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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Fusagasuga, 29 de mayo de 2020

Sefior (a)

EDGAR HUMBERTO CHACON PAEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CTO-CAE-131-2020
Cargo del supervisor Cordinador Academico
Dependencia: Centro Agrecologico y Empresarial
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual Mes
mayo del afio 2020.

Referencia: No CTO-CAE-131-2020.

ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 75.088.018 de Manizales
- Caldas, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroecologico y Empresarial, en cumplimiento
del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas durante el periodo comprendido entre el 01 al 29 de mayo de 2020.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y CUATRO MILLONES
CIENTO ONCE MIL TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($34.111.350), el valor mensual corresponde a
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago correspondiente al mes de febrero de
2020 por valor de TRES MILLONES CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y OCHO
PESOS M/CTE ($3.158.458). b) Ocho (8) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2020, cada uno
por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150). c)
Un ultimo pago correspondiente al mes de noviembre de 2020 por valor de SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL
SEISCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($631.692).

Plazo: Nueve (9) meses, sin exceder el 16 de diciembre 2020.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO DE FORMACION EN SUS
DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE DEL AREA TEMATICA DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GESTION
DOCUMENTAL DEL PROGRAMA DE FORMACION REGULAR DEL CENTRO AGROECOLOGICO Y
EMPRESARIAL DE FUSAGASUGA DE LA REGIONAL CUNDINAMARCA.

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista).
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1) | Participar en la planeacién de los | Participacién en la | Lista de asistencia, Drive
procesos formativos de acuerdo con | planeacion del proceso de |y Plataforma
los lineamientos institucionales, para verificacion del nuevo disefio | Territorium.

. - . curricular del

el area temadtica del objeto . .
correspondientes a las fichas

contractual. 1967467 (Fusagasugad)
1967658 (Chipaque) y
1967654 (Ubaque). Version 1
y proceso de creaciéon del
proyecto formativo.
Disefio de actividades de
aprendizaje: talleres, guias y
pruebas de conocimiento.
Actividades de planeacion,
evaluacion y preparacién de
informe por equipos
ejecutores para entrega
trimestral.

2) | Participar cuando el centro de | Participacidon en jornadas de | Lista de asistencia, Drive
formacion lo requiera, en jornadas de | ejecucion y  desarrollo |y Plataforma
diseio y desarrollo curricular de curricular del programa de | Territorium.

., . formacion profesional
programas de Formacién Profesional | . i
] integral, Tecnico en
Integral, conforme a las necesidades Asistencia en Organizacién
nacionales y a los lineamientos | 4e Archivos Administrativos.
institucionales requeridos para el area
tematica objeto del contrato.

3) | Evaluar los aprendices previos a las | Evaluacién de Aprobacion de | Aplicativo Sena Sofia
fichas correspondientes a las fichas | aprendices que cumplieron | Plus.
asignadas, de acuerdo con los | CON la entrega de evidencias

I . de la formacién profesional
procedimientos, plazos y herramientas | o
o . . integral de los Técnicos de
tecnoldgicas que la entidad defina. Asistencia en Organizacién
de Archivos
correspondientes a las fichas,
1967654 (Ubaque) y 1967658
(Chipaque).
4) | Ejecutar la formacidn profesional | Ejecucidn de la formacion | Listas de asistencia y

integral de acuerdo con el curriculo,

desarrollo curricular 'y proyecto
formativo de los programas del area

temadtica objeto del contrato

profesional integral de los
Técnicos de Asistencia en
Organizacion de Archivos
correspondientes a las fichas,
1967654 (Ubaque), 1967658
(Chipaque) y del Ténico en

control de

Vinculo Web

asistencia
mensual de aprendices —

Drive

enviado al coordinador
de formacion a través de
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Asistencia
con ficha

Asistencia en
Administrativa
1967656 (Une).
Ejecucion de la FPI hacia la
ficha 1967467.

Ademas de los programas
complementario en
Organizacion de Archivos
Administrativos,
identificados con fichas de
caracterizacién 2090019 vy
2114623.

correo electrénico (Se
adjunta pantallazo).
Evidencia soportada en
la Plataforma
Territorium.

Aplicar  segln la modalidad,
estrategias de ensefianza, aprendizaje
seguimiento y evaluacion de acuerdo a
los lineamientos padagodgicos vy

metodoldgicos de la entidad.

Considernado la situacion
actual reconocida por la
OMS, se ha hecho uso de
herramientas tecnoldgicas
de la informaciény
comunicacion, exhortando al
uso de los medios
telematicos como lo son
Zoom, Teams, Meet,
WhatsApp y todas las
herramientas de Drive,
logrando compilar
importante evidencia de
todas las actividades de la
formacion profesional
integral de los Técnicos de
Asistencia en Organizacion
de Archivos
correspondientes a las
fichas, 1967654 (Ubaque),
1967658 (Chipaque)
1967467 (Fusagasugd) y del
Ténico en Asistencia en
Asistencia Administrativa
con ficha 1967656 (Une).
Ademas de los programas
complementario en
Organizacion de Archivos
Administrativos,
identificados con fichas de
caracterizacién 2090019 y
2114623.

Evidencia en los enlaces
de Drive compartidos al
Coordinador por
carpetas compartidas
de Drive.

Lista de asistencia, Drive
y Plataforma
Territorium.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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11) | Aplicar y hacer cumplir el reglamento | Atenciéon en la formacidon de | Control de asistencia
del aprendiz, asi como el manual de | los Técnicos de Asistencia en | mensual de aprendices

convivencia del Centro de Formacién. | ©rganizacion de Archivos y las actas (Desercidn y
correspondientes a las fichas | Voceria) - Plataforma
1967658 (Chipaque), Sofia Plus.
1967654 (Ubaque) y

1967467 (Fusagasugad),
uniforme del aprendices
plazo maximo en un mes
para portarlo, cumplimiento,
horario y asistencia.

Ademas se desarrollaron las
actas de desercién de ambas
fichas de caracterizacion.

13) | Acatar los lineamientos del Sistema | Instructor se capacita en el Plataforma Sofia Plus.
Integrado de Gestidn y el Sistema de | Curso 2106856 - Desarrollo
De Habilidades Para El
Desempefio Del Instructor
SENA.

Y Curso Certificado en Linked
In Learning (Aprende disefio
de base de datos
relacionales).

Seguridad de Salud en el Trabajo y
asistir a las convocatorias que el centro
programa.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

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, el No. de la planilla,
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operador y periodo. Planilla No. 7751540182 expedido por https://www.nuevosoi.com.co/inicio
correspondiente al mes de abril del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en ( ) folios.

Cordialmente,

ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ
C.C. No. 75.088.018 de Manizales - Caldas.
Contratista

Recibi a satisfaccion:

EDGAR HUMBERTO CHACON PAEZ
C.C. 79117286

Supervisor(a) Contrato 131 de 2020
Coordinador Academico

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/05/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  30/05/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1967658 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

ALIMENTAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

27/05/20 06:56 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

27/05/20 06:56 PM
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,90

FICHA 2114623 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,80

FICHA 1967654 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

ALIMENTAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

27/05/20 06:56 PM Page 3 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

27/05/20 06:56 PM

Page 4 of 6




Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 103,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 181,30

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

27/05/20 06:56 PM Page 5 of 6



INSTRUCTOR: ANDRES MAURICIO GARZON LOPEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL
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SENA ACTA No. 001

N

PROGRAMACION DE INSTRUCTORES

CIUDAD Y FECHA: Fusagasuga HORA DE INICIO: 16:30 HORA FIN: 22:00
23/05/2020
LUGAR: (Reunién virtual) DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL

TEMAS:
e ENTREGA DE GRUPO FICHA 1967467

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
e Realizar entrega de grupo ficha 1967467

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 16:30 pm del dia 23 de Mayo de 2020; nos reunimos los instructores Andrés Mauricio
Garzon y Yuliana Valencia Gonzalez para realizar la entrega formal del grupo de formacion ficha
1967467, en su proceso de formacion lectiva. Cabe mencionar inicialmente, que la Instructora
Yuliana Valencia Gonzélez al momento de recibir el grupo (sin una entrega formal por parte del
Instructor Ricardo Manuel Martinez) en Febrero del 2020, se encontraban en formacién varios
aprendices como ADRIANA LISETTE CASTILLO FIGUEROA y YARID ALEJANDRA SANCHEZ PERDOMO;
los cuales aun aparecian matriculados, pero estaban en proceso de desercién sin ninguna radicacion.
Se adjunta a la presente acta, los formatos de desercién por cada aprendiz realizado por la
instructora Yuliana Valencia Gonzélez y se direccionan al area correspondiente para su posterior
tramite. Se adjunta imagen de las inasistencias por Sofia plus.

Inasistencias de ADRIANA LISETTE CASTILLO FIGUEROA

ra & tegn Wi Goe] S o+ [0 TeemmiGE | © Pigmspinpel | G CoreoPuget. | 0 @ vhavs | (3 Ieme g | D) Imeme rogen | — 0 x

X

c istencias de Aprendi

Consuitar Fichas do 1967467 - GESTION DOCUMENTAL o4

CC 53068954 ADRIANA LISETTE -
CASTILLO FIGUEROA =4

Inasistencias del Aprendiz

18/05/2020 1810512020 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 6
icional del 19106/2020 19105/2020 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 6
2010512020 2000572020 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 6

SOFIA Plus Vers 8 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- ~-a18
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Inasistencias de YARID ALEJANDRA SANCHEZ PERDOMO

® S . lgn & Mivnidad-Goc| 'S Soripls x| ) Temhom BGE | @) Pignapincipsl i Correo:Paige Yo © [ WhatsApp £ lnfosme Progran | B informe Progian - v

Sin resultados Opciones 5

Consultar Aprendiz® ANURA o4

LU 10U/ 125750 YARIU AL
SANCHEZ PERDOMO

Consultar Inasistencias :

# Ejecucion de la Formacion

[ Gestion de Ambientes

istencias del Aprendiz

# Gestion de Tiempos L

18/0512020 1810572020 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 6
1910512020 1910512020 INASISTENCIA INJUSTIFICADA
19/05/2020 191052020 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 3

@

SOFIA Plus Version 9.0.28 Powered by SENA -+- © SENA 2018 -+- Bogots - Colombia- ~-2189
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Se entrega Portafolio de la titulada en Drive, con los respectivos formatos, conforme al instructivo
SIGA con las evidencias de las siguientes competencias evaluadas en Sofia plus:

- 250601001: Organizar Archivos de gestién de acuerdo con normatividad vigente y con la politica
institucional de 400 horas:

*ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION Y DE
VALORACION DOCUMENTAL, LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

*APLICAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS, NORMAS INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION 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 TECNICAS, 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 TECNICA LEGAL VIGENTE.

*CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS,
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, NORMAS Y TECNICAS DE PRESERVACION 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 GESTION DE LA CALIDAD.

- 250601001 Tramitar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente de 80
horas:

Pagina2 de 10




* VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, DE
SINTAXIS, DE POLITICA INSTITUCIONAL, Y LA LEGISLACION VIGENTE EN LOS DOCUMENTOS
PRODUCIDOS, DESPACHADOS Y EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECIBO DE DOCUMENTOS.

* DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS TECNICAS, LAS DE GESTION
DE LA CALIDAD, LA LEGISLACION VIGENTE, Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

*CONTROLAR EL PRESTAMO Y TRAZABILIDAD DE LOS DOCUMENTOS, APLICANDO LAS NORMAS
VIGENTES, LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

*RECIBIR LOS DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA EMPRESA, TENIENDO EN CUENTA EL
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS NORMAS TECNICAS Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD; LA
LEGISLACION VIGENTE Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

- 250601015 Prestar el servicio de informacidn y consulta a usuarios de acuerdo con las necesidades
de la organizacidn de 250 horas (ciclo cerrado dado que ya se habian dado los demds resultados):

* PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA Y A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES MEDIANTE LA
COMUNICACION EMPRESARIAL, NORMAS DE GESTION DOCUMENTAL, LAS LEGALES VIGENTES Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
* APLICAR LOS PROTOCOLOS PARA EL CONTROL, PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y SUMINISTRO DE
INFORMACION, A CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS.

Las evidencias también las podemos ver reflejadas en la plataforma territorium, desde “Manejo de
Archivo de Gestion- Tramitar los documentos de archivo deacuerdo con la normatividad vigente”.
Como se observa en las siguientes imagenes:
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Pagina 3 de 10




(Fo e e o

€046 8

D% &L 8-

snaterovolapr

Buscarenla pagie.  apicaros peetocsos Snvesdtades () Opcnes v X

QB @

Ehew AT mrea R
8 o ¢l ey = =]

B Ldm ]

€ O @ & nipisenateronolype

DXl * LB =

Buscarenlapigng  aglcr ks potocoles S resshades Opcianns v X

Pagina 4 de 10



T e e O P TR T e

R T — D% # 02 -

Buscarenlaplgie  aicr s protocskn Sinrestades Opcaes v/ X

£A 1 L) I )

Por peticién del instructor Andrés Mauricio Garzon, se evidencia la manera en como se ha venido
trabajando la plataforma Territorium:

CONTENIDO Regresar
Buscar Mostrar solo: | Todo >
[ Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido © Agregar a catdlogo

GESTI¢N DOCUMENTAL (1967467 PRY 1377920}

NOMBRE TIPO ACCIONES
. PROVECTO Carpeta v e -
' INFORMACION DEL PROGRAMA Corpeta v @
. MATERIAL DE APOYO A LA FORMACION Corpeta v @
. CRONOGRAMA Carpeta ~ ®
. INFORMACION DEL INSTRUCTOR Carpeta v @
. ACTIVIDAD Garpeta v @ "

. COMUNICACION cE.pe; uuuuuuuuu v ®

. MENSAJERIA INTERNA Carpata v @

. SESIONES EN LINEA Carpata v @

. FOROS DE DISCUSION Carpeta v @

. RECURSOS DE AROYO Carpeta v @

. BIBLIOTECA SENA Carpeta v ®

Pagina 5de 10




. BIBLIOTEGA SENA Carpeta v ®
. TUTORIALES Carpats v ™
GLOSARIO Carpeta v ®

GESTI§N DOCUMENTAL (1967467 PRY 1377920) / MATERIAL DE APOYO A LA FORMACION /| ARCHIVOS DE GESTIGN

NOMBRE TIPO ACCIONES

D LEY 594 DEL 2000 Recurso v -
D ACUERDO 039 DEL 2002 Recurso v

D ACUERDO 027 DEL 2006 Recurso ~ 1
D PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS DEL MUNICIPIO Recurso v

D ANALISIS LEY 594 DEL 2000 Recurso ~

ﬁ ELABORACION Y APLICACION DE LAS TRD Recurso v ~

@ v [N |8 vhme e | @ o0 02 oo | S

& 5 O @ | &) nitpsy/senatenitonols/contenidod ghpfmateria=1 767982 #geiDocs phpfmateria=3413108re{~1894564-GESTI®N DOTUMENTAL (1967467 FRY 1377920)/3604268-ACTVIDAD 3604275 [ %5 | ¥ g &

Buscar enla pigina  aplicar los protocolos Sin resultados < > Opones X

= CONTENIDO

G huewa carpein @ Agreger _ Agragar Centanign ® Aggar a catings

‘GESTI4M DOCUMENTAL (1957447 FRY 1377330)  ACTIVIDAD | GUIAS DE AFRENDIZAIE

nomBRE

CUIA DE APRENDIZAJE 1

GUIA DE APRENDIZAJE 2

‘GUiA DE APRENDEAE 3

@ CONTENIDO Regresar

Buscar Mostrar solo: | Todo e
[3 Nueva carpeta ® Agregar ~ Agregar Contenido © Agregar a catilogo

GESTI§N DOCUMENTAL (1967467 PRY 1377920) / PROYECTQO / GENERALIDADES

NOMERE TIFO ACCIONES
. Disafio Gurricular Carpata ~ @
' Planeacién Pedagégica. Garpeta ~ @
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Queda pendiente sequir estructurar el proyecto formativo como se evidencia en las imdgenes.

También se da una referencia general de los procesos de formacidon y comportamentales del grupo
por via TEAMS, por via telefdénica, correo electrénico y por via Whatsapp, entregando llamados de
atencién de los aprendices JULY ALEJANDRA RODRIGUEZ CEPEDA; recomendando por parte de
la instructora Yuliana Valencia, realizar seguimiento por actitudes comportamentales como
desacato frente a la realizacién de portafolio al aprendiz e invasidn de la privacidad del portafolio
de otros aprendices, igualmente en actitudes comportamentales irrespetuosas con el instructory a
otras compafieras (...). Se entrega evidencia de las imagenes de invasion a las carpetas de otros
compaiieros.

“Nota: Se hace necesario comunicar que la mencionada aprendiz es la pareja sentimental del
joven DANIEL FERNANDO GUERRERO GALINDO, quien también se encuentra bajo seguimiento por
rendimiento académico y comportamental ya que aumenta las tensiones en el ambiente de
formacion. Ademds abusa del conocimiento de las normas institucionales influenciando a
los demds aprendices y de la buena fe de los instructores quien en repetidas ocasiones le dieron
oportunidades”.

El aprendiz DANIEL FERNANDO GUERRERO GALINDO, quien también se encuentra bajo seguimiento
por bajo rendimiento académico por inasistencia, y actitudes comportamentales, asi mismo; se
recomendd enviar a comité, dado a las mencionadas faltas sin justificaciéon alguna.
Se adjunta pantallazo de las inasistencias tomadas de Sofia Plus:

nRuuLLWI

ST Consultar Inasistencias de Aprendices
(¢ Disefio Curricular ¢

(# Ejecucion de la Formacion

¢ Consuitar Fichas de 1067467 - GESTION DOCUMENTAL o4
Caraclerizacion® N
(# Gestion de Ambientes ¢
“n CC 1069741505 DANIEL FERNANDO 7
(@ Gestion de Tiempos v Consiarhprendz GUERRERO GALINDO 04

Gestionar Tiempos del Instrucior .
Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

10032020 1132020 N0 10
105/ i

Regitar Aciad Adciovalde o502 20062020 INASISTENCIA NJUSTIFICADA 6

T s 20602020 INASISTENGIA INJUSTIFICADA b

) 2000 220602020 INASISTENCIA NJUSTIFICADA b

Se adjunta evidencia de falta de respeto hacia los aprendices que participan activamente:
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& PORTAFOLL X | () Paginaprine X | Cf§ Correo:Paiv X | W CopyaGoo X | & Miunidad - X @ (6) What X @ ©Q0)DESCA X | G actadeent X | & Descargas X | @ (90)Coldpl: X | +

€ C @ webwhatsapp.com * @

Recibe notificaciones de mensajes nuevos
Activar notificaciones de escritorio

+57 314 2842052

‘ +57 312 3454650 U
@ +57 311 4545735

+57 314 2842052
o4

4y +573224025776 Buenas noches Daniel, porfavor que este grupo sea solo para ines académicos
& Ulamada perdida evitar este tipo de emoticones para evitar malos entendidos. Muchas. La idea es
hacer aportes académicos.
by 1967467 G. Documental & # Te recomiendo porfavor ponerte al dia con los trabajos que te faltan, a eso si le
+57 311 4545735: Buenos mos dias profe grac debemos de dedicar tiempo.

+57 319 5896427 10/5/2020

B

B & ok o
2 Floralba Sena
4 ues se escucha aveces entr d Profe y me puede hacer estos llamado por interno, para no generar

controversia gracias

Reuni6n en "General" 0240

37"‘\‘—‘ Coordinacién Edgar Chacon

Se adjunta evidencia grafica del aprendiz DANIEL FERNANDO GUERRERO GALINDO irrespetando a
su compaiera de manera grupal, a pesar de su falta y luego del llamado de atencién que le hizo
la instructora, pide que se le haga de manera discreta comportamiento contrario a sus actos.

& PORTAK X | @ psginaprine x | & Correa: X | M CopyaGi X | & Miunida X O ©6Wh X € (90) DESC x G C x & Descarg: x | @ (90)Coldpl: X +

@ webwhatsapp.com

10/5/2020

Reunién en “General ensajes nuevos

orio > Le pido porfavor que no haga es tipo de comentarios en el grupo

Me parece una falta de respeto, si se van a hacer comentarios que sean de
aporte académico porfavor, y tambien en horario de clases.

Buena noche.

Pedro Melendes 4 é

Profe si me.elimina del grupo, como voy a seguir mi formacién si es el dnico
+57 300 8232617 i ?
0
+57 314 2842052 202 ~
Audio

Me parece que le da demasiada a un emoticon

Malau Zapatos
= i Y pues no me parece que me.elimine po

Hay conductos regulares para eso, si fuera de lugar

Victor Definitivo Sobri

0:04 Buenos dias, no lo elimine por el emoticon que de hecho si me parece una falta

de respeto hacia sus companieros, se elimino del grupo por la forma en que me
habla, y la manera en q indispone al grupole pido por favor un poco mas de

Flor MAESTRIA respeto, pues creo que he sido muy respetuosa con todos ustedes, en cuanto a

)
®
c
e

A +57 320 2227943

(=

También al aprendiz CARLOS JULIO CAMARGO CASTRO por agredir de manera verbal e irrespetuosa
a manera de insulto o palabra descalificante a otra aprendiz porque habia publicado una imagen por
“error” en el grupo que se ha asignado para las actividades de formacion del curso en lo que respecta
a la instructora, se refiere a la intencién de generar discordia y presién al grupo de formacion a
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través de palabras inapropiadas y soeces que pretendian manipular la libre expresiéon de sus
compafieros, incurriendo a la vez a la afectacién emocional, psicolégica y de los procesos de la
formacién profesional integral. Se solicita enviar a comité técnico de evaluacién al mencionado
aprendiz; ya que varias aprendices manifiestan que se sienten amenazadas en su integridad fisica y
emocional. Como se puede evidenciar a través de los documentos adjuntos.

Por otro lado, se adjunta juicios evaluativos con las respectivas competencias aprobadas, no
aprobadas y por evaluar de cada aprendiz con base a las competencias impartidas por la instructora
Yuliana Valencia, asi como las guias de aprendizaje.

Por ultimo, se comunica por medio de correo electrénico a los instructores Floralba Penagos y a
Ricardo Manuel Martinez Agredo, a realizar seguimiento a los aprendices que estan pendientes por
evaluar.

NOTA: los aprendices:

-NATALIA TORRES FAJARDO: matriculada, pero estaban en proceso de desercién sin ninguna
radicacion.

-YARID ALEJANDRA SANCHEZ PERDOMO: matriculada, pero estaban en proceso de desercion sin
ninguna radicacion.

-JHON ANDERSON CASTRO ARDILA: Aprendiz pendiente por evaluar, se ha comprometido a enviar
los trabajos por problemas familiares.

DANNA CAMILA AREVALO CASTILLO: Traslado

-INGRI DAYANA GUAYARA RODRIGUEZ: ha presentado problemas de conectividad por lo cual no ha
enviado algunos trabajos, pendiente por evaluar algunas competencias.

-LIDA MARITZA BELTRAN FANDINO: No tiene internet, ni computador se ha tratado de comunicar
con ella no ha sido posible, pendiente por enviar trabajos para evaluar.

-ADRIANA LISETTE CASTILLO FIGUEROA: matriculada, pero estaban en proceso de desercién sin
ninguna radicacion.

CONCLUSIONES

-Se entrega la ficha de caracterizacién 1967467 para dar continuidad a la ejecucion de la formacién
el dia 26 del mes Mayo de 2020 y realizar la respectiva socializacién con el coordinador académico.
- Queda pendientes la respuesta a la solicitud de reporte individual de desercién antes mencionados
donde se solicita la cancelacién en los juicios de evaluacion.

-El instructor Andrés Mauricio se compromete a iniciar el ingreso del proyecto formativo en la
plataforma Territorium ya que su estructura no habia sido creada.

- La instructora Yuliana ha evaluado los juicios correspondientes a competencias previamente
mencionadas.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Entrega de grupo ficha 1967467 | Instructor Yuliana Valencia 25 de Mayo de 2020
Gonziélez.
ASISTENTES
NOMBRE ‘ CARGO/DEPENDENCIA/ENTIDAD FIRMA
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Edgar Humberto Chacén Paez

Coordinador Académico

Andrés Mauricio Garzon Lépez

Instructor SENA

Yuliana Valencia Gonzélez

Instructor (a) SENA

GD-F-007 V01
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