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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, mayo de 2020

Sefior

WILLIAM SALCEDO CUAO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1335035

Coordinador Academico

Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon contractual
periodo mayo del afio 2020.

Referencia: Contrato No. 1335035 del afio 2020.

NANCY DE JESUS PINEDO DE MENDOZA, identificada con la cédula de ciudadania No. 36523428 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica Y promocion Ecoturistica del
Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién
presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de mayo.

Valor y forma de Pago:

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a pagar el valor del contrato subordinado a las
apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de la siguiente manera:
Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTISEIS MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y UN MIL
CINCUENTA PESOS M/CTE (526.531.050). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Siete (7) pagos iguales por los meses de febrero a agosto de 2020, por valor de TRES MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE (53.790.150) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 3 de septiembre de 2020.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor para impartir formacion
profesional integral en los Programas de Formacion Titulada, Complementaria Presencial y/o
Complementaria Virtual del Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena, en la
especialidad de GESTION DOCUMENTAL.

OBLIGACIONES

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1. | Orientar la formacién de aprendices en | Se sigue impartiendo | Correo Misena-
el darea, en las competencias, los | formacion profesional | plataforma
resultados de aprendizaje y las | integral en Ila modalidad | Territorium-Zoom-

actividades de los proyectos de
formacion programados, dentro de los

virtual, en las ficha 1904955
GD, aplicando la metodologia

Drive: carpeta
Portafolio GD-
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tiempos que, para cada accién, se
determine por parte del centro de
formacion.

Sena y utilizando las
herramientas e instrumentos
propios de la FPI y otras
herramientas  tecnoldgicas,
dentro del plan de
contingencia del Gobierno
Nacional y del Sena para
afrontar el Covid-19.

1904955. Whatsapp
grupal: “GD.titular”.
y Whatsapp por

empresas didacticas.

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa (s) que se le
asignen durante la ejecucién de su
contrato (Proyecto de formacion,
Planeacidon pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la
formacién e instrumentos de
evaluacion).

Desarrollo de actividades
virtuales relacionadas con la
aplicacion del proyecto y su
planeacién pedagdgica, a
atraves de las diferentes
herramientas tecnolégicas
disponibles, adaptando las
respectivas guias de
aprendizaje y disefiando los
instrumentos de evaluacién y
material de apoyo al grupo
GD.

Correo Misena —
Plataforma
Territorium —Zoom —
videollamadas -
Wathsapp grupal y x
empresas didacticas.

Llevar control de las inasistencias de los
aprendices a la formacidn, registrar en
el aplicativo institucional las
inasistencias 'y  reportar a la
coordinacién académica las novedades
para aplicaciéon del reglamento del
aprendiz.

Ante el plan de contingencia
del Gobierno Nal. y del Sena
por el Covid-19, por
intermedio del whatsapp
grupal o de empresas
didacticas, se reportan los
aprendices diariamente, pero
teniendo en cuenta que con
regularidad se les presentan
dificultades de conexidn.

Por Whatsapp grupal
o por el de empresas
didacticas se observa
presenciay
participacion de
aprendices en el
desarrrollo de
actividades asignadas
y se lleva registro
diario en fisico.

Emitir juicios de evaluacién con base en | Se registraron los juicios Sofia Plus.
la valoracion de las evidencias de | evaluativos correspondientes

aprendizaje y registrarlas en los | ala competencia Tramitar

aplicativos institucionales | documentos, grupo de GD-
(administrativo y académico), maximo | 1904955.

tres dias después de alcanzado el

resultado de aprendizaje.

Usar y gestionar las diferentes | Acogiendo los lineamientos Plataforma

plataformas tecnoldgicas institucionales
de apoyo académico y administrativo
relacionado con su rol, actualizando vy
registrando de manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que integran el
proceso formativo.

de la entidad y ante el plan
de contingencia del Gobierno
Nacional y del Sena por la
presencia del Covid-19, se
siguen utilizando las
herramientas tecnoldgicas
implementadas por la
entidad, con el fin de

Territorium — Correo
Misena — Whatsapp
grupal y x empresas
didacticas, video-
llamadas-
Videoconferencias
Zoom.

GTH-F-062 V.06



SENA

¢ /qa

desarrollar normalmente la
formacion virtual transitoria.

portafolio de evidencias del instructor
segun lo indica la guia para desarrollar
procesos formativos.

permanente al portafolio del
Instructor.

11 | Participar en los equipos, | Seguimiento virtual a | Certificacion curso
grupos,comités, proyectos ydemas | instrucciones institucionales | Herramientas
isntancias  institucionales que lo | por parte del Subdirector de | tecnolégicasy
requieran. Centro y del Coordinador | actualmente

Académico. Participacidn en | matriculada en curso
cursos virtuales de formacion | Desarrollo de
metodoldgica. habilidades para el
desempeiio del
Instructor Sena, ficha
2118376.
14. | Llevar y mantener actualizado el |Se hace la actualizacién | Plan semanal virtual

de clases — guia de
aprendizaje -
descriptores- planilla
asistencia —rubricas
actividades —
correccion de
trabajos x Misena —
consultas y asesorias
por whatsapp o
video- llamadas.
Drive: Ver vinculo.

21. | Rendir oportunamente los informes
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los  productos

resultantes de procesos de formacion
profesional.

Se presenta informe de
actividades de formacion y las
respectivas evidencias
desarrolladas virtualmente
durante el presente mes de
mayo.

Territorium — correo
Misena — Whatsapp
grupal y x empresas -
videollamadas y
videoconferencia.

23. | Incorporar las tendencias tecnoldgicas,

Ante el plan de contingencia

Correo Misena,

requerimientos que haga el supervisor

informe mensual de

pedagégicas y de gestion a las | establecido por el Gobierno plataforma
estructuras curriculares por | nacional y el Sena, y los Territorium, zoom —
competencias laborales de las | lineamientos de los disefios videollamadas,
diferentes acciones de formacién | curriculares de la entidad whatsapp grupal vy
profesional. sobre el desarrollo de la por empresas para

formacion profesional, en consultas y asesorias

estos momentos se imparte a los aprendices.

la formacidn totalmente

virtual, por lo cual se estan

utilizando diferentes

herramientas tecnoldgicas

para alcanzar objetivos

propuestos.

26. | Atender oportunamente los | Presentacién oportuna del Correo Misena y/o

institucional —

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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del contrato y presentar informes | ejecucidn contractual, con sus | Whatsapp grupal
mensuales de la ejecucidn del contrato. | respectivas evidencias institucional - Secop
virtuales, producto de la Il — Si Contratistas.
formacion profesional

virtual, transitoria, impartida.
Elaboracién de planilla de
pago de honorarios..

A continuacidn 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 continuaciéon el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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 presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla de seguridad
social No. 9405405962 del mes de abril del afio 2020, de Aportes en Linea (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

NANCY DE JESUS PINEDO DE MENDOZA
Contratista

C.C. No. 36.523.428 de Santa Marta
Recibi a satisfaccion:

WILLIAM SALCEDO CUAO

Supervisor(a) Contrato 1335035 de 2020
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS GENERALES — MAYO 2020

PLAN DE TRABAJO SEMANAL:

L 4
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — REGIONAL MAGDALENA

CENTRO DE LOGIiSTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA

PLAN SEMANAL DE ACTIVIDADES VIRTUALES
Tecndlogo Gestion Documental — Ficha 1904955

Semana: Del 04 al 08 de mayo de 2020 Duracién: 40 horas

Competencias

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

ORGANIZAR FONDOS ACUMULADOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

RAPS

Aplicar las tablas de retencidn documental teniendo en cuenta principios
archivisticos, normas institucionales y la legislacion vigente.

Archivar los documentos teniendo en cuenta las tablas de retencién y de valoracion
documental, los principios archivisticos, las normas técnicas y la legislacion vigente.
Elaborar cuadros de clasificacién documental teniendo en cuenta las diferentes
estructuras organico-funcionales, aplicando los principios archivisticos, normas de
seguridad industrial y salud ocupacional, normas y técnicas de preservaciéon y
conservacion documental, y la legislacién vigente.

Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental y cronograma institucional
establecido.

Describir documentos de archivo, teniendo en cuenta las normas técnicas, la
tecnologia disponible y la politica institucional, para la posterior recuperacién de la
informacion.

Preservar y conservar los documentos de archivo, de acuerdo a la normatividad
técnica legal vigente.

Clasificar los documentos de archivo aplicando los principios archivisticos, normas de
seguridad y salud ocupacional, normas y técnicas de preservacidon y conservacion
documental, y la legislacion vigente.

Ordenar los documentos de archivo, de acuerdo con el sistema establecido por la
organizacion, la normatividad vigente, y el sistema de gestidn de la calidad.

Actividad asociada

1.

ELABORAR CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Y TRD A E.C.D. DE ACUERDO
CON NORMAS VIGENTES Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Tema

Elaboracion CCD y TRD.

Preparacion

Guia 04- material de consulta y de apoyo - explicacion del tema a través de
videoconferencia — whatsapp por empresa didactica — whatsapp grupal — correo Misena —
Plataforma Territorium.

Desarrollo

Lunes 04 de mayo
Sesion en linea a través de Zoom, conexion por whatsapp grupal y correo Misena.
La introduccion al proceso formativo se realiza todos los dias con los siguientes puntos:

Saludo

Frase de reflexion y/o motivacion.

Recordacion de aspectos basicos e importantes del tema dentro de la gestidn
documental.

Aprendizajes previos adquiridos en sesiones anteriores relacionados con CCD y TRD.
Explicacion sobre elaboracién de CCD y TRD, segun normatividad archivistica e
institucional vigentes.

Asesorias basadas en pautas establecidas para la elaboracién del CCD y TRD.

Martes 05 de mayo




Contacto a través de whatsapp grupal, whatsapp por ECD y Correo Misena.

Saludo a través de whatsapp grupal.

Reflexidn y/o motivacion.

Introduccidn sobre la elaboracién de CCD y TRD.

Entrega de evidencias de actividades cognitivas de apropiacidn por Territorium.
Designacién de lideres por empresa didactica y creacion de whatsapp grupal por
empresa didactica (seis ECD).

Seguimiento y asesorias por el whatsapp empresarial sobre desarrollo de actividades
relacionadas con el tema de CCD y TRD.

Elaboracion de descriptores para entrega de actividades.

Miércoles 06 de mayo
Contacto a través de whatsapp grupal, whatsapp por ECD y Correo Misena.

Saludo a través de whatsapp grupal.

Reflexion y/o motivacion.

Introduccidn sobre la elaboracién de CCD y TRD.

Seguimiento y asesorias por el whatsapp empresarial (seis empresas) sobre desarrollo
de actividades asignadas relacionadas con CCD y TRD.

Envio, revision y retroalimentacion a actividades a través del whatsapp empresarial
videollamadas y el correo Misena.

Correccion, retroalimentacion y evaluacion de evidencias entregadas por territorium.

Jueves 07 de mayo
Contacto a través de whatsapp grupal, whatsapp por ECD y Correo Misena.

Saludo a través de whatsapp grupal.

Reflexidn y/o motivacion.

Introduccidn sobre la elaboracién de CCD y TRD.

Seguimiento y asesorias por el whatsapp empresarial sobre desarrollo de la
elaboracién del CCDy TRD.

Revision y retroalimentacion a actividades relacionadas con el tema, a través del
Whtasapp o correo Misena.

Correccion, retroalimentacién y evaluacién de evidencias enviadas por territorium.

Viernes 08 de mayo
Contacto a través de whatsapp grupal, whatsapp por ECD y Correo Misena.

Saludo a través de whatsapp grupal.

Reflexion y/o motivacion.

Introduccidn sobre la elaboracién de CCD y TRD.

Seguimiento y asesorias por el whatsapp empresarial sobre desarrollo de la
elaboracién del CCDy TRD.

Envio, revision y correccidn de tareas a través del whatsapp empresarial o correo
Misena.

Correccion, retroalimentacion y evaluacidn de evidencias enviadas por territorium.

Evaluacion y Retro En cada inicio y finalizacion de sesidn diaria se hace una retroalimentacién al tema.
Prdxima sesion en linea De acuerdo a las necesidades que se vayan presentando o al inicio de un nuevo tema.
Observaciones e Diariamente se hacen asesorias, retroalimentacion, correcciones y se resuelven dudas

relacionadas con las pautas legales aplicadas para elaborar CCD y TRD, a través de
whatsapp, teléfono, video llamadas, correo electronico.

Utilizacion de Plataforma Territorium: material de formacién, material de apoyo,
anuncios, actividades, evidencias, foro, rubricas, retroalimentacion y calificacién de
evidencias.

NANCY PINEDO DE MENDOZA

Instructora de Gestion Documental.

o
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N
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CENTRO DE LOGIiSTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA

PLAN SEMANAL DE ACTIVIDADES VIRTUALES

Tecndlogo Gestion Documental — Ficha 1904955

Semana: Del 11 al 15 de mayo de 2020 Duracién: 40 horas

Competencias

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

ORGANIZAR FONDOS ACUMULADOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

RAPS - Aplicar las tablas de retencién documental teniendo en cuenta principios archivisticos, normas
institucionales y la legislacién vigente.

- Archivar los documentos teniendo en cuenta las tablas de retencién y de valoracidon
documental, los principios archivisticos, las normas técnicas y la legislacion vigente.

- Elaborar cuadros de clasificacidn documental teniendo en cuenta las diferentes estructuras
organico-funcionales, aplicando los principios archivisticos, normas de seguridad industrial y
salud ocupacional, normas y técnicas de preservacion y conservacion documental, y la
legislacion vigente.

- Preparar y recibir las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencién documental y cronograma institucional establecido.

- Describir documentos de archivo, teniendo en cuenta las normas técnicas, la tecnologia
disponible y la politica institucional, para la posterior recuperacion de la informacion.

- Preservar y conservar los documentos de archivo, de acuerdo a la normatividad técnica legal
vigente.

- Clasificar los documentos de archivo aplicando los principios archivisticos, normas de
seguridad y salud ocupacional, normas y técnicas de preservacion y conservacién documental,
y la legislacion vigente.

- Ordenar los documentos de archivo, de acuerdo con el sistema establecido por la
organizacion, la normatividad vigente, y el sistema de gestidn de la calidad.

Actividad ELABORAR Y PRESENTAR CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Y TRD A E.C.D. DE
asociada ACUERDO CON NORMAS VIGENTES Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
Tema Elaboracion CCD y TRD.

Preparacion

Guia 04- material de consulta y de apoyo — Complementacién del tema a través de
videoconferencia — whatsapp por empresa didactica — whatsapp grupal — correo Misena —
Plataforma Territorium.

Desarrollo

Lunes 11 de mayo

®,
0.0

Conexion diaria por whatsapp grupal, whatsapp empresarial y correo Misena.

La introduccidn al proceso formativo se realiza todos los dias con los siguientes puntos:

Saludo

Frase de reflexién y/o motivacion.

Recordacion de aspectos basicos e importantes del tema dentro de la gestion documental.
Aprendizajes previos adquiridos en sesiones anteriores relacionados con CCD y TRD.
Asesorias por empresas sobre elaboracién y presentacién de CCD y TRD, seglin normatividad
archivistica e institucional vigentes.

Refuerzo del tema a través de whatsapp empresarial.

Martes 12 de mayo

Saludo a través de whatsapp grupal.

Reflexion y/o motivacion.

Refuerzo introductorio sobre aspectos de la elaboracién de CCD y TRD.

Continuacion de seguimiento y asesorias por el whatsapp empresarial sobre desarrollo de
actividades relacionadas con el tema de CCD y TRD.

Entrevista por video llamada con empresas didacticas para verificar continuidad de
actividades. asignadas.

Correccion de borrador de actividades enviadas por correo Misena.

Preparacion de diapositivas y material de apoyo para videoconferencia sobre elaboracion y
presentacion final de CCD y TRD.

Miércoles 13 de mayo

Saludo a través de whatsapp grupal.
Reflexion y/o motivacion.




Refuerzo complementario de Introduccion sobre la elaboracion de CCD y TRD.

Seguimiento y asesorias por el whatsapp empresarial (seis empresas) sobre desarrollo de
actividades asignadas relacionadas con CCD y TRD.

Continuacion de revisidn y retroalimentacién a borradores de actividades a través del
whatsapp empresarial y el correo Misena.

Contacto por video-llamada x whatsapp empresarial, para seguimiento de trabajo asignado y
refuerzo y retroalimentacién del tema.

Correccion, retroalimentacién y evaluacion de evidencias entregadas por territorium.
Preparacién de diapositivas y material de apoyo para videoconferencia sobre elaboracion y
presentacion final de CCD y TRD.

Jueves 14 de mayo

Saludo a través de whatsapp grupal.

Reflexién y/o motivacion.

Refuerzo Introductorio sobre la elaboracién de CCD y TRD.

Seguimiento y asesorias por el whatsapp empresarial sobre desarrollo de las actividades
pertinentes al CCD y TRD.

Preparacién de diapositivas y material de apoyo para videoconferencia sobre elaboracion y
presentacion final de CCD y TRD.

Entrega de actividades: flujogramas enviados por correo Misena.

Correccion y retroalimentacién de evidencias enviadas.

Viernes 15 de mayo
Contacto a través de videoconferencia, whatsapp por ECD y Correo Misena.

Saludo a través de whatsapp grupal.

Reflexién y/o motivacion.

Fortalecimiento del tema que se desarrolla. Preguntas aleatorias sobre el tema.
Explicacion del procedimiento, encuesta y presentacion final del CCD y TRD, aplicado a las
empresas didacticas.

Seguimiento y asesorias por el whatsapp empresarial sobre desarrollo de actividades
asignadas..

Correccion, retroalimentacién y evaluacién de evidencias enviadas por territorium.

Evaluaciony
Retroalimentacion

En cada inicio y finalizacidn de sesion diaria se hace una retroalimentacién al tema.

Proxima sesion en
linea

De acuerdo a las necesidades que se vayan presentando o al inicio de un nuevo tema.

Observaciones

Diariamente se hacen asesorias, retroalimentacion, correcciones vy se resuelven dudas
relacionadas con las pautas legales aplicadas para elaborar y presentar CCD y TRD, a través de
whatsapp, video llamadas, correo electrdnico.

Utilizacion de Plataforma Territorium para montaje de material de formacion, material de
apoyo, anuncios, actividades, evidencias, foro, rubricas, retroalimentacion y revision de
evidencias, de acuerdo a las necesidades de la tematica en desarrollo.

NANCY PINEDO DE MENDOZA
Instructora de Gestion Documental.
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CORREO MISENA

M Recibidos (743) - nepica@misen: X | & EVIDENCIAS Semanadeldal8r X

< C @& mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox

M Gmail Q  Buscar en el correo electronico

o-
Redactar
Recibidos
Destacados
Pospuestos

Importantes

Meet

B Iniciar una reunién

E3  Unirte a una reunion

Chat

Nancy De Jesu:

e ]
aura morales
Envié mensaje
A Maria Cecilia Manjarres Mesa
L Supiste que muri6 Bertha, la espos

M Recibidos (743) - n

B8 Unirte a una reunion

Chat
@ Nancy De Jesi +
-y
g aura morales
Envié mensaje

f Maria Cecilia Manjarres Mesa
Supiste que muriG Bertha, la espos

)
/

c

William De Jesus Sa.
Sena CLPE

Ana, yo 3

yo

SENA Comunica
SENA Comunica

yo

Jeison Alberto Guet.
yo

SENA Comunica
Edwin, yo 3

SENA Comunica
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o« C & mail.google.com/mail/u/Q/¥inbox
= M Gmail Q,  Buscar en el correo electrénico
o- ¢
| Redactar
DAINITH, yo 2
3 Recibidos 743
michel ayala
Y Destacados
Servicio Nacional d.
@ Pospuestos
» Importantes Leydis Yaneth Mendo.
Meet (T SENA Comunica
B Iniciar una reunién Ana, yo2

shayuris, yo 2

Ana, yo 2

Edwin, yo 2

Rosalba Siado Canti
Servicio Nacional d.

leydisml02, yo 2

M Recibidos (743) - napica@miser

1-50 de 3,515

RV: Radicacion Circular General No. 01-3-2020-000081 - Cordial saludo. Envio para conoc
CUENTA ABRIL - Buenas noches, Adjunto lo solicitado. Cordialmente, Amanda Bolafio Br.

Actividades guia-4 - Hola Ana: En el flujograma los conceptos dados por usted no son co.
Listado funciones y series documentales. - Hola jovenes: Envio los listados para apoyo a
Sistema de Biblioteca del SENA: Conferencia Industria 4.0 - https://teams.microsoft.co...
Aprendiz, Instructor SENA esta oportunidad te puede interesar - Divulgacion-piezas-SEN..
Video actividad procedimental guia 4 - Hola jovenes Archivistas: Les envio el video que e.
Reporte de Incapacidades Médicas - Buen dia, Cordial saludo, La presente tiene como int
REUNION - NANCY PINEDO le esta invitando a una reunion de Zoom programada. Tema

Bienvenido a los webinars del SENA y Google - https://www.youtube.com/watch?v=2HhX.
Buenas tardes instructora, le adjunto aqui mi trabajo individual de la guia 4. - Hola Edwin:

Aprendiz esta oportunidad es para ti... - 02-ecard-siemens-B.jpg La Oficina de Comunica.

®

1-50de 3,515

Organigrama - Hola Dainith: las dependencias escogidas son las usuales en empresas pe.

Organigrama actualizado SUPERDESPENSA - Compartido desde Word para Androeid https.

NANCY DE JESUS, tu cuenta de LinkedIn Learning te esta esperando - Servicio Nacional

Reenvio de actividad de contextualizacion foro - Leydis Mendoza Lépez Enviado desde O..

Coné ala ia: Modelos ogi para el e-l ing - La Oficina de Com...

Actividades corregidas. - Hola Ana: Yo le cologué los términos en desorden, usted primer...

(sin asunto) - Hola Shayuris: Le devuelvo su escrito sobre el foro y espero enfoque la res..

Actividad Entrenamiento Saludable - Buenas tardes Archivistas: Les reenvio el material d..

Buenas tardes instructora, le adjunto agui mi trabajo de la guia 4 corregido. - Edwin: le de...

Video tutorial - Buenos dias sefio Nancy. Adjunto el video mencionado. Cordialmente, Ro..

o Nacional

NANCY DE JESUS, tu cuenta de LinkedIn Learning te esta esperando - Servi

Correccion foro - Hola Leidys: Revisando la argumentacion que usted le da a la respuesta

<
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Sena CLPE

ana, yo 2

Freddy, yo, Gary 3

shirly, yo 2
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Edwin, yo 2
yo

Yomar, yo 2
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DAINITH, yo 2

michel ayala

M Recibidos (743) - napica@
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(sin asunto) - Hola Shayuris: No ha logrado usted enfocar la respuesta adecuada a la pre...
Informe Corto. - Hola Rosalba: disculpa la demora, espero te sirva de orientacion.
PAGO DE LA SEGURIDAD SOCIAL - Buenos dias cordial saludo, Agradezco a todos los ins.
Veririfcar y corregir guia - Hola Gloria: Viendo la guia considero que esta completa, solo c.
NUEVAMENTE SOLICITAMOS APOYO - VERIFICACION ACADEMICA APRENDICES PRESEL.
ORGANIGRAMA CORREGIDO SECURITY SA - Shirleys: en el organigrama debe incluirse el
ORGANIGRAMA SECURITY S.A. - El vie,, 8 de may. de 2020 a la(s) 12:33, Danna Bustos (d.
(sin asunto) - Edwin: El manual hay que adaptarlo a su empresa, por ejemplo, hay en su o.
Devolucién actividades x segunda vez. - Hola Ana: Le devolvi el flujograma por no mostra.
(sin asunto) - Hola Yomar: e decia por mensaje de voz que lo reestructure colocando solo...
Organigrama - Hola Dainith: las dependencias escogidas son las usuales en empresas pe.

Organigrama actualizado SUPERDESPENSA - Compartido desde Word para Androeid https.
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B Borradores 88
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Meet (IZD)
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B8 Unirte a una reunion

Chat
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Servicio Nacional d.
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51-100 de 3,553

NANCY DE JESUS, tu cuenta de LinkedIn Learning te esta esperando - Servicio Nacional de Apr
Reenvio de actividad de contextualizaci6n foro - Leydis Mendoza Lépez Enviado desde Outlook

Modelos

Ana, yo 2
shayuris, yo 2
Ana, yo 2

Edwin, yo 2

Rosalba siado Canti.

Servicio Nacional d.

leydisml02, yo 2

Farly Paulina Manes.

Jeison Alberto Guet.

yo

Coné ala para el e-l

Actividades corregidas. - Hola Ana: Yo le cologqué los términos en desorden, usted primero debe

(sin asunto) - Hola Shayuris: Le devuelvo su escrito sobre el foro y espero enfoque la respuesta ...
Actividad Entrenamiento Saludable - Buenas tardes Archivistas: Les reenvio el material de Activ..
Buenas tardes instructora, le adjunto aqui mi trabajo de la guia 4 corregido. - Edwin: le devuelvo ...

Video tutorial - Buenos dias sefio Nancy. Adjunto el video mencionado. Cordialmente, SENA Ros...

NANCY DE JESUS, tu cuenta de LinkedIn Learning te esta esperando - Servicio Nacional de Apr

Correccion foro - Hola Leidys: Revisando la argumentacion que usted le dé a la respuesta al for...

TE INVITAMOS A HACER PARTE DE ESTA HISTORIA! ES TIEMPO DE SISTEMATIZAR - Apreciado ...

Carta Cecap - Hola Sefio: Usted la revisa y cambie lo que considere conveniente. Un abrazo

ing - https://teams.microsoft...
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MARIA, yo 2 series y subseries de banco proporve - Yomar: Les corregi mas o menos como deben enfocar lo.. @ 11 may.
. i
0 Recibidos T shirly, yo 4 ORGANIGRAMA CORREGIDO SECURITY SA - Hola Shileys: Ahora si lo veo completo con respect. @ 11 may.
% Destacados
shayuris, yo 2 (sin asunto) - Hola Shayuris: No ha logrado usted enfocar la respuesta adecuada a la pregunta. . & 9 may. o
@ Pospuestos
» Importantes yo, Rosalba Informe Corto. - Hola Rosalba: disculpa la demora, espero te sirva de orientacion &  9may.
>  Enviados Sena CLPE PAGO DE LA SEGURIDAD SOCIAL - Buenos dias cordial saludo, Agradezco a todos los instructor... 9 may. +
B Borradores 88 ana, yo 2 Veririfcar y corregir guia - Hola Gloria: Viendo la guia considero que esta completa, solocreo qu.. & 8may.
» @ Categorias
Freddy, yo, Gary 3 NUEVAMENTE SOLICITAMOS APOYO - VERIFICACION ACADEMICA APRENDICES PRESELECCIO.. &  &may.
@ curso ESCRITURA - Esm..
B Prioridad Danna Bustos 2 ORGANIGRAMA SECURITY S.A. - El vie., 8 de may. de 2020 a la(s) 12:33, Danna Bustos (dannab.. & 8may.
- - - Edwin, yo 2 (sin asunto) - Edwin: El manual hay que adaptarlo a su empresa, por ejemplo, hay en su organigr.. & 8 may.
Meet (IZD
yo Devolucion actividades x segunda vez. - Hola Ana: Le devolvi el flujograma por no mostrar cohe. 8may.
B Iniciar una reunién
ED  Unirte auna reunisn Yomar, yo 2 (sin asunto) - Hola Yomar: e decia por mensaje de voz que lo reestructure colocando solo dos je.. & 8 may.
ch DAINITH, yo 2 Organigrama - Hola Dainith: las dependencias escogidas son las usuales en empresas pequefia.. & 8may.
at
.‘Nancy De Jesi: + michel ayala Organigrama actualizado SUPERDESPENSA - Compartido desde Word para Android https://offic.. &  8may.

LARS
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o- ¢ 1-50de3553 < > 2 ®
| redactar
Angel, yo 2 MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS MTP - Angel: hace un rato le devolvi a Anael mat.. &  12may. 3
O Recibidos 756 ’
Ana, yo 2 (sin asunto) - Hola Ana: Ustedes son una Universidad? hablan de director, facultades? enlos obj.. & 12 may.
W Destacados 0
© Pospuestos Ana, yo 2 (sin asunto) - Buenos dias Ana: En el listado no se sabe cudles son las series, las subseriesyla.. & 12may.
» Importantes Ana, yo 2 Fwd: - Hola Ana: Este archivo esta vacio. 2272222222 & 12may
> Enviados SENA Comunica Mafiana a las 9:00 a.m. Facebook Live: La ciencia al servicio del pais - La Oficina de Comunica.. 12 may. +
B Borradores 88
KEVIN, yo 2 Foro, Aprendiz Kevin Reyes - Hola Kevin: Revisando Su argumentacion a la pregunta del foro, te & 12may
» @ Categorias
B  curso ESCRITURA - Esm Pedro, yo 2 Le adjunto el foro - Hola Pedro: El foro se refiere a la actualizacion de los archivos al aplicarles |.. & 12 may.
® Prioridad shayuris, yo 2 Foro - Hola Shayuris: Ahora si lo enfocd hacia |a pregunta que decia "porque las TRD permitent.. & 12 may.
Meot (I Carmenza, yo 2 REPORTE EN SOFIA PLUS DE SUS JUICIOS DE APRENDIZAJE COMPETENCIA PROCESARLAIN.. & 12may
ee
B Iniciar una reunien Vanessa, Yo 2 FLUJOGRAMA DE DEPENDECIAS - Hola Vanessa: Algunas recomendaciones: Inicio: nombre de .. & 12 may.
E3  Unirte auna reunion Sena CLPE PAGO DE HONORARIOS PERIODO MAYQ - Buenos dias cordial saludo, Se les informa que a part... 12 may.
Chat ana oliva sepulveda GUIA ATENCION Y SERVICIO - Con todo respeto solicito de su valiosa colaboracion setengaab.. & 12may.
@ oy De Jest: + MARIA, yo 2 Seréisy i i - Hola chicos bancarios: les devuelvo con correcciones, debenr.. & 11 may. N
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B Iniciar una reunién

BB Unirte a una reunion

Chat
a_ Nancy De Jest:

LARS

756

curso ESCRITURA - Esm.

Q  Buscar en el correo electrénico

D'

& mailgoogle.com/mailfu/0/#inbox

c

DANNA, yo, DANNA 3
senasofia

Daniela, yo 4

michel, yo 3

SENA Comunica

Farly Paulina Manes.
CURSO - DESARROLLO .
CURSO - DESARROLLO
Edwin Pasos

shayuris exkel mald.
shayuris exkel mald.
michel, yo 2

NANCY PINEDO C. Pin.

MARIA, yo 2

= @

1-50 de 3,553
Flujogramas empresa Security S.A - Reenvio de flujograma corregido El mié., 13 may. 2020 a la
Inscripcion Aspirante a Programa de Formacitn - Sefior(a): NANCY DE JESUS PINEDO El Servici

Foro guia #4 - Daniela V. Manteniendo en los archivos solo con valores

Organigrama. - Buenas tardes. Ok profe, acabo de recibir su recomendaciones y ya lo modifique...

En cinco minutos conoce los hechos de actualidad del SENA - La Oficina de Comunicaciones d..

curso - desarrollo de habilidades del instructor SENA - Buenas tardes apreciados instructores. L...

sesiones sincrénicas curso desarrollo de habilidades para el desempefio del instructor -

sesiones sincrénicas curso desarrollo de habilidades para el desempefio del instructor -

Buenas tardes instructora le adjunto el manual de funciones actualizado de la empresa superd...

(sin asunto)

(sin asunto)

Manual de funciones. - Hola Michel: Ya les habia corregido lo mismo: Su organigrama ne habla .

Planilla de pago salud abril 2020 - Buenos dias Amanda: Te envio |a planilla correspondiente al

series y subseries renovado - Buenos dias Maria Camila: Revisando les resalté los cambios que ...

* O :

) i

2| e

< > |

@ 13may.
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< c

M Gmail

Redactar
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B8 Unirte a una reunién

Chat
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Q
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c

DAINITH DANELA BARR.
senasofia

senasofia

DANNA PAOLA BUSTOS .
Microsoft Teams

Edwin Pasos

senasofia

William De Jesus Sa
DANNA, yo, DANNA 3
senasofia

Daniela, yo 4

michel, yo 3

SENA Comunica

< @

1-50 de 3,553

Flujogramas - Buenos dias instructora, a continuacion adjunto los archivos de las 2 actividades...

Confirmacion de Matricula - Sefior(a):NANCY DE JESUS PINEDO DE MENDOZA El Servicio Naci..

Convocatoria Matricula - Sefior Aspirante: El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, le inform...

Entrega de flujogramas empresa SECURITY S.A. - Declinacion de Responsabilidades: Los servi

You have been added to a class team in Microsoft Teams - Microsoft Teams Farly Paulina adde...

Buenos dias instructora, este es el manual actualizado de la empresa, el cual lo acople de acu

Finalizo proceso de inseripcion - Sefior(a): NANCY DE JESUS PINEDO DE MENDOZA El Servicio .

INSTRUCTIVO S| CONTRATISTA - Cordial saludo. Para conocimiento y fines pertinentes. 0 Willi...

Flujogramas empresa Security S.A - Reenvio de flujograma corregido El mié., 13 may. 2020 a la
Inscripcion Aspirante a Programa de Formacion - Sefior(a): NANCY DE JESUS PINEDO El Servici

con valores

Foro guia #4 - Daniela V. Manteniendo en los archivos solo

Organigrama. - Buenas tardes. Ok profe, acabo de recibir su recomendaciones y ya lo modifique...

En cinco minutos conoce los hechos de actualidad del SENA - La Oficina de Comunicaciones d.
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= Rabricas - Editar Rubrica

+ Regresar

Nombre de |a Ribrica:

CRITERIO

ENFOQUE DE TEMATICA.
kS

N m

COHERENCIA ¥ CLARIDAD.
N m

e Flujograma:

[w]

— .
A o

Al

M Recibidos (737) - napica@misen

< c

Ly
wN

X @ Territorium

= Rubricas - Editar Rubrica

4+ Regresar

Nombre de la Rubrica:

CRITERIO

n}
CLARIDAD ¥ COHERENCIA

@
@
(=] LENGUAJE TECNICO

@

PRESENTACION
N m

~

O _ e

e Organizador grafico:

FLUJOGRAMA Jerarquiza

40

Foro Garantias TRD

APROBADO ™

Analiza y argumenta con propiedad el tem
a.

50 puntos ]

Son claras y coherentes los criterios expu
estos
50 puntos ™1

N

40

estructural p

APROBADO N i
Es clara y coherente la secuencia de los e
lementos estructurales necesarios para el
aborar CCD.

50 puntos )

Utiliza el lenguaje técnico apropiado para
interpretar la secuencia de a jerarquizaci
on,

30 puntos ¥
La presentacion de su trabajo en contenid

oy forma es de alto nivel
20 puntos

@ sena.territorio.la/editar_rubrica.php?c=2454518id=17721268r=99068n=Foro%20%20Garantias%20TRD

© Agregar Criterio

ESCALA

i

PARCIALMENTE APROBADO
—————

La argumentacion de sus puntos de vista
&s muy moderada
25 puntos 1

Medianamente son coherentes los puntos
de vista expuesios.
25 puntos ]

& senaterritorio.la/editar_rubrica.php?c=2454518&id=17721268r=9898&n=FLUJOGRAMA%20%20]erarquizacién%%20estructural®%20p

ﬂ M5 NANCY DE JESUS PINEDO @

© Agregar Escala

NO APROBADO

No muestra mansjo del tema.
5 puntos ]

Le falta coherencia y claridad a sus punto
s de vista
5puntos ]

Edi

Cancelar

1%

06/05,

e

-

[E=E)

ﬂ Mﬁ K NANCY DE JESUS PINEDO @
ad

@ Agregar Criterio @ Agregar Escala
ESCALA
PARCIALMENTE APROBADO 1 il NO APROBADO N i

Falta coherencia y claridad al enlazar los
elementos estructurales.
25 puntos ]

Medianamente utiliza lenguaje técnice al r
eferirse a la jerarquizacion estructural
20 puntos ]

La presentacion del contenido de su fraba
Jo es aceptanle, pero a forma deja mucho
que desear.

10 puntos ¥

La secuencia de los elementos no es clar
ani coherente con el organigrama de la e
mpresa.

5 puntos '~

Es muy poco el lenguale técnica utlizado
al deseribir 10s elementos de 1a jerarquiza
cién estructural

5 puntos

El contenido v la forma del trabajo dejan
mucho que desear.
5 puntos ™)

Cancelar |27

15
5

06/0"

x @ :

[ar=n




M Recibidos (737) - napica@misen: X @ Territorium

< C

= Rubricas - Editar Rubrica

+ Regresar

Nombre de la Rabrica:  ORGANIZADOR GRAFICO elementos de la Org @ Agregar Criterio © Agregar Escala

ESCALA

CRITERIO
APROBADO ™1 i APROBADO PARCIALMENTE 1 fi NO APROBADO

IDENTIFICA.CLARAMENTE Reconoce con propiedad (0s eEmentos 0 . s e e icentiica los elementos pa Se le dificuta identificar claramente o el
ELEMENTOS PARA ORGANIZAR  ecesarios para organizar archivos: lasic 1= 22 = = e ! G e kil
ARCHIVOS. ar, ordenar, descrioir gt i ol

Y @ 50 puntos 25 puntos 5 puntos
RELACIONA SECUENCIALMENTE LOS  Argumenta con propiedad la secuencia de.
ELEMENTOS PARA ORGANIZAR  los elementos: clasificar, ordenar, describi
ARCHIVOS. r
¥ i 30 puntos

Medianamente argumenta la relacion sec | La argumentacion que hace de la secuen
uencial de los elementos archivisticos. | cia no s apropiada
15 puntos 5puntos *

UTILIZA LENGUAJE TECNICO Utiiza con propiedad el lenguae técnico al Le falta propiedad al utilzar el lenguaje t&  No maneja el lenguaje técnico archivistic

ARCHIVISTICO.. rchivistico. cnico archiv'sitico. o
b 20 puntos ™ 10 puntos 5 puntos

T 06/05/200

Evidencias VIDEOCONFERENCIA —ZOOM

. » Bibliotecas » Documentos » Zoom »

Edicién Ver Herramientas  Ayuda
EPSON Easy Photo Print v () Photo Print

Organizar v [ Abrir  Compartircon v Coreoelectrénico  Grabar  Nueva carpeta

-~ 0 @

¢ Favoritos Biblioteca Documentos

Organizar por:  Carpeta ¥
Zoom

' Bibliotecas e Fecha dem

[ Documentos
J| 2020-04-1118.22.42 Saludo y Practica 104402278 11/04/2020

i 2020-04-2118.23.35 Reunién Zoom de NANCY PINEDO 9444...  21/04/2020
Ju 2020-05-0213.09.33 NANCY PINEDOreunién Zoom de 88253...  02/05/2020
‘ 1. 2020-05-05 11.53.30 Explicacién tema CCD y TRD.- 9706842643  05/05/2020

1| Mis documentos
i) Imégenes
: &) Msica
PR : i B Videos
e i
eationss

+@ Grupo en el hogar

% Equipo

= I m
2020-05-05 11.53.30 Explicacion tema CC... Fecha de modifica... 05/05/202012:21
Carpeta de archivos




) % Cortar i = P ; etete - N\\DOO - Ea
] g copr - ! T v ALLDBO =
™ Copiartomato | giaposita+ Fseccion= | N K § 8 abe H ‘ RNAL F 5] ONRE

Portapapeles g Diapositivas Fuente Parmafo Dibujo

pe

Diapositivas | _Esquem:

1
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Whatsapp E.C.D.- SUPERDESPENSA S. A.

® Whatshpp
€ C @ webwhatsapp.com

Sperdespensa & ECD

Edwin, Shayuris, +57 312

VIERNES

Edwin grupo

Edwin GD te afiadio
Julio César

+57 312 2090953 cambi6 el icono de este grupo
Banco Proporve S.A . Edwin GD cambi6 el icono de este grupo

G. D. Titular A Buenastardes

+57 312 2090953
Buenas tardes

Sperdespensa & ECD

Edwin: listo instructora
Edwin GO

Seguric?ad Superior Ltda. % Organigrama.docx

YMSAS @ # ¢

Este es el nuevo organigrama de esta empresa

5 15:39
' 10/05/2020




Pl & > C @ webwhatsapp.com

G.D. Titular A M riies
W Chicas no me contacten x aca, sino x el de ..

3|

w8 B - I

Buscar o empezar un chat nuevo

Julio César

= Hola

Banco Proporve S.A
Yomar: Bueno, colocaremos la

na Juridic

&

Sperdespensa & ECD
Edwin: listo instructora

Seguridad Superior Ltda. ernes

Valeria: Ok

EPS BASYM SAS @ #

Neidis: Bueno profe

MORE THAN PAPERED ernes

==='Julio César

== Hola

Banco Proporve S.A
Yomar: Bueno, colocaremos la oficina Juri

G. D. Titular Az
W Chicas no me

contacten x aca, sino x el de ..

Sperdespensa & ECD

Edwin: listo instructora

Seguridad Superior Ltda.

Valeria: Ok profe

EPS BASYM SAS @ #"4

Neidis: Bueno profe

MORE THAN PAPERED

Sperdespensa & ECD
Edwin, Shayuris, +57 312 2090953, i

Este es el nuevo organigrama de esta empresa.

Edwin GD
Eso le iba a preguntar

Profe

Profe en dias anteriores he estado con la sefial mala y anda quitando la luz

constantemente

Edwin GD

ﬂ\'/D‘J

L2¢ VIERNES

Ya se lo envié al dia siguiente que me lo mando a corregir instructora

Escribe un mensaje aqu

Sperdespensa & ECD
Edwin, Shayuris, +57 312 2090953, T

Edwin GD

Edwin GD

B oserigemade

Edwin GD

E MANUAL DE FUNCIO...

Asi corregido

Escribe un mensaje aqui

VIERNES

< leeeeee e e bt ane aas Al aan aem Tl 5

N ® whatsa
1%

o, 15:41
aill ¥
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N ® whatsapp

> C @ webwhatsapp.com
e
\J

Buscar o empezar un chat nu

+57 301 5672860
B Video

Danna Bustos GD

Edwin GD
4 0:06

Katery GD

ok. gracias Katery, feliz noche

Shayuris GD
W/ Ok

Amanda Sena

5

@ web.whatsapp.com

+57 301 5672860
B Video

Danna Bustos GD

Katery GD

¥ ok, gracias K

Shayuris GD
“/ Ok

feliz noche

. Edwin GD
% dlt. vez hoy a la(s) 1:18 p. m.

Bueno Gracias profe

Edwin GD
dlt. vez hoy a la(s) 1:18 p. m.

ldrame las dudas. Much

Por eso no respondi antes

jcampot@sena.edu.co

MIERCOLES
Edwin, x este correo del sefior José Campo de registro y certificacién, usted
va a mandar foto de la cédula solicitando actualizacién de documento y de
contrasefia.

Cualquier duda x favor me llama

He estado sin luz toda la mafiana y parte de la tarde

Espero haga esta vuelta para g utilice la plataforma Territorio, ok?

L

> o

. MIERCOLES.

10/05/2020
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WHATSAPP BANCO PROPORVE S. A.

® WhatsApp

C @& webwhatsapp.com

Julio César

Hola

Banco Proporve S.A

Banco Proporve S.A Q
Leidys, Yanis, Yomar, +57 302 29713

& Los mensajes enviados a este grupo estén protegidos con ciffado de extremo a extremo. Haz clic para ver més informacién.

JUEVES

Yomar GD cre6 este grupo

VIERNES

Yomar: Bueno, colocaremos la oficina Juridica

> p
w G. D. Titular 40

#... Sperdespensa® ECD

Edwin: listo instru

Seguridad Superior Ltda.

® WhatsApp

&

C & webwhatsapp.com

Julio César

Hola

Banco Proporve SA

Yomar GD te afiadio

Ok, Yomar

emes Yomar GD
Instructora, las funciones de los departamentos se la enviamos por aqui?

& -

Banco Proporve S.A
Leidys, Yanis, Yomar

Nosotros corregimos - VIERNES

Yomar: Bueno, colocaremos la oficina Juridic:

G.D. Titular Az M
v/ Chi r

Sperdespensa

y: listo inst




N ® whatsapp

us

Al € > C @ webwhatsapp.com * O :

. Banco Proporve S.A
% (O - I P Q @

Leidys, Yanis, Yomar, +57 302 2971373, T4

Administracion * v
Buscar o empezar un chat nu VIERNES i
Julio César p.m.

= Hola

Yomar GD

Banco Proporve S.A |
Banco Proporve S.A |
Yomar: Bueno, colocaremos la oficina Juridica Yomar Pacheco: Serie y Subserie+ Flujograma del acuerdo 060 1

Leydis Manual de cor ia, proceso de produccion.

acten x aca, sino x el de ... Yanis Barrios: Cuadro de clasificacién.

Camila Peléez Flujograma #1 y Ia segunda parte del manual de
correspondencia que es proceso de tramite.

Sperdespensa & ECD

win: listo instruct

Yomar GD

WU ©1 UIa ©31aE I ST HISL

Seguridad Superior Ltda. ermes

Aqui les dejo lo que vamos hacer
cada integrante de la empresa

®P. EPSBASYMSAS @ # v 9 |
Neidis: Bueno profe Banco Proporve S.A

= B MORE THAN PAPERED s Escribe un mensaje aqui sk

15:35
10/05/2020

A — |

L]
& - C @ webwhatsapp.com * O :

m

. B; Pi SA .
S anco Proporve Q @

Leidys, Yanis, Yomar, +57 302 2971373, T4

Ccorresponaencia que s proceso ae ramite.

L=

VIERNES

Yomar GD

- wuv €1 wia cotaua o
==='Julio César P Aqui les dejo lo que vamos hacer
'—_ ' Hola cada integrante de la empresa

Banco Proporve S.A

Banco Proporve S.A vie
Yomar: Bueno, colocaremos la oficina Juridica

v ¥/ Chicas no me contacten x aca, sino x el de

Yomar Pacheco: Serie y Subserie+
Flujograma del acuerdo 060

Leydis Mendoza: Manual de

correspondencia, proceso de
& produccion.
Sperdespensa & ECD
Edwin: listo instructora Yanis Barrios: Cuadro de
clasificacion.

Seguridad Superior Ltda. ernes

Valeria: Ok profe

Sefio, yo el miércoles se las envies. Pero vuelvo y
se las reenvios

EPS BASYM SAS @ # ¢ 2 "
Neidis: Bueno profe m e : i

Escribe un men

aqui \./ b

MORE THAN PAPERED

3|




N ® whatsapp

| IR C @ webwhatsapp.com

Julio César
Hola

1D 4

Banco Proporve S.A
Yomar: Bueno, colocaremos la oficina Juridica

- x
G. D. Titular XM
W Chicas no me co

Sperdespensa & ECD

win: listo instructo

Seguridad Superior Ltda. ernes

Valeria: Ok profe

) EPS BASYM SAS @ #

Neidis: Bueno profe

MORE THAN PAPERED -

ar o err

Julio César

Hola

Banco Proporve SA
Yomar: Bueno, colocaremos la oficina Juridica

G.D. Titular Az M
V Chicas no

contacten x aca, sino x el de

Sperdespensa & ECD ermes

Edwin: listo instru:

Seguridad Superior Ltda.

Valeria: Ok profe

) EPS BASYM SAS @ #“ ermes

Neidis: Bueno profe

_4 MORE THAN PAPERED

Banco Proporve S.A Q
Leidys, Yanis, Yomar, +57 302 2071373, Td

Yomar GD
Esta bien, instructora.

Yomar GD

E funciones 2.docx

Yomar GD

E organigrama modifica...

Instructora aqui envio, las funciones y el organigrama actualizado

No abre el organigrama, las funciones muy bien. ...

Banco Proporve S.A Q
Leidys, Yanis, Yomar, +57 302 2071373, Td

VIERNES

No abre el organigrama, las funciones muy bien.

Yomar GD
Le mandaré una foto entonces sefio

Yomar GD

Cuadles funciones le asi a i ? Desci no de
forma general sino aplicadas a su empresa..

15:36
10/05/2020

L=




Al

N ® Whatsapp
I

e > c

& web.whatsapp.com

e .
® G0
Q Buscar o empe t nuevo
-
— . .
=== Julio César aye
Hola
Banco Proporve S.A vier

Yomar: Bueno, colocaremos la oficina Juridica

G. D. Titular Aa™

+/ Chicas no me contacten x aca, sino x el de

Sperdespensa & ECD

Edwin: listo instructora

Seguridad Superior Ltda.

Valeria: Ok profe

EPS BASYM SAS @ # ¢ —
Neidis: Bueno profe

MORE THAN PAPERED

Banco Proporve S.A
Leidys, Yanis, Yomar, +57 302 2971373, Tu

Q @

~ignaron a Administracion? Describamelas no de
icadas a su empresa,

Cuales func’

forma gene VERNES

22971373 ~C W

Profe de o que yo he averiguade la administracién es una parte
fundamental en la empresa ya que esta se encarga de las actividades
cotidianas relacionadas con la planificacién financiera, el mantenimiento y
Ia lagistica, més que todo la veo Gtil para nuestro banco porque somo una
empresa envia de desarrollo, la cual debe administrar con muche cuidado
nuestros recurss, ya sea para la ampliacién de esta y asi mismo para que 3
nuestros trabajadores se encuentre en unas condiciones 6ptimas, haciendo
referencia al equipo que necesita para que puedan desarrollar sus
actividades eficazmente; siempre deben encontrarse abastecidos y esto se
hara teniendo en cuenta el presupuesto que manejamas.

Bésicamente esta viene siendo el complemento para el departamento de
contabilidad y talente humano.

Yomar GD v

7302 297137 sayago W

Profe de lo que yo he averiguado la administracién es una parte fundamental

en la empresa ya que esta se encarga de las actividades cotidianas
relacionadas con la planificacién financiers, el mantenimiento y la logistica

Escribe un mensaje aqui

T

C @& webwhatsapp.com

(O ~ I

ar un chat nuevo
Julio César aye
Hola

Banco Proporve SA
Yomar: Bueno, colocaremos la oficina Juridica

G.D. Titular Az M
VW Chicasnor

x aca, sino x el de

Sperdespensa & ECD

Edwin: listo i

Seguridad Superior Ltda.

Valeria: Ok profe

EPS BASYM SAS @ # ¢ -
Nei

o profe

MORE THAN PAPERED

Banco Proporve S.A
Leidys, Yanis, Yomar, +57 302 2071373, Td S

1SS U 8 IS ALIO IHIEIS, IS § 18 10y,

Instructora, estoy de acuerdo con lo que dice mi com, aila porque
bien se sabe, que si en una empresa o por los menos en el Banco de
nosotros. No hay una buena administracién, pues habrian gastos excesivos
y una mala organizacién en nuestro sitio de trabajo, haciendo que nuestro
trabajo sea algo no garantizado.

Para el bienestar de los trabajadores esta talento humano, x favor denme
aplicacién directa

Lo g me dicen es generlizado, necesito aplicado a su empresa

p.m. o/

Yomar GD

Instructora, entonces vamos a colocar la dependencia

De

Oficina Juridica

Ustedes deciden, pero asi es como se asignan funciones ..,

Yomar GD

Bueno, colocaremos la oficina Juridica

Escribe un men:

m

L=




Whatsapp EPS BASYM S.A.S.

il < C @& webwhatsapp.com

Seguridad Superior Ltda.

Valeria: Ok profe

EPS BASYM SAS @ #-"

Neidis: Bueno profe

g MORE THAN PAPERED

Ok

Sebas Sarmiento

Kevin Reyes GD

Listo inst

. Leidys GD
Si sefiora

ctol

ol

[To e e S e Uy = -

m

EPS BASYM SAS @ # ¢ aQa @

Dainith, Daniela, Maria, Neidis, T4
VIERNES
& Los mensajes enviados a este grupo estén protegidos con cifrado de extremo a extremo. Haz dlic para ver més informacion.
Dainith Barraza GD cre6 este grupo

Dainith Barraza GD te afiadié

o
T L=

Ya esta creado

Daniela Sanchez GD
Bueno

Neidis GD
Dale amiga

Ok Dainith .,

Maria Alejandra Gd >
Buenas tardes ..

Escribe un m

© () Whatsipp

Al o« C @ webwhatsapp.com

Sperdespensa & ECD

vin: listo instructora

Seguridad Superior Ltda.

Valeria: Ok profe

# EPS BASYM SAS @ #'

%*  Neidis: Bueno profe

’ MORE THAN PAPERED
Ok

Sebas Sarmiento

Kevin Reyes GD

Listo instructora,

Leidys GD
o fiora

EPS BASYM SAS @ #'¢" a @ I

Dainith, Daniela, Maria, Neidis, T4

Maria Alejandra Gd
Buenas tardes ...

VIERNES

Dainith Barraza GD cambi6 el icono de este grupo

Aqui estan las funciones de Administracién




& web.whatsapp.com

1¢->c

= re
\/

r un chat nu

Buscar o emp

Sperdespensa & ECD

Edwin: listo instructora

Seguridad Superior Ltda.

Valeria: Ok profe

EPS BASYM SAS @ #'4"

Neidis: Bueno profe

MORE THAN PAPERED

¥ Ok

Sebas Sarmiento

Es la cuenta de Gmail

Kevin Reyes GD

Listo instructora,

Leidys GD
O Si sefiora

mafan

lo envio

EPS BASYM SAS @ #'¢"
Dainith, Daniela, Maria, Neidis, TG

Instructora VIERNES

L@

Todos los items que estan alli, estan orientados al cuidado y el fomento de
la salud.

Esta dependencia administra cualquier actividad relacionada con la
empresa, lidera gestion en los servicios, es decir, recursos, supervision,
organizar como tal los centros o clinicas, realiza inventarios en la eps

Toma decisiones en servicios de salud, y determinar los tiempos en los que
se quiere alcanzar un objetivo planteado .

Profe, es todo lo que dice alli, es como en los procesos de Ia gestién, que
debe tener un control de todo lo que se hace y lo que no, si se cumplen las
politicas, o las normas para ejecutar alguna actividad o

&,

Escribe un mensaje aqui

|

m. v/

Are T

| D () Whatsapp
|

A« - c

& webwhatsapp.com

Q. Buscar o empezar un chat nuevo

Sperdespensa & ECD

Edwin: listo instructora

Seguridad Superior Ltda.

Valeria: Ok profe

EPS BASYM SAS @ #¢
Neidis: Bueno profe

MORE THAN PAPERED
W Ok

Sebas Sarmiento

Es la cue Gmail

Kevin Reyes GD

Listo instructora, ya

Leidys GD
O Si sefiora

a se lo envio

©)

EPS BASYM SAS @ #

Dainith, Daniela, Maria, Neidis, Tti

'VIERNES

Daniela Sanchez GD
Instructora a través de esa dependencia se van a organizar las campafias,
las jornadas de vacacunacion, las propuestas que se llevaran acabo

realizadas por las otras empresas a las cuales les prestamos los servicios

Neidis GD
Profe un ejemplo de la dependencia de administracién es como dijo mi
amiga Daniela que si una empresa o un usuaric solicita nuestros servicio ya
ses una campafia de vacunacién o una campafia de citologia pues esa
dependencia se encarga de buscar un sitio centrado, organizar y controlar
esa actividad para llevarla a cabo con la ayuda del departamento de
Recursos Fisicos que nos facilitan los recursos y medicamentos necesarios
para las campafias.

Daniela Sanchez GD

Bueno instructora

Escribe un mensaje aqui

Ahora si estan ubicadas. Ok

=




A S|
N O () WhatsApp
Al & C @ webwhatsapp.com * O :
re Neidis GD =
O B : it. vez hoy a la(s) 215 p, m. QNG s |
b
chat nuevo 2/5/2020 i
° Buenas tardes instructora, como esta.
. Soy la aprendiz Neidys Socarras, para informarle que yo le envié el foro hoy
Baby Home Sonisa > por la plataforma territorio aprovechando que dispongo de internet hoy,
porque no se sabe si el dia que tenga que entregarlo no tenga y no quiero
dejar de entregar mis actividades. %
Hola Neidys ..
o Voy a revisar
Neidis GD 2 0
Bueno Instructora Hola Neidys, si ya lo vi, ok
César Bateran — Bueno Instructora |
Vid
Recuerda g las otras dos actividades también las envias x plataforma
territorium P
+57 301 5952450 4/202
6 fesora 4Profe no eran por el correo? i
v
Todo x plataforma .., b

16
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DESCRIPTORES RUTA DE APRENDIZAJE

el -

Insertar rmulas  Datos  Revisar  Vista 2@=u=
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4 RUTA DE APRENDIZAJE T¢ Sl GESTION DOCUMENTAL - FICHA 1904955 —
5 Competencia: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION.
RAP-1: Clasificar documentos de archivo.- RAP2: Elaborar cuadros d i6n.- RAP3: Archivar d teniendo en cuenta TRD.- RAP4: Preservar
5y conservar documentos de archivo de acuerdo con normativa técnica legal vigente.
ACTIVIDAD DE APROPIACION: la historiay i6n de la archivistica y elaborar cuadro de clasificacié y TRD de acuerd
ineami isticos y iva vigente aplicada a la organizacion de archivos de gestion. COGNITIVA: Flujograma: Mostrar relacion directa y
 coherente entre serle, subserle, seccion, subseccion, funciones, tipologias, fondo, unidad documental dentro de la estructura de una empresa.
3 NOMBRE DEL envmgen | Feaape |00 N
No. APRENDIZ erreen OBSERVACION FIRMA
E) FloD s [no
10 1 |AGUDELO REVES VALERIA % _[mayoosizo] X
11 2 |AVALA PALACIO MICHEL % X
12 3 |BARRAZA MEDINA DAINITH % X
134 |BARRIOS GUERRERO YANIS % X
14 5 |BUSTOS YEPES DANNA % X
15 6 |CASTRO BLANCO YARELIS % X
16 7 |COTES CHAVEZ SHIRLEYS % X L
17 8 |MACHADO OLAYA KATHERY % X
18 9 |MALDONADO ESCOBAR SHAYURIS x X
19 10 [MATIU BARRIOS PEDRO x X
20 11 |MENDOZA LOPEZ LEIDYS x X
21 12 [MIRANDA GUTIERREZ MARIA A. x X >
W 4> M| ACT.1| ACT.2 “ACT.3 “ACT.4 /ACT.5 [ ACT.6 /ACT.7 ACT.8 ~ACT.9 /ACT.10 /ACT.11 ACT.12 ACT.1[]4] m A [}
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4 RUTA DE APRENDIZAJE T ol GESTION DOCUMENTAL - FICHA 1904855
5 Competencia: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION.
RAP-1: Clasificar documentos de archivo.- RAP2: Elaborar cuadros de ificacion.- RAP3: Archivar teniendo en cuenta TRD.- RAP4: Preservar
6y de archivo d: d iva técnica legal vigente.
ACTIVIDAD DE APROPIACION: la historiay ion de la ivistica y elaborar dro d ificacio y TRD de dh

vigente aplicada a la organizacién de archivos de gestién. COGNITIVA: Foro tematico- ¢Por qué decimos que una
garantia para la empresa es aplicar la TRD en su archivos para mantenerlos actualizados?

7
FORMA ENTREGO
£ 'No. NOMERE DEL ENTREGA | FECHADE | | OBSERVACION FIRMA
APRENDIZ ENTREGA
E) Flo sl |NO
10 1 |AGUDELO REVES VALERIA X_[wayoos/20] x
11 2 |AYALA PALACIO MICHEL X X
12 3 |BARRAZA MEDINA DAINITH X X
13 4 |BARRIOS GUERRERO YANIS X X
14 5 |BUSTOS YEPES DANNA X X U
15 6 |CASTROBLANCO YARELIS X X
16 7 |COTES CHAVEZ SHIRLEYS X X
17 8 |MACHADO OLAYA KATHERY. X X
18 9 |MALDONADO ESCOBAR SHAYURIS X X
13 10 |MATIU BARRIOS PEDRO X X
4 4> M| ACT.1] ACT.2 /ACT.3 “ACT.4 /ACT.5 ~ACT.6 ~ACT.7 /ACT.B ACT.9 ACT.10 ACT.11 /ACT.12 ~ACT. 1[]4 | W ] 30|
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Portapapelzs 5 Fuente 5 Alineacién 5 Nimera G Estilos Celdas Modificar
| a7 - | ACTIVIDAD DE APROPIACION: Reconocer la historia y evolucién de la archivistica y elaborar cuadro de clasificacién documental y TRD de acuerdo con lineamientos
[a] B [cTo] €& Jrfla] H 1 J K L M
= o 1

a RUTA DE APRENDIZAJE Tecnélogo GESTION DOCUMENTAL - FICHA 1904355
5 Competencia: ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION.

RAP-1: Clasificar documentos de archivo.- RAP2: Elaborar cuadros de clasificacién.- RAP3: Archivar teniendo en cuenta TRD.- RAPA: Preservar
6y conservar documentos de archivo de acuerdo con normativa técnica legal vigente.

[ACTIVIDAD DE APROPIACION: la historiay de la y elaborar cuadro de clasificaci 'y TRD de acuerd

ineami ivisticos y iva vigente aplicada a la organizacion de archivos de gestion. PROCEDIMENTAL-1: Flujograma x ECD: Mostrar

S series, tipologi das durante su i
s NOMBRE DEL enmagen | reaape |00 N

No. [I— OBSERVACION FIRMA
APRENDIZ ENTREGA

s Flb sl |NO
10 _1 |AGUDELO REVES VALERIA X [wsyo12/20] X
11 2 |AVALA PALACIO MICHEL x X
12 3 |BARRAZA MEDINA DAINITH x X
134 |BARRIOS GUERRERO YANIS x X
145 |BUSTOS YEPES DANNA x X
15 6 |CASTROBLANCO YARELIS x X B
16 7 |COTES CHAVEZ SHIRLEYS x X
17 8 |MACHADO OLAYA KATHERY. x X
18 9 |MALDONADO ESCOBAR SHAYURIS x X
13 10 |MATIU BARRIOS PEDRO x X
20 11 |MENDOZA LGPEZ LEIDYS x X

4 4> V| ACT.1| ACT. 2 “ACT.3 “ACT.4 /ACT.5 /ACT.6 ~ACT.7 /ACT.8 /ACT.9 ~ACT.10 /ACT.11 /ACT.12 ~ACT. 1[]4 i ] v

Listo | |[FEEE 100




Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio  Herramientas Certificacion Sena (.. %

Lasasty ot
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