PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, octubre de 2020

Sefior

WILLIAM SALCEDO CUAO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1343081

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
periodo octubre del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1343081 del Afio 2020

LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS, identificado con la cédula de ciudadania No. 57.440.330 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 Prestacidén de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de
actividades realizadas en el periodo de octubre.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTAY NUEVE MILLONES CIENTO
SESENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE ($39.164.883). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a
noviembre por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE
($3.790.150), b) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLON DOSCIENTOS
SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE ($1.263.383).

Plazo: Serd hasta el 10 de diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, como instructor para impartir formacién profesional
integral en los Programas de Formacidn Titulada, Complementaria Presencial y/o Complementaria Virtual del
Centro de Logistica y Promocidn Ecoturistica Regional Magdalena, en la especialidad de GESTION
ADMINISTRATIVA

GTH-F-062 V.06



¥

SENA

N

/0

OBLIGACIONES
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacién de aprendices en el area, Impartir Formacién a la Ficha |Desarrollando la
en las competencias, los resultados de 2067059 del Programa Técnico en | planeacidn Pedagdgicay
aprendizaje y las actividades de los proyectos de Asistencia Administrativa, la | La Guia de Aprendizaje
formacién programados, dentro de los tiempos Competencia. Tramitar los | Tramitar los documentos de
que, para cada accidn, se determine por partedel | Documentos de Acuerdo con la acuerdo con la normativa.

centro de formacion.

Desarrollando el
Resultado de Aprendizaje. Reconocer
el entorno de empresa y la relacidn
de actividades  administrativas,
aplicadas al tramite de los
documentos de oficina de acuerdo
con la normativa vy politica
institucionales.  Desarrollando el
Resultado de Aprendizaje. Recibir los
documentos fisicos y/o electrénicos
de acuerdo con la normativa y
politicas institucionales.
Desarrollando el Resultado de
Aprendizaje. Despachar los
documentos fisicos y/o electrénicos
generados  en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta
la normativa y politicas
institucionales.  Desarrollando el
Resultado de Aprendizaje Conservar
y Preservar los documentos
(soporte fisico o digital) para el
suministro de informacion de
acuerdo con las normas técnicas, la
tecnologia disponible, la normativa y
politicas institucionales.

Normativa.

Documentos Empresariales
elaborados por los
aprendices. Planillas de
registro de correspondencia
Recibida. Planillas de
registro de correspondencia
despachada y demas
actividades realizadas por
los Aprendices

valoracién de las evidencias de aprendizaje y
registrarlas en los aplicativos institucionales
(administrativo y académico), maximo tres (3) dias
después de alcanzado el resultado de aprendizaje

plataforma Sofia Plus

2 Planear y ejecutar el desarrollo curricular del Desarrollo de las Actividades de
programa (s) que se le asignen durante la Aprendizajes descritas en las Guias
ejecucion de su contrato (Proyecto de formacion, | de Aprendizaje del ProgramaTécnico | Evidencia de Actividades en
Planeacién pedagdgica y los recursos didécticos en Asistencia Administrativa de | la Plataforma
que incluyen guia de aprendizaje, material de forma  virtual  utilizando  las | Territorium.
apoyo a la formacién e instrumentos de Herramientas Documento anexo.
evaluacién). Tecnoldégicas como  plan  de
contingencia establecido por el
Gobierno Nacional.
8 Emitir los juicios de evaluacién con base en la Registro de Juicios Evaluativos en la Resultados de

Aprendizajes Evaluados en
Sofia Plus

www.sena.edu.co
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
9 Usar y gestionar las diferentes plataformas Uso de Plataforma Territorium, Plataforma Territorium Y

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

Sofia Plus, correos institucionales por
medida de Emergencia Sanitaria
declarada por el Gobierno Nacional por
COVIC 19. Actividades en Plataforma
Territorium.

Sofia Plus

13 Presentar el reporte de eventos en SOFIA PLUS Informe Gestion  de Tiempos/Aplicativo Sofia Plus
(Programacion con visto bueno del Evidenciado en el Aplicativo Sofia Archivos subidos al SECOP
coordinador académico o misional) en los dias Plus 1]
establecidos por el centro, al supervisor Pago de Seguridad Social segln
correspondiente y los demas soportes requeridos  |planillas  No. 9410883026 mes
para la legalizacion del pago. septiembre de 2020.

Elaboracién de la Planilla SI

Contratistas del presente periodo
Informe Contractual con  sus|
Evidencias

14 Llevar y mantener actualizado el portafolio de Actualizacién del Portafolio del Plataforma
evidencias del instructor segun lo indica la guia Instructor Evidencia, documento anexo
para desarrollar procesos formativos.

23 Incorporar las tendencias tecnolégicas, pedagdgicas Impartir formacion virtual y se Actividades en el
y de gestidn a las estructuras ejecutaron Actividades de formacién a |Documento Anexo
curriculares por competencias laborales de las través de diferentes Herramientas Evidencias a través del uso de
diferentes acciones de formacién profesional. Tecnoldgicas como Google meet , plataforma  Territorium v

Correos electrénicos, WhatsApp, demas  Herramientas
Plataforma Territorium etc., en el -

L . . Tecnoldgicas Correos
Programa de Técnicos en Asistencia Electrénicos v WhatsApp etc
Administrativa la Ficha 2067059, SENA y pp ete.
sede Banco Magdalena.

26  |Atender oportunamente los requerimientos que Elaboracion y Presentacion del Informe [El Presente Informe
haga el supervisor del contrato y presentar Mensual de Ejecucién Contractual |Mensual de Ejecucion
informes mensuales de la ejecucion del contrato.  |periodo octubre del afio 2020. Contractual del mes de

octubre del afio 2020.

27 Aplicar al proceso y aportar la certificaciéon de la |Participacion en el Proceso de |Certificado

Norma de Competencia Laboral para la funcion de |Certificacion por Competencias

instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2020,
o durante la ejecucion del contrato si el inicio de
ejecucion se da posterior a esta fecha.

Laborales en la Norma 240201056
"Orientar formacién presencial de
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa”.

www.sena.edu.co
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A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados
de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
No DE LA LUGAR DE INICIO FINALIZACION
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO
VIAJE
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 No. 9410883026, de Aportes en
Linea del mes de septiembre de 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

LILIANA PATRICIA CRESPO ROJAS

Contratista

C.C. No. 57440330

Recibi a satisfaccion:

WILLIAM SALCEDO CUADO

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.1343081 de 2020
Coordinador Académico
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— 4+ ™ A) Lectura en voz alta Y Dibujar ~ ‘G Resaltar ~ & Borrar
de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos, comunes a
cualquier administracién; las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos
de cada organismo.

ARTICULO TERCERO: Unidades de Correspondencia:

Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de
correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de
recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestién documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos
de gestion , centrales e histdricos.

Cuando existan regionales, deberan contar con unidades de correspondencia en cada
una de sus sedes y si existen varias sucursales en una misma ciudad, la entidad
determinara conforme a sus necesidades, si centralizan en una de ellas la recepcion de
las comunicaciones oficiales, o si en cada sede, habra unidad de correspondencia. En
todo caso, se debe propender por el control y normalizacion unificado en cada entidad.

Las unidades de correspondencia, deberan contar con personal suficiente y debidamente
capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de

articles-7077_Progra..pdf

- 4+ @ A) Lectura en voz alta 7 Dibujar ~ ' Resaltar v & Borrar

ARTICULO QUINTO: Procedimientos para la radicaciéon de comunicaciones
oficiales:

Los procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales, velaran por la
transparencia de la actuacién administrativa, razén por la cual, no se podran reservar
numeros de radicacion, ni habra nimeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados,
la numeracion seré asignada en estricto orden de recepcion de los documentos; cuando el
usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregara de
inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afo, se iniciara la radicacién
consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados.

PARAGRAFO:

Cuando existan errores en la radicacién y se anulen los numeros, se debe dejar
constancia por escrito, con la respectiva justificaciéon y firma del Jefe de la unidad de
correspondencia.

ARTICULO SEXTO: Numeracién de actos administrativos:

La numeracién de los actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas

amanarandon dao dicha aothbdded o anoeracrdn de lloinre loa aantralon atendor loa

articles-7077_Progra...pdf
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3 Guia de Aprendizaje

=15 PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
;A: GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

Cédigo del Programa de Formacion: 122121 V3

Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES.

Fase del Proyecto : Ejecucién - Evaluacién

Actividad de Proyecto: Describir un plan de apoyo para las actividades y tareas de las dreas
i i inistrativos como soporte a

PP PRPRPRRPPRR

dela asi como en sus

las microempresas y PYMES.
* Competencia 1: 210602001 Tramitar los documentos de acuerdo con i normativa.

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas, aplicadas al
tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica institucionales.

21060200102 Recibir los documentas fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa y politicas

T A © 1dez @

Territorium 2019 @ Todos los derechos reservados

ILIANA PATRICIA CRESPO o

GUIA DE APRENDIZAJE - ACUERDO 060 DE 2001

- Ocultar descripcion

A © 202 @

Acuerdo 060 de 2001

ACUERDO No. 060
(30 de octubre de 2001)

TREPRPERRRRPPREW

POR EL CUAL SE ESTABLECEN PAUTAS PARA LA ADMINISTRACION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS ENTIDADES PUBLICAS Y LAS PRIVADAS
0 QUE CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS

El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, en uso de sus facultades
legales, en especial las otorgadas por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la Ley
L 594 de 2000.

CONSIDERANDO:

Que para la adecuada prestacion de los servicios ofrecidos por las Unidades de
Correspondencia de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones pablicas, es
narasarin astahlarar naitas mis hanan afactiva s sumnlimianta hain Ine princining mis

©® 2de2

Territorium 2019 @ Todos los derechos reservados.
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Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5
Actividad 6
Actividad 7
Actividad 8
Actividad 9
Actividad 10
Actividad 11
Actividad 12

Tramitar los documentos de
acuerdo con la normativa

Guia de Aprendizaje - Acuerdo
P! i
060 de 2001 v

[2) Actividades - Tramitar los
documentos de acuerdo con la
normativa

ETICA
GENERALIDADES

FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO

Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5
Actividad 6
Actividad 7
Actividad 8
Actividad 9
Actividad 10
Actividad 11
Actividad 12

Tramitar los documentos de
acuerdo con la normativa

[&) Guia de Aprendizaje - Acuerdo
060 de 2001 v

[@ Actividades - Tramitar los
documentos de acuerdo con la
normativa v

ETICA
GENERALIDADES

(8 FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO

aM

ACTIVIDADES - TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA

- Ocultar descripcién

A ©® 103 @

W LILIANA PATRICIA CRESPO

.

\

Reflexion ial En el diario
—o acontecer del ser humano, esté se

caracteristicas y, si bien en los
hogares se tienen politicas de
control y archivo, estas no son
consecuentes con la normatividad
a la cual nos enfrentamos a nivel
personal y laboral. Actividad de
Reflexion: Analizar desde su
experiencia laboral, social,
formativa y personal la importancia
que tiene el adecuado manejo del
archivo de documentos.
Descripcion de la actividad: ?

A ® 163 O

Territorium 2019 @ Todos los derechos reservados.

7
@ M

formativa y personal la importancia
que tiene el adecuado manejo del
archivo de documentos.
Descripcion de la actividad: ?
Conforme equipos de trabajo de
cuatro (4) aprendices ? Realice una
lluvia de ideas en la cual de
respuesta a los siguientes
interrogantes: ? ;Qué dificultades
se presentan al manejar archivo de
documentos en su entorno
familiar? ? ;De qué manera
clasifica e identifica los
documentos como la factura,
comprobante de egreso, recibo de
caja y cartas, informes,

actas, cil ? ?
¢Reconoce la importancia
preservar y conservar los
documentos como como la factura,
comprobante de egreso, recibo de
caja y cartas, informes,

actas, ci 2?2
Socialice los resultados de la lluvia

Territorium 2019 @ Todos los derechos reservados.

www.sena.edu.co
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ve enfrentado al constante manejo
" Ver Evidencia
de documentos de diversas

7 ¥ LILIANA PATRICIA CRESPO
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s é ;!1\ LILIANA PATRICIA CRESPO

Actividad 3
A ©® 203 @
Actividad 4
Actividad 5
Actividad 6 lad Contextualizacion
Aciividad 7 —o Identificar los conceptos claves de
- la gestion documental para el
Aclividad & tramite de los documentos
Actividad 9 contable y no contable.
Actividad 10 Descripcion de la actividad: ?
Actividad 11 Observe los siguientes videos y
o relaciénelos con situaciones reales
Actividad 12 dela vida:
(@ Tramitar los documentos de https:/iwww.youtube.com/watch?
acuerdo con la normativa. v=Zk6ge8zoi1qY y
[2) Guia de Aprendizaje - Acuerdo https:/iwww.youtube.com/watch?
060 de 2001 v ion_id: ion_20271841 iv&sre_vid=X
[B) Actividades - Tramitar los geyjWA0X?Y&v=IpvvHrlO4Aw .
e TS d e s Elabore una conclusién sobre lo
normativa v observado. ? Conforme grupos de
B 4 integrantes y analice el siguiente
AU caso: ? Juan se ha ganado una
g
GENERALIDADES beca para realizar estudios de
FASES DEL PROYECTO maestria en el exterior. Debe
FORMATIVO = & © 2003

Territorium 2019 © Todos los derechos reservados.

7
ﬂ M !1\ LILIANA PATRICIA CRESPO
i
- presentarse a la universidad con -
e ik sus documentos que lo acreditan
Actividad 4 como ciudadano Colombiano;
Actividad 5 Tiene una dificultad y es que dias
Aciividad § antes de ref:ll:!lr la notificacion de
- ser beneficiario de la beca,
REE extravio su cédula?. Pregunta: Qué
Actividad 8 acciones debe realizar Juan para
Actividad 9 recuperar su documento de
Aciividad 10 |de_nt|da_d ¥y no perfie_r el cupo en la
o universidad?. Socialice con su
divkia instructor las alternativas de
Actividad 12 respuesta y la relacién con los
Tl T Tis 4 videos observados. ? Consulté el
acuerdo con la normativa acuerdo 027 del 2006 y con lo
[B) Guia de Aprendizaje - Acuerdo sloulentesiiéminos|rsalicélun
060 de 2001 v crucigrama. Vertlcale_s.
) Actvidades - Tramitar | Horizontales. 1. Archivo 2.
vidades - amitar os Correspondencia 2. Radicacién 3.
documentos de acuerdo con la L A
normativa v Distribucién 3. Registro 4.
) Clasificacion 4. Ordenacién 5.
ETICA Comunicaciones 5. Despacho 6.
GENERALIDADES D 6. tion D
FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO =
‘ »
Territorium 2019 @ Todos los derechos reservados. -

www.sena.edu.co
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Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5
Actividad 6
Actividad 7
Actividad 8
Actividad 9
Actividad 10
Actividad 11
Actividad 12

Tramitar los documentos de
acuerdo con la normativa

[@ Guia de Aprendizaje - Acuerdo

060 de 2001
[® Actividades - Tramitar los

v

documentos de acuerdo con la

normativa
ETICA
GENERALIDADES

FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO

Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5
Actividad 6
Actividad 7
Actividad 8
Actividad 9
Actividad 10
Actividad 11
Actividad 12

Tramitar los documentos de
acuerdo con la normativa

v

[#) Guiia de Aprendizaje - Acuerdo

060 de 2001
[#) Actividades - Tramitar los

v

documentos de acuerdo con la

normativa
ETICA
GENERALIDADES

FASES DEL PROYECTO
FORMATIVO

v

T
4™ | ;rl\ LILIANA PATRICIA CRESPO

ACTIVIDADES - TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA

- Ocultar descripcion

A © s3dez @

P

i Apropiacion D ipcid

—¢ de la actividad: El Archivo General

de la Nacién es un establecimiento
publico del gobierno nacional
colombianeo que promueve la
conservacion y consulta del
legado documental nacional. La
Ley general de archivo 594 de 2000

con la actividad archivistica, asi
mismo el acuerdo 027 de 2006 y el
acuerdo 060 de 2001, define la
terminologia archivistica necesaria
para el tramite de los documentos
en las organizaciones. ? Conforme
grupos de 3 integrantes ? Realice

A @ 3des

Territorium 2019 @ Todos los derechos reservados.

legado documental nacional. La
Ley general de archivo 594 de 2000

con la actividad archivistica, asi
mismo el acuerdo 027 de 2006 y el
acuerdo 060 de 2001, define la
terminologia archivistica necesaria
para el tramite de los documentos
en las organizaciones. ? Conforme
grupos de 3 integrantes ? Realice
una lectura general de los
acuerdos 027 de 2006 ? Seleccione
por cada letra cinco términos y

ice un Bingo Archit . ?
Realice la retroalimentacién con el
instructor sobre la iencia de
la actividad.

Fecha de entrega: 2020-12-24 23:30:00

sin archivos adjuntos

A © 3de3

Territorium 2019 @ Todos los derechos reservados.
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ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA .

(2067059 PRY 2005579)

P134101 P2067059 R47
® C9529 PRY2005579
=]

Impartido por

DIANA MARIA OVALLE

Herramientas
B Anuncios

2 Participantes

= Informacién

P134101 P2067059 R47
C9529 PRY2005579

B

@ D 4

1]

Herramientas

B Anuncios

2 Participantes

= Informacién

& Contenido del curso
& Edicién de contenidos
) Wétricas de Encuestas

& Foros

https://sena.territorio.la/undefined

= PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

Aprendiz

ALEXANDRA PATRICIA HENRIQUEZ ARGUMEDO
AMIN CADENA CADENA
n ANA YURITZA FLOREZ NIETO
ANGIE CAROLINA VILLAFAKE PISCIOTTI
b CLAUDIA ELENA RANGEL CADENA
DENIS MARIA MARTINEZ DAVILA
DIDIER JOSE CASTRO MURIOZ
EIDYS JIMENA MARTINEZ LOPEZ
ELISA BELENQ DURAN

GFNITH YADINF MARTINFZ RANNFRA

Aprendiz

ANDRA PATRICIA HENRIQUEZ ARGUMEDO

© Evidencias

@ Informacién de Portafolio

Filtrar archivos adjuntos

Evidencia 0310512020 Evidencia
Adjunte su respuesta Adjunte su respuesta

Respuesta: Respuesta:
Adjunte su respuesta o Adjunte su respuesta

Evidencia 03/05/2020 Evidencia
Adjunte su respuesta Adjunte su respussta

Detalle

o Adjunte su respuesta

Fecha de entrega: 2020-05-20 19:08
Profesor: MARINA ESTHER BELTRAN FERNANDEZ

Liga para tarea: http://sena.teritorio.laitarea_tt php?tarea=1092

Archivos

Archivos adjuntos
ungefnes

ALEXANDRA PATRICIA
HENRIQUEZ ARGUMEDO

undefined

CamScannem05n13n2020n1

[ Evaluaciones

) Otros archivos.

Portafalio

Ver Portafolio

Ver Portafolio

Ver Portafolio

Ver Portafolio

Ver Portafolio

Ver Portafolio

Ver Portafolio

Ver Portafolio

Ver Portafolio

Var Partafalin

Portafolio

03/05/2020

0o

03/05/2020

CamScannemD5n13n2020n17n53n14n4.jpg

Fecha de Alta: 2020-10-20 17:33:55
Respuesta: Escribe aqui la evidencia...
Archivos:

undefined

undefined
CamScannem05n13n2020n17n53n14n3.jpg

GM’ ”IJLIANAPATR.ICIACRESPO @®

Mostrar: 0/5

4« g‘ |”IJLIANAPATRICIACRESPO @®

Mostrar: 0/5

Ocultar Portafolio

<2 Foros

Evidencia 03/05/2020
Adjunte su respuesta

Respuesta:

Adjunte su respuesta 0

Evidencia 06/05/2020

Elabore un cuadro comparativo en un
documento digit
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@ NIVELAT ELABORAR DOCUMENES

Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait, q :

Valentina Gonzalez 3

Buenos dias instru ., .-

NIVELAT ELABORAR DOCUMENES a
Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait, ... N

Valentina Gonzalez 3
Buenos diasinstru
Ruby Martinez PedrozoAprendiz

Buenosdiasprofe ...

Ruby Martinez PedrozoAprendiz

Bien gracias al todo poderoso@ § .,

Ruby Martinez PedrozoAprendiz
Gracias sefio si claro

10:33 & m.
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‘-_') NIVELAT ELABORAR DOCUMEN!

it o0

Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentin, Yaquelin, Yaratait, ...

Melba Banco AprendizSuegra
Hola profe buenos dias

Profe eso no me abre yo creo que es el celular [ |

Hola Buenas Melba aqui te envié fotos de las 3 primeras Actividades que
debes realizar

1:5¢ v
NIVELAT ELABORAR DOCUMENES Q
Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait, ... =
4 Maneo oe 1aiomas
5. Cursos de formacién complementaria:
6. Interrelacion con otros: ... 4

Melba Banco AprendizSuegra
buenas tardes profe

« La capacidad de adaptacion.
« Trabajar en equipo.

« Controlar el estrés.

« Ser capaz de negociar.

« Comunicar correctamente.

« Innovar y crear.

« Tener iniciativa.

« Saber tomar decisiones

Més elementos.

b wwwbizneo.com  blog » habil. ©

Habilidades laborales | Qué son y cuéles son
las mas importantes

" 4
v
Melba Banco AprendizSuegra 5
NIVELAT ELABORAR DOCUMENES a
Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait, ... 2
6/10/2020
# Reenviade

Derecho Sistencia adm g z

Invitacion a grupo de WhatsApp

Abre este enlace para unirte a mi grupo de WhatsApp:
https://chat.whatsapp.com/JN4xlJOVChCCi2kLE20wzC AT,

Ver grupo

Melba Banco AprendizSuegra
profe me puede pasar el link de la plataforma para subir los trabajos

www.sena.edu.co
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(‘;“:—‘) NIVELAT ELABORAR DOCUMEN! Q .
“=¥  Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait, .. 2
1
W
NIVELAT ELABORAR DOCUM EN! Q .
Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait, ... b2
iTe esperamos, es totalmente gratis!
6/10/2020
Todas la conferencias son certificables de
manera independiente.
”
‘@¢  Recordamos que el siguiente link es para la
transmision por Microsoft Teams el Martes 06 o
de octubre 2do dia del evento desde las 04:00
p.m.
hitps://team: )
MTAINWVKOTELZT02
Join conversation
teams.microsoft.com
= https:/ gl . p:
) join/19%3ameeting MTdINWVKOTEZTQOZI0OMZRmLWE1OGEENjRM2MZM}V.
= kZmU4%40thread.v2/02context="%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-
4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%2256f0fc0c-a723-4d94-
80e2-0c7bdc9064ab%22%2c%22IsBroad i 229% %7
32p.m. v W
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(‘:_;_:-) NIVELAT ELABORAR DOCUMENES a
"=¥ Angie, lesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait, ... -
Ta
Abre este enlace para unirte a mi grupo de WhatsApp: @

https://chat.whatsapp.com/JN4xl JOVChCCi2kLE20wzC

=

Si Mayerlis y para Todes los 13 Aprendices de este Grupo ustedes también
estan en el Grupo de Asistencia Administrativa y tienen el deber de leer todos
los Dias las informaciones ahi avisamos €l jueves gue comenzaron dos
Competencias Transversales Nuevas

1)Derecho |
2) En el mismo grupa de Ambiental y Comunicacién ahora es de
Matematicas

Melba Banco AprendizSuegra
profe me falat de ., _

profe me falta el de matematica y el de asistencia perfavor me lo pueden
pasar para poder agregarme

gracias

Mayerlis Carrefio

Ta
Si Mayerlis y para Todos los 13 Aprandices de este Grupo ustedes también v
astén en el Grupo de Asistencia Administrativa y tienen el deber de leer todos los -
/=) NIVELAT ELABORAR DOCUMENEE a
= Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait, ... >
Hola Buenas Tardes Apreciada Melba si ya la pude mirar es la Uver
Heuristica la cual debemos corregir y disefiar con algunos de los
Procedimientos que se realizan en una Empresa y las Funciones con las
cuéles un Asistente Administrativo ejecuta o realiza o apoya para hacer ese
procedimiento.
Para estaActividad debemos tener en cuenta las Funciones de un
Asistente Administrativo que yo les envié. Porfis les pido el Favor a Mis
Queridos Aprendices quien las tiene a la mano que haga el Favor de enviar
aqui =
v
NIVELAI ELABORAR DOCUMENT Q :
Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait, ... E
621p.m. v/
v
-
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(

:) NIVELAI ELABURAR DUCUMENTSY
2¥  Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, M

@ (ﬁ Escribe un mensaje aqui

NIVELAI ELABURAR DOCUMENTS

Juneis Rangel Aprendiz
Buenos dias profe

Melba Banco AprendizSuegra
hola profe buenas tardes como esta

profe lo que le voy a corregir es donde dice cargo y conocimientos

o m Cerriha tin mane

Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yarata, ...

rlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yarata, ...

- - rrE

# Reenviado

Join conversation

teams.microsoft.com

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
Join/19%3ameeting_MzM5NThINDUtM2QyYi00MTc1LWIhMmQtZ TdIOWYyMT
IhMWYz%40thread.v2/0?context=27b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-
4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%22d1226a35-6197-4929-
896f-f3903c1a7f52%22%7d Tiam o
A Reenviado
A través del drea de Bienestar al Aprendiz, extendemos la invitacién para que
apayen a sus aprendices en las actividades que se desarrollardn durante la
Semana Cultural y se vinculen activamente a la misma. durante los dias 13, 14 .
y 16 de octubre. —
 Reenviado

Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica del Magdalens "%

Dt d

Tramimisén n 11 @ frevesdo o Fanose
Buanessas Mogdeleno. Horo: 900 am 100 am
¢ Aperu del evanic de manera irual con o posoies del Subvecter
ot Coatrs Eduoedo Jusier Rabls Pasetra y ko Lder do Bsnsstor of
hpreoets Jhaoma Lnser Guerrero Beloio
* Grac A cor del Phre Framcica Orteo
# Finod del amcurso de bnle Yo b con ol SENA
pe R —— v

(=

Q

Hola Muy Buenos Dias Apreciada Juneis como estas?

www.sena.edu.co
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NIVELAI ELABUKAK DUCUMENZS Q
Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait

https://www.youtube.com/watch?v=MS2NM2cFPDc

Muy Buenas Tardes Apreciados Aprendices como se encuentran?
Disctilpenme es para informarles que ya les envié a sus correos electrénicos
con este link pueden verlo en YouTube.

Con la finalidad de que adquieran la habilidad de Elaborar Cartas con la
Ayuda de la GTC185 y este video de Practicas Favor Elaborar tres cartas una v
de cada Estilo

&
S

(=

NIVELAI ELABUKAR DUCUMENZS Q
Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratat, ..

https://www.youtube.com/watch?v=MS2NM2cFPDc

421 p.m. v

Muy Buenas Tardes Apreciados Aprendices como se encuentran?
Discélpenme es para informarles que ya les envié a sus correos electrénicos
con este link pueden verlo en YouTube.

Con la finalidad de que adquieran la habilidad de Elaborar Cartas con la
Ayuda de la GTC185 y este video de Practicas Favor Elaborar tres cartas una
de cada Estilo

1)Estilo Bloque Extremo
2)Estilo Bloque v
3)Estilo Semibloque

= » Fscribe un mensaie aauf LA

www.sena.edu.co
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i) NIVELAI ELABUKAK DUCUMENTS Q
Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratat, ...

Cualquier inquietud Quedo Atenta Muchisimas Gracias por su Atencién

prestada

Que Dios los Colme de Bendiciones Un Fuerte Abrazo @Q

Jesica Cabarcas Aprendiz
Sefio como esta .

p.m v
Hnln Riinnar Tardne Anrasiadn lnssinn Rinn rasine'a Dine maneanda misho
@ 12 Escribe un mensaje aqui \'J
NIVELAI ELABURAR DOCUMENT q :
Angie, Jesica, Jhon Freddy, Jose, Juneis, Maira, Mayerlis, Melba, Melsa, Ruby, Sary Pastrana, Valentina, Valentina, Yaquelin, Yaratait, ... :
Melsa Banco |
profe se lo podemos enviar por aqui
Ambos y al correo porfis del Mismo donde te envié ahorita el video
m.
- - - v
® @ Escribe un mensaje aqui 3
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oy ANGIE, JESICE, IO FIEUUy, JOSE, JUNEls, VIZINg, IVIayerls, MEIDE, MIEIss, KuDY, Saly FasUans, VAIenung, VAIEnune, Yaguenn, Yaraui, .

acogido las actividades de la semana cultural.

El dia de hoy 16 de octubre de 2020 a las 3 p.m. estaremos transmitiendo en
vivo, la Ceremonia de Clausura a través de nuestra fanpage.
@Bienestarmagdalena

Esperamos contar una vez més con la participacion y la puntualidad de todos
nuestros aprendices para apoyar y motivar a los compaferos que estan
concursando. jLos esperamos! http://www.facebook.com/bienestarmagdalena
Cuando creemos, creamos.

Somos SENA:2

ueducacion es el
vestido de gala
que usards
en lafiesta de
lavida.

(-

P AIGIE; JESICE, JIOIT FIeuuy, JOSE, JUTIETs, VIgine, M2y erls, VIEIDE, VIEISE, KUDY, Sy Fastan, VA, VaIenuig, Yaquei, Yaravar, -

® @

Escribe un me

o~ reEnVU

Altemativas de Certificacion
y Manejo del Aplicative SGVA

Hola Muy Buenas Tardes Apreciados Aprendices desea que Todos estén Muy
Bien. Que la Paz . La Gracia y el Amor de Dios los Colme de Bendiciones. Me
permito enviarles el link para la sesi6n en linea que tenemos en el dia de hoy
dela Competencia Tramitar los Documentos de Acuerdo con la Normativa.
La Hora de inicio es 3:30 pm en Google meet la cual ya ustedes estén
utilizando

https://meet.google.com/tgm-nojn-qyz?hs=122&authuser=0

De igual manera me permito recordarles a mis Queridos Aprendices que s

encuentran realizando el NIVELATORIO, de la anterior competencia que

deben asistir a las clases de esta nueva Competencia TRAMITAR LOS

DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD, que por estar

Nivelande otra competencia no deben atrasar mas su Preceso de Formacion

que inicien Bien esta competencia. Estamos seguros que con su Esfuerzo y

Perseverancia derrotando todos los obstéculos, con paso firme y decido v
alcanzaran esta meta Profesional, los espero a Todos esta tarde Que Dios los

(=
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= M Gmail Q. Buscar correo = ® ® ;’**:
l—Rdt < g o § 2 0 € b ® 7des6nd < >

edactar
O Recibidos st Tramitar los documentos de acuerdo con la normativa (2020-10-19 at 13:41 GMT-7) a8 B

’ Recibidos x
W Destacados
© Pospuestos t i com lun, 19 oct. 1716 (hace 1dia)  Y¢ 4
» Importantes pere mi -
S  Enviados ¥ inglés = > espafiol v Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
Barradnrac

Meet
=N ” The recording and chat transcript are now available.

lueva reunion
& Mis reuniones M Tramitar los documentos de acuerdo con la normativa (2020-10-19 at

13:41 GMT-7)
Open

@) LILIANA PATRI!

+
o

o ALEIDAESTER JARAMILLO O: Google Drive: Have allyour files within reach from any device.

Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 84043, USA

You have received this email because a recording was initiated in Google Meet

2 9 %

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



'
SENA

[\

/0

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



