
procesos de
contratacidn publica
relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional
del Centro de
Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se
requiera.

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

Esta obligacién no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.
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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
Formacion Profesional.

Se desarrollan las siguientes
acciones:

Informe de ejecucién
contractual

Diligenciar formato F10 de
asistencia y evaluar evidencias.

Se adjuntan pantallazos de

los formatos.

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area
de investigacion cuando
se hayan aprobado
proyectos al Centro de
Formacion, registrando
productos concretos
segun lineas
programaticas
SENNOVAYy que
correspondan con las
exigencias de las
condiciones de calidad
para los registros
calificados de los
programas de
formacién que estén en
ejecucion. Los
productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la
entidad.

Esta obligacion no fue
desarrollada durante el mes
relacionado.

N/A

14

Aplicar los procesos y
procedimientos
establecidos por la
entidad, para la gestiéon
documental relacionado
con el objeto
contractual, segun

Se apoya con la conformacién
del portafolio del aprendiz de
formatos de asistencia y
calificaciones y carpeta

compartida con los entregables.

Se adjuntan pantallazos

GTH-F-062 V10




SENA

N

Tablas de Retencidn
Documental vigentes de
la dependencia
asignada

15 | Garantizar el Se desarrollan las siguientes Se adjuntan pantallazos
conocimientoy acciones:
aplicacion de los
lineamientos y normas Informe de ejecucién
que rigen la Formaciéon | contractual
Profesional Integral, y el
uso de los formatos 266-dtfpi-f010-m-
actualizados que se 10_formato_asistencia_seguimi
encuentran en la ento
plataforma
compromiso.
16 | Apoyar activamente en | Se ejecuta el proceso de Atender formacién en las
el logro de los formacion profesional integral fichas
indicadores y metas para las fichas de aprendizaje 2711787 Compensar
establecidas para el asignadas. 2902222
Centro de Formacion 2823921
Se continua con el propésito de | 2823919
cumplir las metas establecidas
para el centro de formacion
17 | Garantizar el uso Se realiza verificacién de Verificacion diaria del
adecuado de los ambientes al ingreso y se ambiente
ambientes de entrega ordenado al finalizar la
formacion, asi como el formacion.
aseo y cuidado de los
equipos y elementos
gue hacen parte de los
mismos
18 | Reintegrar los Se han utilizado las aulas Se realiza la revisién de los
materiales y equipos asignadas para el proceso de materiales y equipos de
utilizados en los formacion en las fichas formacion.
procesos formativos correspondientes.
19 | Participar en procesos Esta obligacién no fue Esta obligacién no fue

de Evaluaciény
Certificacién de
competencias laborales
del sector educativo
NSCL 240201056 -
Orientar formacion
presencial de acuerdo

desarrollada durante el mes
relacionado.

desarrollada durante el mes
relacionado.
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con procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus Se dispone de medios técnicos Evidencia:
propios medios técnicos | como celular para:
para que el objeto Atencidn de mensajeria por Pantallazos
contratado se cumplaa | medio de WhatsApp y correos
cabalidad. electrénicos
21 | Aplicar los procesos y Se apoya con la conformacién Se adjuntan pantallazos
procedimientos del plan de trabajo con
establecidos por la formatos de asistencia y
entidad, para la gestién | calificaciones y carpeta
documental relacionada | compartida con los entregables,
con el objeto planes de trabajo etc.
contractual, segun
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de
la dependencia
asignada
22 | Dar cumplimiento a la Teniendo en cuenta la Se adjuntan pantallazos
circular 3-2023-000255 | normativa implementada se
del 27 de diciembre de procede a realizar las siguientes
2023 y la resolucion 1- acciones:
02689 del 26 de
diciembre de 2023, Alimentacion de expedientes
correspondientes a la electrénicos por medio de
implementacion del documentos electrénicos como
Sistema de Gestion de guias, planeaciones y de mas
Documentos formatos asociados al proceso
Electrénicos de Archivo | en los repositorios que disponga
para la conformacion la coordinacion.
del Archivo Electrénico
SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.
23 | Las demds actividades Esta obligacién no fue Esta obligacién no fue

que de mutuo acuerdo
con el Supervisor, sean
asignadas al contratista
con ocasion de la
ejecucion del objeto
contractual o las demas
que por ley le
correspondan

desarrollada durante el mes
relacionado.

desarrollada durante el mes

relacionado.
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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 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.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn 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 N° 78896430 de la planilla, expedida por miplanilla para el mes de julio.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti trdmites”)

Evidencias en veintisiete (27) folios

Cordialmente,

GTH-F-062 V10



SENA

N

Firma
Yubely Garcia Hernandez
Contratista

C.C. No. 52.189.719 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma
JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5856175 de 2024

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS AGOSTO 2024

mar, 6 ago

3 ﬁ*‘ [ T AL
i

11
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EVIDENCIAS SINCRONICA 2 AGOSTQ  recibides T B B
? YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubehynarcishé@aqmail coms wie, 2age, T32am. @ &
| para Yubsely, mi -

¢eoveé0&se |~

= T53a.m.
T:41 a. m. , Humedad ~ & 0 & 499 EsP e ‘

rm. soleado ~ O B & Q) ESP e H_!*,

ALEXANDER GARCIA PENA

12
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Yubely Garcia Hernandez
Instructora

YUBELY GARCIiA HERNANDEZ yubelygarcishé@gmail coms
para Yubely, mi -

Personas x
2+ Agregar parsonas
Q. Buscar contactos

EM LA REUMICN

Colaboradores 26 -

TUEELY GARCIAH. (T} gy
Organizadior de la reunian
ALESON Yanagas R

ANGIENATALA HOERT.. Wy §
ANHY WALEMTING FLOR ‘ﬂ_
CARLOS MALRICIO BOL.
CHRISTIAN ARROYD C...
JAMNMA ALENTING &
DAVID SAMTIAGD ROM... 8

JEFFERSON FOMSECA.

@eo0o0LceeO0€EEe

JUAN AMDRES SALMAS..

T e m,

s

noenleada o~ G B & 0d P
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Personas * [
Parsonas x Personas

¥ Agregar personas &F Agregar personas
2+ Agregar personas
LAURASCPHIA GUTIER.. Wy

‘ JUAN SEBASTIAM MER. ¥
‘ MIANSERASTIANMER. 9 i

, JULIAMNA BAOLA GUEY.. ﬂ\

KEYLA EMANLIELA AR

AURASTERRNY GARCL. W §

# O

LAURA SOPHIA GUTIER...
LALRA VALENTINA RUIZ_ )

LAURA STEFANY GARCI.

£

LEIDY WATERINE RODAL.
KAREN DAYANA ROMA.. 8y

LAURA VALENTINA RUILZ.

#

LILIAN ROCIO CARVALL.

=

LAURA SOPHIA GUTIER.,

EJANDRAHE...

#

LEIDY KATERINE RODRI
LR STEFANY GARCL. g

WARIA ALEJANDRA BA.. LILIAN ROCIC CARVAL

PR <

LALIRA

ENTINARUIZ_

£ &

MARIA ALEJANDRA BA_.

MAIRA ALEJANDRA HE_..

#5

LEIDY KATERINE ROTR... \Q\

MARIA FERMAMDS GRL.

LILWAM ROCID CARMA ‘& H KAARLA ALEJANDRA BA_.

7B

MAYERLI ROJA

MAIRA ALE IAMDRA HE... ﬂ\
MARLA FERNANDA GR

# O

WICHAEL STIVEM RODR.
MARIA ALEIANDRA BA.. 'Q\
MAYERLI ROJAS GORDI..

#5

YORYANIE YULIETH GU...

PN

A -!.I__l.;-,la\lul-'-‘. BAL )
MICHAEL STWEN RODR..

#

YR DAMIELA GARZON,.,

2000050022 3@

5

90302228

MARIA FERNANDA GR.

#

YORYANEIS YULIETH GLU..

LRI DANIELA GARZDN

2000003302260

;ﬁ_’ﬁ

niem.

Tilem.

mosnleadn o~ 3§ £ 0 5P 2w a—‘

mosaeade & O B Q8 ISP
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YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubelygarciaht@gmail coms
para Yubely, mi «

GTH-F-062 V10
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X [E Tarea

Titule

£ DOCUMENTOS EMPRESARIALES

Instrucciones (opcional)
Un cordial saludo aprendices:

Actividad para realizar €l lunes 5 de agoste con
entrega el 9 de agosto.

Disefiar una presentacion en Canva con las
definiciones de los diferentes tipos de documentos
(22) que aparecen en el Glosario de AGN, esta
presentacién la pueden realizar por grupos de trabajo,
asesores de las microempresas. Por favor mantener
la identidad corporativa de la microempresa.

En este espacio subir el enlace de la presentacidn.

B I U=ETYX

Adjumtar
& o | &
Drive YouTube Crear Subir
(o]
Vinculo

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubelygarcishé@gmail coms
para Yubehy, mi -

Para

2002222 (9. -

Todos loses..

Puntos

Fecha limite

vie, 9 agoe

Dejar de

recibir

archivas
D despues

de la

fecha

limite
Tema

[JDOCUME X

Rubrica

<+ Rubrica

®@
C?C Mayorm. soleado o~ @ B & @) EE};&; |
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Personas X

o+
Colaboradores 27 A & Agragar personas

. , Q, Buscar contactos
YUBELY GARCIAH... (Ta)

Organizador de la reunion

5

EN LA REUNION

Colaboradores 16 s

ﬁ YUBELY GARCIA H.. (Td)
Organizador de la reunion
e ) ANA MARIA RIVERA CU..

ALEXANDER GARCIA P...

s

alisson venegas

#~ @

5

@ ANGIE NATALIA HUERT...

i‘ ANGIE MARCELA GUER...

ANNY VALENTINA FLOR... \q\ : @
CRISTIAN DAVID CHOG...
CARLOS MAURICIO BO... \q\ : 6 DANIEL ALEJANDROS... Y
DEIVY STEVENSOSAS..
Cristian Montoya \q{ : @ ®
o HEIDI NATALIAACOSTA...

w DANNAVALENTINA CA... \q\ :

o JULIETH NATALA URQ...
o DAVIDSANTIAGOROM.. O oo,

LEIDY JOHANA BANGU... ¥

2
<«

o EDWIN STICK RUIZ BER...

n IECCCDC MM CAKCE™ A \g

1236 p. m.

| Resutado ~ & 8 z®) &0 00, B

T:53a m.
2/08/2024 EJI'

Humedad A © 0 7 i) Esp
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Personas

2+ Agregar personas

CRISTIAN DAVID CHOG...

DANIEL ALEJANDRO 5.

DENY STEVEN SOSA S...

HEIDI NATALIA ACOSTA..

JULIETH MATALIA URQ...

KARIME ALEXANDRA P...

LEIDY JOHANA BANGLU...

LEYDI ALEJANDRA PIMNZ...

LISKLEY DANIELA CASA...

MARIA ERIKA ANGULD ..

MICOL ALEJANDRA ME...

PaULa CAMILA RODRL.

Sebastian Solano

000002000 QO®S

Resultado ~ & B # @) Esp

N
N
N
N
N
N
&
N
N
N
N
N
N

12:36 p. m.
2/08/2024 El_:]

s
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e YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubelygarcishé@gmail corns vie, 9 ago, 559 p.m. (hace 7 dias)
para John v

\ ~ 4
Plan de mejoramiento c
Aprendiz, un cordial saludo: o

De manera atenta, me permito informar que iniciamos
Plan de Mejoramiento. Para el proceso de
concertacion debe presentarse en el SENA - Centro de
Gestion Administrativa Av. Caracas No. 13-80, Bogota
Ambiente: 402

Fecha: miercoles 14 de agosto de 2024

Hora: 07:50 am

Instructora: Yubely Garcia Hernandez ‘

19
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Yubely Garcia Hernandez
Instructora

YUBELY GARCIA HERNANDEZ zyubelygarcishb@amail coms
para Jehn -

John § Cabuya

- s
@ PIGITACIONT @

Un zar estaba enfermo y dijo: - Daré
la mitad de mi reino a quien me cure.
Entonces, se reunieron todos los
sabios y empezaron a discutir como
curar al zar. Nadie sabia que hacer.
Solo un sabio afirmé que se podia
curar al zar. - Si se encuentra a un
hombre feliz -dijo-, se le quita la
camisa y se le pone al zar, éste se
curara. El zar mandoé que buscaran a
un hombre feliz por todo su reino,
pero por mucho que sus emisarios
cabalgaron por todos sus territorios,
no pudieron encontrarlo.

mig, 14 age, B:04 a.m. (hace 2 dias)

rara mi -

* @ @

mig, 14 aqe, 7:30a.m. (hace 2 diag)

Hoy me presenté a el plan de mejoramiento y presente 33 palabras las cuales no me alcanzaron para aprobar, y presentaré el 16 de

agosto a las 7:30

John Cabuya.

El14/08/2024, a lafs) 7:36 a. m., YUBELY GARCIAHERNAMDEZ <yubelygarciahBf@mail. coms escribid:

e
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YUBELY GARCIA HERMANDEZ <yubslygarciaht@gmail coms T:azam. (havs 12 horas)
para John -

Norma de competencia a Evaluar: Producir documentos que se originen de las
funciones administrativas, siguiendo la Norma Técnica y Legislacion vigente.

INSTRUCCIONES.

Dispone de 50 minutos para elaborar esta prueba

Elabore los documentos aplicando las normas técnicas correspondientes

Complete la informacion que sea necesaria y que haga falta en cada documento

Use fecha actual

La (/ Jindica punto aparte

Recuerde que su documento sin firma del remitente no tiene validez

Incluya su nombre como transcriptor(a) en cada documento

Debe colocar el niumero del ejercicio que le correspondié, debajo o al lado del
transcriptor

Al término del tiempo debe entregar los documentos al instructor SENA

Sdlo tiene una opcion para imprimir,

Por cada hoja en blanco adicional que imprima y que no sea necesaria se le
descontaran cinco décimas de la calificacion total

1. En la empresa SIETE24 SEGURIDAD & TECNOLOGIA S.A. a la fecha se paga y
se liquida la nomina de forma quincenal. Para comunicar una novedad en el
periodo de pago, la/el asistente administrativa/o debe elaborar un memeorando
estilo bloque donde:

El Jefe de Recursos Humanos, el sefor Carlos Castro Pefa, informa a la
contadora, la sefiora Doris Stella Mondragon, que por decision de la gerencia a
partir del mes de noviembre de 2018 el pago de nomina se hara de forma
mensual. Por tanto, es importante que los empleados encargados de la liquidacion
y el registro de novedades estén enterados para que realicen los ajustes
necesarios y el tramite que corresponda en el banco para informar el cambio de
fecha de la dispersion de los pagos.

2. La docente Maria Eugenia Nieto, identificada con C.C. 60.387.987 de Clcuta se
encuentra gestionando actualmente su pension de jubilacién, por tanto solicita a la
Secretaria de Educacion de Bogotd, expida un documento donde se haga constar
que labord para dicha entidad desde el 1 de mayo de 1982 hasta el 31 de
diciembre de 1994 con el fin de realizar tramites de bono pensional / Firma: Andrés

Mo mmnalom W mmmmbm Ao Dammisirmemems L mmann Elabams sl e sssomsmmben e bl bl s
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John S Cabuya

& ®30am. (hace 1Thoras) Y
para mi -

Muy amablemente erwia [a primera evaluacion del la de mejaramiento hoy 16 de agosto de 2024

waw

Un archive adjunte - Analizado por Gmail O

[ Evaluzcion i plan ... 4

Yuliana Banilla Murille

& 1205 pun. (hace 7 horas)
para mi -

Cordial saludo instructora, realizo el envio de |a evaluacidn de redaccidn del plan de mejoramiento

Atentamente

T

YULIANA BONILLA MURILLO

Tecndloga en Gestidn Administrativa
Ficha: 2902231

Centro de Gestion Administrativa

2 archivos adjuntos « Amalizade por Gmail ©

[ PLAN DEMEJOR... 4 [0 PLAN DE MEJOR... y

-

o -~

4 Yy .
(& Responder | ( ~ Reenviar

. iy o

-

", -”—-\_‘\
Y f b1
(@)
PN r
J\E,
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. . e
b4 M Solicitud de plan de mejorarmic X + — O »
om,fmailfuf1 Finbox/FMfegzGribphwzQFzRIKhZ oK m tm Kst ¢ @ Errar

1
T

Q, Buscar en el correo elactrénico

1L
Tl

o & u @

< B O m B = ddetzed < > o

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubslygarciahé @gmail.coms vie, Dage 677pm (haceTdias) ¢ @ €
para Angie =

fe:  YUBELY GARCIA HERNANDEZ
<yubalygarcizhe@gmail.coms @
paras Angie Martinez <tiquepacla2ds@gmail.coms
PI fecha: 9 age 2024, 6:27pom.
asunior Re: Solicitud de plan de mejoramierto
Apren erviado pors gmail.ocom

De manera atenta, me permito informar que iniciamos +
Plan de Mejoramiento. Para el proceso de

concertacion debe presentarse en el SENA - Centro de

Gestion Administrativa Av. Caracas No. 13-80, Bogota

Ambiente: 402

Fecha: viernes 16 de agosto de 2024

Hora: 10:30 am

Instructora: Yubely Garcia Hernandez

Gracias por su atencién.

Yubely Garcia Hernandez
Instructora

EiEE : e - L ea oo TMBpm

23

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

Yubely Garcia Herndndez
Instructora

YUBELY GARCIA HERMANDEZ /.t y5o ¢ 006 g va oo Noambucedvon) & @ & 1
pars Ange =

Solo un sabio afirmé que se podia
curar al zar. - Si se encuentra a un
hombre feliz -dijo-, se le quita la
camisa y se le pone al zar, éste se
curard, El zar mand6 que buscaran a
un hombre feliz por todo su reino,
pero por mucho que sus emisarios
lgaron por todos sus
no pudieron encontrarlo.

e

para mi -

* Angie Martinez N58am. (hace Thoras) v @& &

Recuento de palabras

Paginas Tl
Falabras A7 de 141

Caracteres 245de 732

Caracteres sin espacios 196 de 586

[0 Mostrar recuento de palabras al escribir

24
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Salicitud plan de mejoramiento B
Recibidos « [PPSR IS SIS VANesd 2024 PLAMES DE MEJORARIENTC/ TRIMESTRE =
Lizeth Mora vie, 5 abr, 31 pm,

%

Un cordial saludo instructara Yubely © Wuy amablemente salicito la asignacion del plan de mejoramiento "Producir los documentos qu..

YUBELY GARCIA HERNANDEZ jue, 16 may, 553 pm.

W

Aprendiza, un cordial saludo: Muy amablemente se infarma gue su plan de mejoramiento esta programado del B de julio al  de agost...

Lizeth Mora jue, 16 may, 559 pm
Muchas gracias por su colaboracion.

YUBELY GARCIA HERNANDEZ yubelynarciaht @gmail coms vie, D age, 630 po. (hace Tdias) ¥y @ L)
para Lizeth =

Plan de mejoramiento

Aprendiz, un cordial saludo:

De manera atenta, me permito informar que iniciamos
Plan de Mejoramiento. Para el proceso de
concertacion debe presentarse en el SENA - Centro de
Gestion Administrativa Av. Caracas No. 13-80, Bogota
Ambiente: 402

Fecha: viernes 16 de agosto de 2024

Hora: 10:30 am

GTH-F-062 V10

#
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YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubelygarsishb@amail cors
para Lizeth =

Y F \ U
o DIGITACIONT @

Un zar estaba enfermo y dijo: - Daré
la mitad de mi reino a quien me cure.
Entonces, se reunieron todos los
sabios y empezaron a discutir como
curar al zar, Nadie sabia que hacer.
Solo un sabio afirmo que se podia
curar al zar. - Si se encuentra a un
hombre feliz -dijo-, se le quita la
camisa y se le pone al zar, éste se
curara. El zar mandé que buscaran a
un hombre feliz por todo su reino,
pero por mucho que sus emisarios
cabalgaron por todos sus territorios,
no pudieron encontrarlo.

GTH-F-062 V10
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% Lizeth Meora &= 1:53a.rm. (hace T horas)
\, para mi -

Buen dia Instructora Yubely

Ervio pdf del plan de mejoramiento con B6 palabras y aprobada

Un archivo adjunte + Analizado por Gmail O

BD lizeth mors 29022... 4

SOLICITUD PLAN DE MEJORAMIENTO o=
Recibides = PUUPEEREENY SNBSS SSRGS e | 2024 PLANES DE MEJCRAMIEMTCI TRIMESTRE =
EREIMER STIF CRTIZ RCMERC jue, 8 ago, 20T pm. (hace 8 dias)  +

W

Un cordial saludo instructora yubely. muy amablemente solicito la asignacian del plan de mejoramiento de la competencia "Froducir |

g YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubelygarciahs @gmail coms vie, 9 ago, BE0pm. (hace Tdingl ¢ @ €
para BREINER =

Plan de mejoramiento
Aprendiz, un cordial saludo:

De manera atenta, me permito informar que iniciamos
Plan de Mejoramiento. Para el proceso de
concertacion debe presentarse en el SENA - Centro de
Gestion Administrativa Av. Caracas No. 13-80, Bogota
Ambiente: 402

Fecha: miercoles 14 de agosto de 2024

Hora: 07:30 am

Instructora: Yubely Garcia Hernandez

27
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SOLICITUD PLAN DE MEJORAMIENTO ¢ 8 B

Regibidos » PAPREENZRSE A 2R 2024 PLANES DE MEJCRAMIENTC/I TRIMESTRE =

BREINER STIF ORTIZ ROCMERC jue. Bego. 207 pm. (hace B dias) @ a
para mi =

Un cordial saludo instructora yubely.

muy amablemente solicito la asignacion del plan de mejoramienta de la competencia "Producir los documentos gue se ariginen de las
funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente fase 1",

Resultado de aprendizaje. transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades y destrezas para el logro
de velocidad y la precision; log signas de puntuacidn, las reglas ortagraficas v el manejo de abreviaturas y acrdnimaos, de acuerdo con el
orden de solicitud.

(Gracias par su atencidn,

Atentarnente,

BREINER 3TIF ORTIZ ROMERO

T 1010179876
Ficha: 2902231

YUBELY GARCIA HERNANDEZ ayubehyarcishb@gmail cems vie, O age, 550 pm. thace 7disg) @ “
para BREINER +

Plan de mejoramiento

Aprendiz, un cordial saludo:

De manera atenta, me permito informar que iniciamos
Plan de Mejoramiento. Para el proceso de
concertacion debe presentarse en el SENA - Centro de

28
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SENA
YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubelygercishb@qmai cors vie, Va0, 555 pm (hece Tdiss) ff @ & !
5 para BREIMER =

Resultado de aprendizaje pendiente por aprobar:

21060100103- Redactar documentos aplicando las normas gramaticales:
semantica, morfologia

y sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas
vigentes para la

elaboracion y presentacion de documentos comerciales y las de gestion de la
calidad.

? YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubelygarcisht @qmail coms Taam (hecef3horss) ¢ @ &
)  pirs BRENER v

Norma de compefencia a Evaluar: Producir documentos que se originen de las
funciones administrativas, siguiendo la Norma Técnica y Legislacion vigente.

INSTRUCCIONES.

Dispone de 50 minutos para elaborar esta prueba

Elabore los documentos aplicando las normas técnicas cormespondientes

Complete |a informacién que sea necesaria y que haga falta en cada documento

Use fecha actual

La (/ )indica punto aparte

Recuerde que su documento sin firma dal remitente no fiene validez

[neluya su nombre como transcriptor(a) en cada documento

Debe colocar el nimera del ejerciclo que le correspondid, debajo o al lado del
{ranscriptor

« Altérmino del iempo debe entragar los documentos al instructor SENA

«  Solo tiene una opcion para imprimir,

« Por cada hoja en blanco adicional que imprima v qué no sea necesaria se le
descontaran cinco décimas de |a calificacion total

1. Con el siguiente texto elabore una circular estilo semiblogue

Comercializadora Becor S.A./ NIT, 800182042 -1/ CIRCULAR 35/ Ciudad y fecha
/PARA VENDEDORES/ ASUNTO: Nuevo catdlogo de ventas / Con nuestro cordial
saludo, adjuntamos el catalogo de ventas actualizado, donde se incluyen los
productos de la linea industrial del nuevo proveedor ISOLET que deben empezar a

abeanar n narie dal maas da sajiambes da ANA0 | Ca immnaskanta radear lan neadiiabas i

29
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BREINER STIF ORTIZ ROMERC
parami v

16 de Agosto de 2024
Evaluacian

2 archivos adjuntos « Analizado por Gmail ©

[ corta.docx 4 [ circulardoex

e

[ © Responder | [ ~ Reemnvizr | (@)

s

solicitud plan de mejoramiento

DELE T 20124 PLANES DE MEJORAMIENTOD 3

Allison vargas

Allison vargas

YUBELY GARCIA HERNANDEZ <yubslygerciahé@gmail coms

para Allisen *

La aprendiza, se presentd a concertacién de plan de mejoramiento, se le aplicé una

v

mig, 14 age, B:45 am. (hace 2 diag)

&= f:i32am. (hace 12 horas)

<

2024 PLANES DE MEJORAMIENTCHI TRIMESTRE =

T

vig, b abr, 320 pm.
Un cordial saludo instructora yubeli amablemente solicito [a asignacian de plan de trabajo de plan de mejoramiento de la competencia. .

mig, 14 ago, 336 am. (have 2 diag)
un cordial saludo hoy asisti a la concertacidn de plan de mejoramiento donde 3 instructora me realizd una evaluacidn de digitacion la .

* @ «

evaluacion de diagndstico, en la cual realizo 24 palabras por minuto. Por tal razon

debe presentarse nuevamente el miércoles 21 de agosto.

e
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dolicitud de plan de mejoramiento ¢ 8

SIS PIPERE R A R 2024 PLANES DE MEJCRAMIENTCHII TRIMESTRE =

Miguel Angel Cative 5 abr 2024, 313000,
Cordial saludo instructora Yubely Muy amablemente salicito, la asignacion de plan de mejoramiento de I3 competencia "Producir loz

YUBELYGARCiAHERNANDEZ<g,rubeIygarciahé-@gmail.wm:» vie, Yago. G2 pm (hece Tdias) @ )
para Miguel =

Plan de mejoramiento

Aprendiz, un cordial saludo:

De manera atenta, me permito informar que iniciamos
Plan de  Mejoramiento. Para el proceso de
concertacion debe presentarse en el SENA - Centro de
Gestion Administrativa Av. Caracas No. 13-80, Bogota
Ambiente: 402

Fecha: viernes 16 de agosto de 2024

Hora: 10:30 am

Instructora: Yubely Garcia Hernandez

31
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é Classroom
Pagina principal
, 282919 Il TRIMESTRE W 2823921 IIITRIMESTRE‘,
Calendario R ) - .
DRGANIZAR DOCUMENTOS DRGANIZAR DOCUMENTOS @
Cursos que dictas
Pendientes de revisian

282919 I TRIMESTRE
ORGANIZAR DOCUMENTOS

2823921 ITRIMESTRE

ORGANIZAR DOCUMENTOS

2711787 I TRIMESTRE ~ 0 ~ 0

ORGANIZAR DOCUMENTOS

26902222 (5:06 - 10:30) x .
AT o77e7 IITRIMESTRE & W 2902222 (9:05- 10300 %

DRGANIZAR DOCUMENTOS g DRGANIZAR DOCUMENTOS

Clases archivadas

Configuracian

32
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B Classroom >

Pagina principal

Calendario

Cursas que dictas

Pendientas de revisian

282919 N TRIMESTRE
ORGANIZAR DOCUMEMNTOS

2823921 NI TRIMESTRE
ORGAMIZAR DOCUMENTDS

2711787 NITRIMESTRE
ORGANIZAR DOCUMENTOS

2902222 (9:06 - 10:30)
ORGAMIZAR DOCUMENTOS

Clases archivadas

Configuracian

2902222 (9:05 - 10:30)
CRGANIZAR DOCUMENTOS

Novedades

2902222 (9:05 - 10:30)

SENA

N

Trabajoenclase

Persanas

ORGANIZAR DOCUMENTOS

Cadigode laclase 3

blio74a 1.

Pr dxirnas

Mo tienes tareas para
entreqar proximamente

Ver tado

® 06 © © © ©

Anuncia algo a la clase

YUBELY GARCIA HERNANDEZ publicd una nueva tarea: [J DOCUME...
2am

YUBELY GARCIA HERNANDEZ publicd una nueva tarea: TRD
2 jul

YUBELY GARCIA HERNANDEZ publicd una nueva tarea: TALLER 2 AC...
26 jul (Editado; 29 jul)

YUBELY GARCIA HERNANDEZ publicd una nueva tarea: TALLER ACUE...
24 jul (Editado; 24 jul)

YUBELY GARCIA HERNANDEZ publicd una nueva tarea; ENTREGABL..,
10ul

YUBELY GARCIA HERNANDEZ publicd una nueva tarsa: MATERIAL D...
10 jul (Editado: 4 ago)

GTH-F-062 V10
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