EVIDENCIA DE EJECUCION FORMACION CONTRACTUAL
JUNIO 2026
INSTRUCTOR LARRY ANDRES PARRA GARCIA

Obligacién 1, 3, 4, 6, 8, 10, 13, 14,16,17, 23 Evidencia fotografica del
formato GOR-F-084 V02 Acta Reunion del programa de Articulacion
(AMT)Regional Tolima.

ACTA Mo, 004

MNOMBRE DEL COMITE O DE LA REUMION: Planeacién mensual formacion profesional integral, programa
Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 31659078 LE.T INEM MANUEL PMURILLD TOROD

CIUDAD ¥ FECHA Ibagué, 02 de junic de 2025 HORA INICID: 12:00 HORA FIN: 18:00

DIRECCION GEMERAL f REGIOMAL TOLINMA -

LUMGAR ¥, EMLACE: I.LET INEM MANUEL MURILLD CEMTRD COMERCIO ¥ SERVICIOS

TORO.

AGEMNDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Flan=sacion sesiones de formacicn aspectos generales
2. Desarrollo sesiones de formacion
3. Conclusiones
4. Cierre

OBIETIVO(S) DE L& REUMION: Elaborar planeacidn mensual formacion profesional integral, programa Técnico
en Asistencia Administrativa Ficha 3163072 1LE.T IMEMN MAMWUEL MURILLD TORO.

DESARROLLO DE LA REUMIONM

INSTITUCION: LE.T INEM MAMUEL MURILLO
TORO

TECMICO: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA: 3163073

GRADO: 11

MUMICIPIO: IEAGUE

COMPETEMNCIA: ASISTEMNCIA ADMIMISTRATIVA

RESULTADO DE APREMDIZAJE: Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos Técnicos ¥ Mormativa.
DESARROLLO DE LA AGEMNDA

1. Planeacion sesiones de formacion aspectos generales: se establecieron los aspectos generales a tener en
cuenta durante las sesiones de formacién del mes, |z cual deberd ser desarrollada en =l informe mensual de
ejecucion a |z formacidn.

Acuerdo de normas para el desarrollo de la sesidn de formacion
Verificacién de ambientes de formacian

Verificacidn de la asistencia

£Reflexidn grupal (Activador Cognitivo)

Recomendzciones para mantener actuzlizado la informacian en Sofiaplus
Refusrzo sobre el reglamento del Aprendiz

Relacion de aprendices en formacion

Relacion de aprendices Pendientes de traslado

Relacion de aprendices pendientes de retiro

LI

2. Desarrollo sesiones de formacion:

Competencia:

Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia v normativa

Resultado de aprendizaje:

Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la normativa y politicas institucionales.
Litilizar recursos tecnologicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias disponiblas.
Clasificar los documentos generados en los hechos ecomdmicos, teniendo en cuenta las politicas de




contabilidad, de informacion financiera y |2 normativa.

Temdatica a desarrollar

Desarrolle de actividades tecrico-practicas orientadas al reconocimiento de los tipos de clientes,
mamentas de verdad y ciclo del servicio, mediznte tzlleres, simulaciones vy actividades colsborativas

gue permitzn aplicar conceptos en contextos reales.
Actividades de aprendizaje

Talleres dezarrollzdos (Taller 2)
Participacian en actividades grupales
Actividad evaluativa

Socializacion de resultados

Sesion Mro. 1 del 2 de junio.

Tema: principics de gestion documental v tablas de retencion TRD.

Formulacidn de las actividades de aprendizaje

Actividad 3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

ftem de la guia: 3.4

Descripcion de actividades

Rezponderan un taller practico sobre &l manejo de los documentos en las empresas.
Analizaran un cazo de una empress desorganizads y que principios deben aplicar.
Em grupeos se completara los formatos de TRD con series documentales como noming, contratos, facturas,
haja de vida entre otros.

Forma de realizar las actividades

Con mi zcompanamizento diligenciaremos los formatos.

Em grupos realizaran los formatos v luego los socializaran.
Taller con preguntas aleatorias del tema.

Evidencias de aprendizaje

diligenciami=nto de los formatos.

Taller con preguntas sleatorias.

Lista de chiequeo de los formatos regueridos.

Sesion Mro. 2 del 9 de junio.

Tema: organizacion de archivo fisico y digital.

Formulacion de las actividades de aprendizaje

2.4.3. “clasificacion de documental”

item de Ia guia: Aplicar herramientas ofimaticas para archive y control de correspondenciz digital.
Descripcion de actividades

Rezlizaremos una dinamica de archivo cagtico.

Se hara una demostracion de |z ordenacian, cronologics, alfabética, numerica.
Se practicara de foliado, rotulado de cajas y carpetas.

Reszponderan un cuestionario del tema.

Forma de realizar las actividades

Presencizl en el aulz de realizara un cusstionario de archiva.

trabajo grupal y representacion teatral.

Actividad practica de foliado, de ordenacidn y rotulado.

Evidencias de aprendizaje




Carpets fizica organizada.
Resultado del cuestionario.
Entrega de resultados del ejercicio de ordenzcién.

COMCLUSIOMES

1. Lz formacion se desarrollara en el ambiznts de aprendizaje eztablecido para tal fin, compartizndao sl
materizl de apoyo, guias, videos.

ESTABLECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMIA

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

MOMERE DEPEMDENCIAS APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA {51/n0) VIRTUAL
LARRY AMDRES COMERCIO 3l I - g
“,.-:.-
PARRA GARCLA Y _‘:?.- /_/‘
SERVICIOS -

De scuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacionzl de Aprendizaje
SEMA, == compromete a garantizar |z zeguridad v proteccion de los datos personales que e encusntran
almzcenados en este documento, vy les dard el tratamiento correspondients en cumplimienta de lo establecido

lzgalments.

AMEXOS
i
o
N IN
i =M
FEGEID 4 AT § o [ o e o e e 3 { '?lér'-bE
om0 8 | o S = ey ]
- — bl Ml K =l — ] === =
by Ve — wale _}A-J‘\-\. re— {_hl ) e—— ,-:_,.-\-_‘l. =
1] . — - IR = =
e e (TR = il T b
| (B Eaen |0 30 38 — -‘-«_.-.-IL:_'.:.[.‘-.:,..l T YT
U | Setes Pramey, | 1224 IREm |y, [ Howeia, Seirt
il b — 1. i fonqovdra
] Ehis gl Sl fe T i yiveg L/ i -:et-ﬁhﬂ-::. piNk . JEL Sinphiian g i
pr - r - ]
(e 7 syt et | over |2 s |
'.'Jr -t -] AT, B T I L gl 1 "H-tﬂ'_' 1
[T R el _|WMEM B fckinbn
& | dimangalys, sl 5, If#g—m:u“.r‘:ﬂ:-"" - el 5
n
IR irfn P L — T
3 oS 0
'.G 115!31.%1 1 THE M |,.||.£::_i-l'l::'|::n i E!c.nﬁ{:l
i 119 Iy |l el T L R LY
QUL L ) L -?';«-T“EJ"' U ) kst €
b1 o f 1 .‘-.i."'H -p,ml'n-r::'?hn--:-\ &34 g ) g{ﬂr
reroigas | gk ..‘.":':’:"’."_‘--‘-Fﬂ"-ﬂj).?fiﬁ'fm T
D Ecwnvin oo L iy 1501 e 3383, olie g pevilira e 1 sk, - ' - i, i s i

P [ -

GOR-F-085 YO2




ACTA No. D04|

MNOMBRE DEL COMITE O DE L& REUMION: Planezcidn mensual farmacian profeszional integral, programa
Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 3438097 ILE ARTURD MENA

CIUDAD ¥ FECHA Ibzgue, 01 de junio de 2028 HORA IMICIO: 12:00 HORA FIM: 13:00

DIRECCION GENERAL / REGIOMAL TOLIMA -

LUGAR YO ENLACE: I.E ARTURD MEJLA CENTRO COMERCIO ¥ SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Plzneacidn s=siones de formacion aspectos generzles
2. Desarrollo sesiones de formacion

3. Condusionas

4. Cierre

OBIETIVO(S) DE LA REUMION: Elaborar plzneacidn mensual formacion profesional integral, programa Técnico
en Asistencia Administrativa Ficha 3435097 LLE ARTURD MEILA

DESARROLLO DE LA REUNION

INSTITUCION: LE ARTURD MEIA
TECMICO: ASISTENCLA ADMIMISTRATIVA
FICHA: 3436057

GRADO: 10

MUMICIPIO: LERIDA

COMPETEMCIA: Tramitar documentos de acuerdo con procesos técmicos v normativa.
RESULTADO DE APREMDIZAJE: R1. Reconocer documentos organizacionsles tenizsndo en cuents su tipologia.

DESARROLLO DE LA AGEMDW

1. Planeacion sesiones de formacidn aspectos generales: se establecieron los aspectos generzles 3 tener en
cuentz durante las sesiones de formacion del mes, |z cual deberz ser desarrollada en el informe mensual de
ejecucion z la formacign.

Acwerdo de normas para el desarrollo de la sesién de formacdicn
Verificacion de ambientes de formacian

Werificacian de la zsistencia

sReflexion grupal {Activador Cognitivo)

Recomendaciones para mantener actuzlizado la informacion en Sofizplus
Refuerzo sobre el reglamento del Aprendiz

Relacion de aprendices en formacian

Felacion de aprendices Pendientes de traslado

LR - RN

Relacion de aprendices pendientes de retiro

2. Desarrollo sesicnes de formacion:

Competencia: Registrar informacidn de acuerde con nermativa y procedimients téonico.
Resultado de aprendizaje: R1. Reconocer las herramientas y tecnologias de punta teniendo en cuenta
|z naturaleza de los procesos administrativos.

Tematica adesarmollar

Deszrrollo de actividades tedrico-practicas orientadas al reconocimiento en la cdasificacion documental
sepdn TRD v técnicas de ardenacidn, madiante talleres v actividades grupales e individuales que




permitan splicar conceptos en contextos reales.
Actividades de aprendizaje

+ Talleras desarrcllados (Taller 1,).

+ Exposicion grupal.

* Actividad evaluadora final.

+ Mapa conceprual.

+ Socizlizacion de |z importancia de |z actividad.

< Sesion Nro. 1 del 04 de mayo.

Tema: principios y tipos de informacion administrativa.
Formulacion de las actividades de aprendizaje
Actividad — Herramientas tecnoldgicas

item de Ia guia: 3.1 Actividades de reflexion inicial — 2.1.1. tipos de empresa.
Descripcion de actividades

+ anzlisis de |z informadon.

+ Explicacion con exposicion dialogada.

+ Tzller de preguntas.

Forma de realizar las actividades

+ Consulta guiada.

+ Rondz de preguntas.

* Trzbajo individuz! taller.

Evidencias de aprendizaje

+ Entrega de taller resuelto.
+ Participacicn en las rondas de prezuntas y respuestas.

COMNCLUSIONES

1. La formacion = desarrcllara en el ambiente de aprendizaje establecido para tzl fin, compartiendo el
material de apoyo, guias, videos.

ESTABLECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD f[JECIEIfJI".I FECHA RESPOMSABLE FIRMA

DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES

MOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (sI/n0) VIRTUAL




LARRY ANDRES COMERCIO Sl NSA

PARRA GARCIA Y
SERVICIOS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nzacionzl de Aprendizaje
SENA, s2 compromete a garantizar la seguridad y protaccion de los datos personales que se encuentran
almacenados en este documento, y les darz el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo

estzblecido legalmente.
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OBLIGACION NO. 03y 23

Eliminar & Archivar Pg Mover a “~ Responder % Responder atodos 2 Reenwiar % Zoom [ B = [ [ -]

Envié documentos para inscripcion a certificacion por competencias laborales instructor asistencia administrativa @ Publica Clasificada

Larry Andres Parra Garcia ©  Responder €, Responderatodos > Reenviar

® Para ® Angie Melissa Lozano Charry

5. CEDULA DE CIUDADANIA....

Buen dia cordial saludo,

Adjunto los documentos para la inscripcion a la certificacion por competencias laborales
Quedo atento a cualquier solicitud

Feliz dia mil gracias

4 Responder > Reerwiar
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OBLIGACION NO. 10—-13 y 14 — CONFORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

ACTIVIDADES SEMAR

blank

ck Ignorar

Imprimic Mas Lector
- leido ~ “ ~ aplicaciones  inmersivo

o BlOQUEA * climinar Archivar  Informar  Responder  Zoom  Mover Li

ementos  Lector inmersivo

Zoom

Eiminar informar

ACTIVIDADES SEMANAS DE RECESO ESTUDIANTIL ARTICULACION CON LA MEDIA

Edna Pacla Osorio Mufioz <eosoriom@sena.edu.co> € Responder & Responderatodos > Reenviar  [23

11:05AM

Para: Yanet Patricia Trujillo S; yuri marcela gomez gomez: Alexander Ospina; Oriol Humberto Diaz Torres; Luis Alejandro Rubio OLiveros; CAMILO CASTILLO; Jose Alejandro Lemus Vifia; y 60 mas Mar 906/

CC: Maria Cristina Matallana Ramirez

gy Actividades semana receso .,

Buenos Dias Apreciados Instructores
De acuerdo al objeto contractual en la vigencia 2026, de manera cordial me permito compartir agenda de actividades para las semanas del 16 de junio al 3 de Julio:

ACTIVIDADES SEMANAS DE RECESO ESTUDIANTIL ANO 2026 - OBJETO CONTRACTUAL

Teniendo en cuenta el receso de mitad de afio.

DURACION

(en semanas)
16 de junio 3 de julio (3) semanas

De acuerdo al Manual de Articulacién con la Media y con el cronograma mensual entre los meses de junio y Julio, se adjunta el archivo con las actividades de socializacién, actualizacién y generacién
de reportes para el programa de AMT en la vigencia 2026 de la primera y segunda semana del 16 al 30 de junio, para éstas se tendrd un sitio de desarrollo diferente al Sena debidec a que en este
momento no hay ambientes disponibles por encontrarse los Aprendices de formacién regular presencial alin en formacién terminando su segundo trimestre loc: os, por lo anterior el lugar de
desarrollo es la Institucién Educativa I.E.T. La Sagrada Familia Aula Polivalente, ubicada en el segundo piso del bloque C.Direccién: Cra. 5 No. 65-41 Jordan a partir de las 08:00am. Posteriormente les
estaré enviando la tercera semana.

Nota: por favor llevar portétil, extensiones eléctricas.

Agradezco su valiosa y activa participacién.



