Colaborar con el cuidado de los activos de la entidad; Responder por la integridad y buen uso de materiales,
equipos y demas elementos de la institucidn puestos bajo su cuidado para desarrollar actividades asignadas.
Evidencia: Registro fotografico con fechas del cuidado de los computadores (y sus respectivos cargadores y
guayas) y dispositivos entregados para la formacién que se encuentran en los ambientes de formacién, mobiliario

y enseres relacionados.

Uso y manjeo cuidadoso y responsable, de los aplicativos, plataformas, correo institucional, y demas sistemas de
infomacion.
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Gestion, cumplimiento a directrices para reserva, y uso del auditorio del CFTHS de la calle 45 (06112025)
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RV: CONFIRMACION AUDITORIO @ publica

De: Vanessa Alexandra Cardenas Cabezas <vacabezas@sena.edu.co>
Enviado: jueves, 6 de noviembre de 2025 10:49 a. m.

Para: Maricel C. 1l Rios <m 1, @ser du.co>
Asunto: CONFIRMACION AUDITORIO

Cordial saludo Instructora,
De acuerdo a la solicitud, le confirmo el préstamo de la parte A, B y C del Auditorio - Ruth Nadith Medina Pérez de la Sede Calle 45, para el dia 20 de noviembre, en horario de 13:00 pm 18:00 pm.
Asi misma, remitimos la siguiente informacion importante a tener en cuenta para el uso del auditorio:

Se informa que el préstamo del auditorio podré efectuarse, siempre y cuando desde la Subdireccion no se requiera el uso del espacio para actividades institucionales en la misma fecha,
‘agradecemaos su comprension .

Se precisa que desde esta Goordinacion solo se hace la separacion del espacio, mas no la organizacion, ni logistica, ni limpieza de este, por lo tanto, después de que se le confirme la disponibilidad y
asignacién del auditorio, con fecha y horas solicitadas, agradecemos tener en cuenta los siguientes pasos:

Paso 1: De acuerdo con la informacién suministrada por el funcionario Yebrail Duran Avila- Administrador del Edificio, para el uso del auditorio (en su totalidad o una parte de este) en los casos en los
que la actividad a realizar esté dirigida a aprendices, el Instructor o Administrativo que haya solicitado el auditorio, con apoyo de los aprendices asistentes organizara las sillas de acuerdo a la
necesidad en cantidad y forma y una vez finalizada la actividad las mismas deberan ser recogidas y apiladas por parte de los mismos aprendices, para la entrega al guarda de seguridad por parte del
Instructor o Administrativo que haya requerido el espacio.

Cuando el auditorio o alguna de sus partes es requerida para una actividad dirigida a otra poblacion diferente a aprendices, se requiere que la persona a la que le fue separado el auditorio haga la
solicitud a Yebrail Duran Avila ydurana@sena.edu.co precisando los detalles del evento o actividad: a quiénes va dirigida- cantidad de asistentes, la o las partes del auditorio asignadas, la forma en
qué espera que se organicen (as sillas.

Es también el drea de Administracién de Edificios la que gestiona con su personal la limpieza del auditorio.
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RV: CONFIRMACION AUDITORIO @ Fiblica

Pase 1: De acuerdo con la informacién suministrada por el funcionario Yebrail Duran Avila- Administrador del Edificio, para el uso del auditorio (en su totalidad o una parte de este) en los casos en los
que la actividad a realizar esté dirigida a aprendices, el Instructor o Administrativo que haya solicitado el auditorio, con apoyo de los aprendices asistentes organizard las sillas de acuerdo a la
necesidad en cantidad y forma y una vez finalizada la actividad las mismas deberan ser recogidas y apiladas por parte de los mismos aprendices, para la entrega al guarda de seguridad por parte del
Instructor o Administrativo que haya requerido el espacio.

‘Cuando el auditorio o alguna de sus partes es requerida para una actividad di a a otra poblacion diferente a aprendices, se requiere que la persona a la que le fue separado el auditorio haga la
solicitud a Yebrail Duran Avila ydurana@sena.edu.co precisando los detalles del evento o actividad: a quiénes va dirigida- cantidad de asistentes, la o las partes del auditorio asignadas, la forma en
queé espera que se organicen las sillas.

Es también el drea de Administracién de Edificios la que gestiona con su personal la limpieza del auditorio.

En cualquiera de los casos, el Instructor o Administrativo que solicité el espacio es el responsable del mismo, al igual que de recibirlo y entregarlo de manera puntual y organizada al personal de
vigilancia.

Paso 2: De ofra parte, con respecto al uso de medios audiovisuales, se aclara que la pantalla inteligente estd ubicada en la parte C (se solicita no mover la pantalla de lugar) por lo tanto es
necesario que cada uno lleve su computador portatil o en su defecto lo solicite prestado en la oficina de TIC del Centro, en el 6 nivel (cualquier duda al respecto acudir a Miguel Cepeda - Referente TIC
meepeda@sena.edu.co ); en caso de requerir soporte o acompafiamiento técnico es necesario previamente a la fecha del uso del auditorio generar solicitud a través de la Mesa de Servicio
mesadeservicio@sena.edu.co o en el teléfono 6015461500 ext. 10100,

Para finalizar, en el caso de que por alguna razon finalmente no se requiera el auditorio para la fecha y hora solicitada, por favor enviar un correo informando la novedad y asi dejarlo libre para que
otras personas puedan usarlo. También no sacar sillas, ni intercambiar mesas.

Feliz dia

Atentamente,
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RE: solicitud respetuosa @ publica

Maricel Castellanos Rios @ & Responder % Responderatodos > Reenviar B

Para: @ Mesa de Servicios

CC: @ Claudia Patricia Guevara Armenta
o Retencion: Exchange Online (10 anos) Expira: Dom 4/11/2035 12:14 PM
Cordial saludo.

Amablemente me permito informar novedades:

De acuerdo a correo gue antecede, se cancela solicitud de referencia del 27 de noviembre.

Se confirma solicitud de referencia para el 20 de noviembre a partir de las 12:50 hasta 18:00, parte By C del Auditorio - Ruth Nadith Medina Pérez de la Sede Calle 45 CFTHS, en el que se llevara a
cabo "Segunda reunion de etapa productiva®. Lo anterior o informo, en caso que se presente la necesidad de su apoyo o asesoria.

Muchas gracias.

Cordialmente

Maricel Castellanos Rios

Instructora Seguimiento Etapa Productiva CFTHS - SENA

Dependencia Salud Publica

Centro de Formacién de Talento Humano en Salud Regional Distrito Capital
Celular 3204721995

mcastellanosr@sena.edu.co

Cumplir proceso reporte novedades correo soy.sena (04112025)
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Para: @ Mesa de Servicios Mar 4/11 1

CC: @ Miguel Angel Cepeda Duarte

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 2/11/2035 1:17 PM
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Respetuoso saludo

De manera atenta remito formato reporte aprendices con novedad correo soy. Sena, del programa tecnélogo en gestion administrativa del sector salud.
Agradezco de antemano valiosa colaboracion.

Cordialmente.

Maricel Castellanos Rios

Instructora Seguimiento Etapa Productiva

Dependencia Coordinacién Académica de Salud Publica

Centro de Formacion de Talento Humano en Salud Regional Distrito Capital
Celular 3204721995

meastellanosr@sena.edu.co
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