® FORMATO PARA PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O Eadigo Regional 25
SENA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES odigo Centro 923210
7A( REGIONAL CUNDINAMARCA echa Elaboracion Marzo de 2020
SERVICIO NACIONAL CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA-CUNDINAM Version FEBRERO 2020 - 2,20
DE APRENDIZAJE ID de Proceso 50316-410928
DATOS DEL CONTRATISTA
—_—
Nombres y apellidos contratista: ORIANA VANESSA FIGUEROA o 13597
Correo electronico contratista: saneva@misena.edu.co | c.c. 1069716468 | 1p/N= de I LRSI
Régimen del IVA: [ NO RESPONSABLE Es declarante de renta? NO Es Pensionado? NO
-
Sus ingresos en el 2019 Superaron $47.978.000 | NO Induccion SST Presta Servicios Excluidos de IVA ? Sl
Banco al cual i 2 | BANCO CAJA SOCIAL Tipo de cta AHORROS N? Cuenta [ 24047915873
Ha contratado o vinculado dos o mas trabajadores asociados NO Sus I%'esos del contrato suscrito con la Entidad
a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? en el 2020 supera los $ 117.503.000 NO
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
N¢ del contrato: 592320352020/202 N? Compromiso SIIF | 5520
Valor Total del Contrato $39.796.575] N °Pago | Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 35.501.072, 3 Del 01/03/; /03/2020 $ 3.790.150,00
Nuevo Saldo del C $31.710.922| Comisiones $0.00
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $3.790.150 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0.00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $o
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
OTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.790.150 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $2.234.201 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Marzo Febrero Valor Base retencion en la fuente| 2.234.201,00f TARIFA
N? Planilla PILA. o . N° RadicacionpageSS | - 19404059855 | Valor Base retencion en la fuente ICA| 3.357.950,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC 1.516.060 1.516.060 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud 189.600 189.600 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a sequridad social Pension 24260 242,600 | Menos Retencion en la Fuente 0,00 0.00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional = 0 Menos Retencion VA 0,00] 15%
ARL 8.000 8.000 Reteica - 8299 20.148,00| 0,600%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias B - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC = - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.128.000) - - 0,00
Intereses Prestamo de Vivienda  § 3.560.700 - Otras Retenciones 0,00/ 0,000%
Aportes pension de ingresos de otros meses cobrados en el meq - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el me S Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes = Otras Retenciones 0,00 0,000%
 Dependientes hasta 1139424 379.015
| Salud hasta 569.712 = Descuentos de Libranza 0,00
Renta Exenta 25% 8.545.680 744734 Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente = VALOR A PAGAR $ 3.770.002,00
SON: TRES MILLONES SETECIENTOS SETENTA MIL DOS PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
FICHA 1961601 Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion. Horas: 65
FICHA 1961573 Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta legales y de la organizacion. Horas:16
FICHA 2007839 Organizar Fondos Acumulados de acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales. Horas: 52
Registro de informacion del desarrolio de la formacion profesional en la Plataforma SENA - Sofia Plus. Horas: 8
Ejecucion de estrategias B Learning para la jornada nocturna Ficha 1961573-2007839. Horas: 18
TOTAL HORAS: 159
PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas: 2. Los documentos soportef
ini e el pago de Seguri Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC
ly FVP, por los ingresos recibidos en el mes antenor del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que nof
han sido utilizados en la disminucion de la Base de Retencion en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El namerof
|de trabajadores contratados para cumplir con el d llo del objeto sal abi do en|
lesta planilla; 4. Toda la informacion aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcion de cadal ORIANA VANESSA FIGUEROA
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATIST,
0
En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: H’k’"m Su‘;:rsle:o: pago.
1.- Que EI C cumplié a las oblig 1
.- Que BICi i 0 las activi en el presente informe, dentro del periodo de cobro;
B.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por|
el ista por los i recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el NELSO! GoM
presente informe y que h:s mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. SUBD':ROE%.;AOWR%E CE'E‘zmagTGgo
Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista el supervisor del arriba i izo el te pago:
EL ORI DOR PAGO

ROBERTO PRIETO LADINO
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Marzo de 2020

Sefor

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2592320352020
Coordinador

Formacion Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Marzo del afio 2020.

Referencia: No. 2592320352020 del afio 2020

ORIANA VANESSA FIGUEROA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.716.468 de Fusagasugad, en
mi calidad de Contratista del SENA, en centro Industrial y de Desarrollo Empresarial, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS ($39.796.575) COP incluido IVA.
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
al mes de enero de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE
($ 505.353) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2020, por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($ 3.790.150) cada uno c) Un pago
correspondiente al mes de diciembre de 2020 por valor de UN MILLON TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL
SETECIENTOS VEINTIDOS PESOS M/CTE ($1.389.722).

Plazo: Serd hasta el 11 de Diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales 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 perfil GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
GESTION ADMINISTRATIVA.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062V.06



®
SENA

IN

siqa

CLAUSULA SEGUNDA:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Participar en la planeacion de | Se esta realizando el [ Se anexa listas asistencia de
los procesos formativos de | procedimiento de ejecucion de la | Formacion de las Fichas
acuerdo con los lineamientos | ¢, macign profesional Integral de | 1961573, 1961601
Instituclonales, pars el Area acuerdo a la descripcion del | 2007839.
tematica del objeto %
contin tuall proyecto de Formacion asignado

en las fichas 1961573, 1961601 y
2007839.

2 Participar cuando el centro [ Para el presente mes no se | No se generan evidencias.
de formacion lo requiera, en | relacionan evidencias.
jornadas de disefio y
desarrollo  curricular  de
programas de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del contrato.

3 Evaluar los aprendizajes | Se realizé los Planes concertados | Se adjunté cuenta mes de
previos correspondientes a | con los aprendices Fichas | Febrero/2020
las fichas asignadas, de | 1961573, 1961601 y 2007839 (Se
acuerdo con los [ adjunté  cuenta mes  de
procedimientos, plazos vy | Febrero/2020).
herramientas  tecnologicas
que la entidad defina.

4 | Ejecutar la formacion | Se estd realizando el | Se anexan listas de asistencia
profesional  integral  de | procedimiento de ejecucion de la | de las Fichas 1961573,
acuerdo con el curriculo, | Formacion Profesional Integral de | 1961601 y 2007839.
desarrollo curricular y 5
proyecto formativo de los acuer‘do 8 la progamacin
programas del area tematica académica asignada con las fichas
objeto del contrato y la | 1961573 ,1961601y 2007839.
programacion  establecida
por las coordinaciones. Se anexa Guias de

Guias de aprendizaje de las apremtinge Fica 1961573
Fichas1961573,1961601,2007839, | competencia  Organizar
Eventos, 1961601 Organizar
la Documentacion y

www.sena.edu.co
® ® ©® SENAComunica
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¢ sqa

2007839 Organizar Fondos
Acumulados.

5 | Aplicar segin la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento vy
evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

Para el presente mes no se
relacionan evidencias, referente a

planes de mejoramiento.

No se generan evidencias.

6 | Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagogica para
fortalecer el proceso de
formacion del area tematica
objeto del contrato.

Para el presente mes no se

relacionan evidencias.

Para el periodo Objeto de
este pago no se generan
evidencias.

7 Emitir juicio valorativo segun
la normativad de la entidad
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del
programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo
de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas 6 GTH-F-075

Se realizo los Juicios valorativo con
los aprendices Fichas 1961573,
1961601 y 2007839.

Se anexa el reporte de juicios
valorativo sofia plus Fichas
1961573, 1961601 y
2007839.

procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el

disefio curricular, cuando
ejecute formacion cerrada
empresarial y/o

complementaria.

soportes del procedimiento de
ingreso de  aprendices a
programas de Formacion.

V.04 tecnolégicas que la
entidad defina.
8 | Entregar los soportes del [ Para el presente mes no tengo | Para el periodo Objeto de

este pago no se generan
evidencias.

9 | Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el

Se realizo los reportes de juicios

Se anexa el reporte de juicios
y pantallazo sofia plus

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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sistema de informacion que
la entidad defina para la
Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante
las siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad
de los aprendices
seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b).

Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de

aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.

e). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,

inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de la informacion,
segln cronograma
establecido con las
coordinaciones academicas.

y enrutamiento de las fichas
1961573, 1961601 y 2007839,
asociadas a proyectos de
Formacion de centro CIDE.

enrutamiento de aprendices
Ficha 1961573, 1961601 y
2007839.

10

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccion, disefo de talleres e
instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

Para el presente mes no tengo
soportes del proceso de seleccion
que alimenten los bancos de
pruebas.

Para el periodo Objeto de
este pago no se generan
evidencias.

11

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi

como el manual de
convivencia del Centro de
Formacion.

Se registro Desercion del aprendiz
LIDYS DANEY ISIDRO PADILLA
Ficha 1961601.

Se realizo Registro de Inasistencia
en Sofia Plus Fichas 1961573,
1961601 y 2007839.

Se anexa soportes de envio
desercion al correo
desercionescide@gmail.com

el 23 de Marzo del afio en
curso.

Se anexa pantallazo registro
inasistencias  Sofia  plus
Fichas 1961573, 1961601 y
2007839.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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12 | Apoyar procesos de Registro | Para este mes no fui convocado | No contiene soporte.
calificado para los programas | para apoyar el proceso de Registro
en nivel tecndlogo del area | ..ificado.
tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera.

13 | Acatar los lineamientos del | Se realizd curso de Seguridad y | Se adjunté cuenta mes de
Sistema Integrado de Gestion | Salud en el Trabajo en la pagina SI | Enero/2020.

y el Sistema de Seguridad de | CONTRATISTAS SENA (Se adjunto
Salud en el Trabajo y asistir a [ cuenta mes de Enero/2020)

las convocatorias que el

centro programa.

14 [ Apoyar al centro de | Para este mes no fui convocado | Para el periodo Objeto de
formacion cuando este lo por el centro de Formacién en la | este pago no se generan
requiera, en la promocion del promocién del portafolio de evidencias.
portafolio de servicios.

servicios.

15 | Realizar seguimiento en la | Para el presente mes no hago | No se generan evidencias.
etapa productiva a los los | participe en realizar seguimieto en
aprendices que le sean |, etapa productiva.
asignados, cuando el centro
de formacion lo requiera.

16 | Responder por los bienes y [ No tengo asignados bienes y | No contiene soporte.
elementos puestos a su | elementos.
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

17 | Aplicar al proceso de|Se realizo el proceso de|Se adjuntd cuenta mes
certificacion de la norma de | certificacion de  competencia | Enero/2020.
competencia  "ORIENTAR | ;551 NSCL 240201056 Junio
PROCESS SRMATIVGS 2019 (Se adjunté cuenta mes
CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, | ENer/2020).

o la actualizacion "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y
aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o

www.sena.edu.co
®® © SENAComunica
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la evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe
de ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2020.

cabal cumplimiento  del

objeto contractual.

MATRIZ ESTRATEGIA VIRTUAL
PARA TITULADA.

WIBER PLATAFORMA
TERRITORIUM 16-20 MARZO DE
2020.

18 | Acompafiar a los aprendices a | No se realizé acompafiamiento al | Para el presente mes no
las actividades que se | equipo de Bienestar del Aprendiz. | presenta evidencias.
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al
Aprendiz.

19 | Apoyar y acompafiar los | No he sido convocado para apoyar | No contiene soporte.
procesos de autoevaluacion |y acompafar los procesos de
de programas de formacion | 5 toevaluacion de programas de
en nivel tecndlogo del Centro . #

g formacion en nivel tecndlogo del
de Formacion. 3
Centro de Formacion para el
presente mes.

20 | Apoyar el proceso de |Para el presente mes no fui | Nose generan evidencias.
certificacion de aprendices, | convocado para apoyar el proceso
cuando el centro  de | 4o certificacion de aprendices.
formacion lo requiera.

21 | Las demas necesarias para el | Para el presente mes se presento | Pantallazo evidencias:

Correo electrénico, Foro de
Dudas, Audios, Material de
apoyo FICHA 1961573,
1961601 y 2007839.

Pantallazo participacion
wiber reunion ZOOM del 16
al 20 marzo/2020.

A continuacion 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucion contractual.

www.sena.edu.co
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DELA ORDEN LUGAR DE =
DE VIAJE DESP MIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, debera 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 el No. 9404059855 de la
planilla, operador APORTES EN LINEA, correspondiente al mes de Febrero del afio 2020. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

ORIANA VANESSA FIGUEROA
Contratista
C.C. No. 1.069.716.468 de Fusagasuga

Recibi a satisfaccion:

Nelson Octavio Gomez Botero
Supervisor Contrato 259232035 de 2020
Coordinador

Formacion Titulada

www.sena.edu.co
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— REGIONAL CUNDINARMARCTA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA REGISTRO DE ASISTENCIA -
_APRENDICES

Nombro Irsinuctor. _ORIANA VANESSA FIGUERCA Tipoga D). CC N*Documento. 1,089.716466
Foha 01 Programa de Formacisn: TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA
Lugar; m”_(_ssm - (C-308,501.508 UNMINUTO) - Jomada: TARDE Ooigr TIPS
No. APELLIDOS ¥ NOMBRES DOCUMENTO | MARTES 25-02720| MIERCOLES #6-02-20) 8 27, 40320
ACHURY MUROZ JESSICA ALEXANORA CC1073672801] A /- 1¢ — .
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

« D i6n del Prog de Formadion: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

* Codigo del Programa de Formacion: 122115 Version: 100

* Nombre del Proyecto: Disefiar un programa de capacitacion para la ejecucion de procedimientos
administrativos propios de la unidad administrativa en las diferentes empresas del sector.

* Fase del Proyecto: EJECUCION

* Actividad de Proyecto: Elaborar un instructivo tenlendo en cuenta la gtc 185, sobre la elaboracién de
documentos comerciales en una unidad administrativa, disefiar una presentacion de la empresa
identificando el modelo,

* Comp ia: Org la doc ion teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacién,

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Conservar y preservar los documentos (soporte o papel electronico) para el suministro de
Informacién de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacién vigente.
Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas

les y Ia legislacin vig
* Duracién de la Guia: 35 HORAS

2. PRESENTACION

En desarrollo de la Ley 594 de 2000 y del Decreto 2609 de 2012, el PGD es estratégico para la gestion
documental pues con él se establecen las estrateglas que permitan a corto mediano y largo plazo, la

i6n y el mejor de la prestacién de servicios, desarrollo de los procedimientos, la
knplemenlacibn de programas especificos del proceso de gestion documental. El PGD hace parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Aoclon Anual, es aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo
y estd armonizado con los otros y de gestion, establecidos por el goblerno naclonal,
dando alcance al cumplimiento a la aplicacion de la normatrvldad vigente en la materia.

Un elemento importante para la conservacion de la informacion, es el lugar que se asigne como el depésito
de los documentos, De esta manera se puede garantizar su integridad fisica, sl se tlene en cuenta que algunos
o tos p erdn en la empresa mientras esta funcione y que dependiendo de la actividad y su
contenido, podran pasar a formar parte de los archivos historicos.

El aprendiz debe tener agilidad de destreza operativa y una hablilidad analitica para comprender y acatar
todas las acciones a realizar.

www.sena.edu.co
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacion del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestién Documental

e Cddigo del Programa de Formacion: 521213 version 2

* Nombre del Proyecto: Disefio, creacion e implementacion de un programa de gestién documental
PGD.

e Fase del Proyecto: Fase operativa o de intervencion

e Actividad de Proyecto: Organizar los documentos de 1a entidad.

* Competencia: Organizar fondos acumulados de acuerdo con normatividad vigente y politicas
institucionales.

* Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Archivar los documentos teniendo en cuenta las tablas de
valoracién documental, los principios archivisticos, las normas técnicas y la legislacion vigente,

* Duracién de la Guia: 100 horas (80 presenciales) (20 virtuales)

2. PRESENTACION

Iniciar el proceso de valoracion documental en las entidades comprende un proceso riguroso que exige seguir
varlas fases o etapas que comlenza cuando se aportan los requisitos para Iniclar la evaluacién y convalidacion
de TRD o TVD; ademas se expide el concepto técnico que sustentan la utilidad de las TRD o TVD ante ¢l Pre-
Comité Evaluador de Doct tos; y asi al pasar al Comiteé Evaluador quien toma Ia decision final y expide el
certificado de convalldacion de las tablas.

Durante el desarrollo de esta guia se estudiara el Instructivo de “Valoracidn Documental™ del Archivo de
Bogotd como un soporte técnico que acompaiian las Tablas de Valoracién Documental (TVD) y las Tablas de
Retencion Documental (TRD), para su elaboracion, presentacion y aprobacion, se encuentran
respectivamente las Fichas de Valoraclon Documental para Fondos Doc les Ac lados (FVDFA) y las
Fichas de Valoracion Documental y Disposicion Final (FVDDF).

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

1. Elaborar un infograma donde describas el Procesos archivisticos (clasificacion, ordenacion,
descripcion).

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:

www.sena.edu.co
@@ O SENAComunica
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Asistencla Administrativa

e Cddigo del Programa de Formacion: 122121

* Nombre del Proyecto: APOYO Y COLABORACION EN EL DESARROLLO PROPIO DE LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS ¥ SERVICIO AL CLIENTE EN LAS DIFERENTES ENTIDADES DEL MUNICIPIO DE
SOACHA

¢ Fase del Proyecto: Desarrollo

¢ Actividad de Proyecto: Su hacer, saber ser, diseflara su servicio para que después sea aplicado en las
practicas a desarrollar.

e« Competencla: Organi tos que pr 1 las relaclones empresariales, teniendo en cuenta
el objeto soclal de la Empresa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Realizar eventos en la Unidad Administrativa teniendo en
cuenta el tipo de evento, la conformacion de comités, la coordinacion de las diferentes actividades,
y las politicas Instituclonales.

e Duracion de la Guia: 30 horas presenclales 10 virtuales

2. PRESENTACION

Un evento es ante todo una herramienta de gestion tactica del area Marketing y de Relaciones Pablicas de
una empresa o Institucion, Es decir importa beneficios tanto sea para la prosecucion de los objetives
comerciales como para los comunicacionales e institucionales. Asimismo, por la naturaleza de los temas con
lo que trabaja -imagen, vinculacion con los publicos, negocios- , posee claras connotaciones estratégicas, de
forma tal que un evento reporta una serie acclones que impactan en las metas organizacionales de corto,
mediano plazo y largo plazo.

A través de un se puede guir llamar la atencion, despertar interés y movilizar a toda o a una
parte de nuestro publico blanco (Target Group) sobre novedades de empresas, productos o servicios, sobre
una innovacion o mejora en los procesos de fabricacion, distribucion, comercializacion etc., sobre el reciente
o inminente lanzamiento de un producto o servicio, sobre algunos aspectos de nuestra organizacion menos
promacionados o conocidos y que son dignos de ser puestosalac deraclén del publico.

www.sena.edu.co
@@ O SENAComunica
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Estimado Instructor

Bomadres Lo invitamos o parficipar en los webinar que 4

fengremos dispon bles en lo semana d
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Categonias

16 ol 20 de morzo de 2020 en los siquientes horarios
& Socid A an A A |
0:000m - 1200m - 200pm - 400pm y 6:00pm
0 Notficaciones :
LUNES 16 ¢ Morze
B Fors
: MARTES 17 de Marzs
B Coamnsinanr
g e vaes t MIERCOLES 18 de Marze
JUEVES 19 de Marzo
VIERNES 20 de Morzo
)
Elige el hororio que consideres mds odecuodo , 3
k‘

Grupo de Ejecucion de lo Formacion




LUNES 16- RUBRICAS, EDICION CONTENIDOS:

Consideracién

Las ribricas estin formadas por filas
y cok Las filas ponden a
los distintos critarios  de una
actividad.

Las columnas corresponden al nivel
de consecucidn expresado para
cada criterio,
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Lista de asistencia.
Fortalecimiento de
funciones del
instructor en
Ambientes Virtuales

Se registré tu respuesta.

Enviar otra respuesta

MARTES 17- CENTRO DE CALIFICACIONES:




Lista de asistencia.
Fortalecimiento de
funciones del
instructor en
Ambientes Virtuales

Se registré tu respuesta.

Enviar otra respuesta

MIERCOLES 18- CONFIGURACION CURSOS Y PERFIL INSTRUCTOR:

LMS Territorium

SENA

N




Configuracion general y

perfil del instructor

Navegacion general

Iﬂterfaz de Curso




2. Registrar la informacién en los campos habilitados para tal fin y hacer clic en Guardar.

Lista de asistencia.
Fortalecimiento de
funciones del
Instructor en
Ambientes Virtuales

Se registro tu respuesta.

Enviar otra respuesta




JUEVES 19- CONFIGURACION FOROS Y EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE:

(] errgam,
s

@ fvae

wow sennodeco

Conﬂ racién ﬂo
Forosy Ev enci s
Aprendiz




Evidencias de
aprendizaje

Unidad Total de Contenidos

Permite publicor  diversos materiales para el

aprendizaje, Integrados en un elemento navegable
parn s visualizaciin en ol LMS.

Las materiales que se pueden incluir son:

* Mecursos! Documentos de texto, presentaciones,
hojas de cdiulo, enlaces web, entre otros

+ Comenidos: videos, audio, Imigenes, entre otros.

*7 Evaluatiores

Al videncios




Lista de asistencia.
Fortalecimiento de
funciones del
instructor en
Ambientes Virtuales

Se registro tu respuesta.

Enviar otra respuesta




VIERNES 20- SESION EN LINEA:

Configuracion
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Configuracion
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Lista de asistencia.
Fortalecimiento de
funciones del
instructor en
Ambientes Virtuales

Se registroé tu respuesta.

Enviar otra respuesta
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