™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

INFORME DE ACTIVIDADES DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE

Nombre del Instructor / Instructora: JORGE HERNANDO CELY ARENAS
Semana: DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE 2021
Nombre del programa y No de Ficha: GESTION DOCUMENTAL 2236364
Objetivo: Desarrollar actividades de formacién de la primera

competencia Interactuar en lengua inglesa de forma
oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales
segln los criterios establecidos por el marco comun
europeo de referencia para las lenguas. Con respecto
alprimer resultado de aprendizaje:

06. Poner en practica vocabulario basico y expresiones
comunes de su area ocupacional en contextos
especificos de su trabajo por medio del uso de frases
sencillas en forma oral y escrita

Medio utilizado: Plataforma GOOGLE MEETS: para video
conferencia usada por un promedio de tres
horas.

Plataforma Territorium: espacio evidencias en
el cual se habilitan los links para subir las
evidencias pertinentes correspondientes a la
semana, para la cual se da un plazo de tres
dias.

Carpeta Google drive en la cual los aprendices
sin conexion a internet suben sus evidencias
en el espacio en el que ellos tengan una
conexion propicia.

Diapositivas para realizar las explicaciones o
actividades pertinentes.

Links en linea de trabajo

Videos: para realizar actividades de listening

Temas tratados: GENERAL GRAMMAR
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Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral
escripcion de las actividades realizadas:

O (6) WhatsApp X | M Recibidos (2.130

Se da inicio a la formacién virtual con la socializacién de la lista de chequeo correspondiente con
respecto a los 5to resultado de aprendizaje y se da inicio a la evaluacion totalmente en linea.
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Se utiliza el programa Word como pizarra virtual para la explicacion de los temas en los cuales los
aprendices presentas mas dificultades
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™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Se continda con la explicacién gramatical dando ejemplos creados por los mismos aprendices y
socializando las dudas presentadas al respecto.
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Toda la actividad se llevo a cabo compartiendo la pantalla por medio de la plataforma google meet.
Y los links correspondientes a cada actividad.
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™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Después se asignan ejercicios a realizar durante la sesién a cada aprendiz para aclarar dudas al
respecto de los temas trabajados mediante la practica.

® WhatsApp X | [ Mail-jorge hemandocelyar X | M Recibidos (2483) - jhcely73¢ X & niy-mcfe-soj (2021-11-2 41 X  © SENA x| + o - X
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Proceso y contextualizarse de manera escrita cada aprendiz debe dar su respuesta frente a las
preguntas formuladas con sus propias palabras en la lengua extranjera siguiendo las pautas
gramaticales pertinentes que se debieron trabajar con el anterior docente.
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Se realiza un feedback general sobre los interrogantes presentados durante la prueba retomando
ciertos aspectos los cuales son de preocupaciéon generales del grupo con respecto a los temas
desarrollados durante la seccion en linea.

M Recibidos (2.088) - jhcely73@mic X & cde-vyic-nmo (2021-08-02= 41 X @ (5)WhatsApp x | + ©
1
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Link donde se dispuso el material de apoyo:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSe zwbGkoCjUgeMT3pzgRQ1OMW26r4psVyfbr3li IM6IrlyA/viewf

orm?usp=sf link

Listening part: https: audio whatsapp para socializacion del tema
Video: https:
Grammar test: https://docs.google.com/forms/d/1qjl5WgpBgrNUzjckfSweN1 Zgogly20EZ5DHhljog20/edit

Novedades: a la sesion se presentaron 22 estudiantes de 23, y algunos los cuales hacen entrega de

sus trabajos via drive, plataforma TERRITORIUM o correo electronico.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe_zwbGkoCjUqeMT3pzgRQ1OMW26r4psVyfbr31i_lM6IrJyA/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe_zwbGkoCjUqeMT3pzgRQ1OMW26r4psVyfbr31i_lM6IrJyA/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/1qjI5WgpBgrNUzjckf5weN1_Zgoq1y2oEZ5DHhljoq20/edit

o
SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

INFORME DE ACTIVIDADES DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE.

Nombre del Instructor / Instructora:

JORGE HERNANDO CELY ARENAS

Semana:

DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE 2021

Nombre del programa y No de Ficha:

TECNICO OPERACION TURISTICA 2340206

Objetivo:

Desarrollar actividades de formacién de la Unica
competencia - Interactuar en lengua inglesa de forma
oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales
segun los criterios establecidos por el marco comun
europeo de referencia para las lenguas. Con respecto
a su segundo resultado de aprendizaje 05.
Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma
oral y escrita con un visitante o colega en un
contexto laboral cotidiano

Medio utilizado:

Plataforma GOOGLE MEETS: para video
conferencia usada por un promedio de tres
horas.

Plataforma Territorium: espacio evidencias en
el cual se habilitan los links para subir las
evidencias pertinentes correspondientes a la
semana, para la cual se da un plazo de tres
dias.

Carpeta Google drive en la cual los aprendices
sin conexiodn a internet suben sus evidencias
en el espacio en el que ellos tengan una
conexion propicia.

Diapositivas para realizar las explicaciones o
actividades pertinentes.

Links en linea de trabajo

Videos: para realizar actividades de listening

Temas tratados:

GENERAL GRAMMAR, INDUCCION GENERAL.




™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Descripcién de las actividades realizadas:
Se da inicio a la formacion virtual con la explicacién del tema a trabajar en cual los aprendices deberan

realizar diversos ejercicios con respecto al ler resultado de aprendizaje asi como también se socializan
las actividades a realizar.
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Se comparte la pizarra interactiva para la explicacion del tema a trabajar por medio de ejemplos en los
cuales los aprendices dan su propia respuesta de forma oral y aclaran dudas al respecto.
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™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Se asignan ejercicios a realizar a manera de evaluacion escrita para que los aprendices pongan en
practica nuevamente la produccion escrita del tema en repaso. Uno a uno envia sus actividades escrita
por medio de fotografias y recibir su respectivo feedbak sobre dicha actividad.

® WhatsApp % | R Mail-jorge hemandocelyar X | M Recibidos (2483) - jhcely73¢ X & ybb-idiz-cma (2021-11-2 41 X  # Creatu cuenta x | + o - X
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Toda la actividad se llevé a cabo compartiendo la pantalla por medio de la plataforma google meet. Y
los links correspondientes a cada actividad. Utilizando la herramienta whatsapp como medio de envi6
de actividades asi como también la pizarra virtual perteneciente a la aplicacion google meet.

® WhatsApp X & ybb-idiz-cma (2021-11-2 41 X 4@ Crea tu cuenta x | + (-] = X

c

Abrircon v

> | W CUENTADE.. ‘[ XB JORGE HERN... | xHl BTACORAS2... | xH MATRIZINGL... ‘\ XB MATRIZARE... || Y= INFORMESD... || w3 INFORME DE... | & « z®@o) e n5am B




™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Después de terminada la evaluacién escrita se da el feedback pertinente a cada uno de los aprendices
aclarando las dudas que emerjan en cada uno de ellos.

X | M Recibidos (2483) - jhcely73¢ X & ybb-idiz-cma (2021-11-2 4 X 48 Crea tu cuenta x| + o - X

OXview * 0w @ :

® WhatsApp x | BR Mail - jorge hernando cely 2

C @ drivegoogle.com/file/d/13K86001vZ-HeSd

08¢ AsCe

il S Ol W BN U Emie

NOUNS
IN ENGLISH

I L L T T [ T e e

= INFORMES D... i‘ w3 INFORME DE... ‘ B+ zwmQ) P 115am B

(5] | . CUENTA DE ... . X8 JORGE HERN... X8 BITACORAS 2... “ X8 MATRIZ INGL... ‘ X# MATRIZ ARE...

Proceso y contextualizarse de manera escrita cada aprendiz debe dar su respuesta frente a las
preguntas formuladas con sus propias palabras en la lengua extranjera siguiendo las pautas
gramaticales pertinentes.
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™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Se realiza un feedback general sobre los interrogantes presentados durante la actividad realizada
retomando ciertos aspectos los cuales son de preocupacién generales del grupo con respecto a los
temas desarrollados durante la seccion en linea y la evaluacion realizada.
B (6) WhatsApp X | (3 Mail - jorge hemandocelyar X | M Recibidos (2.354) - jhcely73¢ X & hbi-ajgr-ebf (2021-10-0¢ 4 X @ Temitorium
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Link donde se dispuso el material de apoyo:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe zwbGkoCjUqeMT3pzgRQ10OMW26r4psVytbr3li IM6Ir
JyAlviewform?usp=sf link

Listening part: https: audio whatsapp para socializacion del tema

Video: https:

Grammar test:

https://docs.google.com/forms/d/1qjI5WagpBgrNUzjckfSweN1 Zgogly2o0EZ5DHhljog20/edit
Novedades: a la sesion se presentaron 18 estudiantes de 25, y algunos los cuales hacen entrega de
sus trabajos via drive, plataforma TERRITORIUM o correo electronico.

Observaciones: la sesion se llevo a cabo en un promedio de 2 horas dando por terminado la parte
de bilingtismo correspondiente a su tecnélogo.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe_zwbGkoCjUqeMT3pzgRQ1OMW26r4psVyfbr31i_lM6IrJyA/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe_zwbGkoCjUqeMT3pzgRQ1OMW26r4psVyfbr31i_lM6IrJyA/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/1qjI5WgpBgrNUzjckf5weN1_Zgoq1y2oEZ5DHhljoq20/edit

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

;A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

INFORME DE ACTIVIDADES DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE.

Nombre del Instructor / Instructora:

JORGE HERNANDO CELY ARENAS

Semana:

DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE 2021

Nombre del programa y No de Ficha:

GESTION TALENTO HUMANO 2236167

Objetivo:

Desarrollar actividades de formacion de la Unica
competencia - Comprender textos en ingles en forma
escrita y auditiva: 6. Comunicarse en tareas sencillas
y habituales que requieren un intercambio simple y
directo de informacion cotidiana y técnica

Medio utilizado:

Plataforma GOOGLE MEETS: para video
conferencia usada por un promedio de tres
horas.

Plataforma Territorium: espacio evidencias en
el cual se habilitan los links para subir las
evidencias pertinentes correspondientes a la
semana, para la cual se da un plazo de tres
dias.

Carpeta Google drive en la cual los aprendices
sin conexiodn a internet suben sus evidencias
en el espacio en el que ellos tengan una
conexion propicia.

Diapositivas para realizar las explicaciones o
actividades pertinentes.

Links en linea de trabajo

Videos: para realizar actividades de listening

Temas tratados:

GENERAL GRAMMAR, INDUCCION GENERAL.




™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Descripcién de las actividades realizadas:
Se da inicio a la formacion virtual con la explicacién del tema a trabajar en cual los aprendices deberan

realizar diversos ejercicios con respecto al ler resultado de aprendizaje asi como también se socializan
las actividades a realizar.

O (6) WhatsApp X | M Recibidos (2.130)-jhc X & qvf-hhmn-wsc(20 ¢ X  %¢ RecursosEducativosl X | (3§ Mail -jorge hemande X | @ plan_institucional_cap X + Q
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Se comparte la pizarra interactiva para la explicacion del tema a trabajar por medio de ejemplos en los
cuales los aprendices dan su propia respuesta de forma oral y aclaran dudas al respecto.
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™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Se asignan ejercicios a realizar a manera de evaluacion escrita para que los aprendices pongan en
practica nuevamente la produccion escrita del tema en repaso. Uno a uno envia sus actividades escrita
por medio de fotografias y recibir su respectivo feedbak sobre dicha actividad.

® WhatsApp X | (R Mail - jorge hernando cely aren= X | M Recibidos (2.483) - jheely73@mic X & igv-exjv-zue (2021-11-25at 41 X + [~] 5 X
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Toda la actividad se llevé a cabo compartiendo la pantalla por medio de la plataforma google meet. Y
los links correspondientes a cada actividad. Utilizando la herramienta whatsapp como medio de envi6
de actividades asi como también la pizarra virtual perteneciente a la aplicacion google meet.

® WhatsApp X | R Mail - jorge hernando cely aren= X | M Recibidos (2483) - jhcely73@mic X & igv-exjv-zue (2021-11-25at 41 X o - X
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™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Después de terminada la evaluacién escrita se da el feedback pertinente a cada uno de los aprendices
aclarando las dudas que emerjan en cada uno de ellos.

® WhatsApp X | R Mail - jorge hernando cely aren= X | M Recibidos (2483) - jhcely73@mic X & igv-exjv-zue (2021-11-25at 41 X = + o = X
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_EZZILSLiB1nBM/view * Omn =@ :
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Proceso y contextualizarse de manera escrita cada aprendiz debe dar su respuesta frente a las
preguntas formuladas con sus propias palabras en la lengua extranjera siguiendo las pautas
gramaticales pertinentes.

® WhatsApp X | G Mail- jorge hernando cely aren= X | M Recibidos (2483) - jhcely73@mic X = & igv-exjv-zue (2021-11-25at 41 X + o - X
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™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Se realiza un feedback general sobre los interrogantes presentados durante la actividad realizada
retomando ciertos aspectos los cuales son de preocupacién generales del grupo con respecto a los
temas desarrollados durante la seccion en linea y la evaluacion realizada.

© (7) WhatsApp X | BR Mail - jorge hemando celyar X | M R

C & drivegoogle.com/fi

3 jnb-mywh-uto (2021-10-14 at 16:30 GMT-7)
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Link donde se dispuso el material de apoyo:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe zwbGkoCjUqeMT3pzgRQ10OMW?26r4psVyfbr3li IM6Ir
JyAlviewform?usp=sf _link

Listening part: https: audio whatsapp para socializacion del tema

Video: https:

Grammar test:

https://docs.google.com/forms/d/1qjI5WapBarNUzjckfSweN1 Zgogly2o0EZ5DHhljog20/edit
Novedades: a la sesidn se presentaron 18 estudiantes de 25, y algunos los cuales hacen entrega de
sus trabajos via drive, plataforma TERRITORIUM o correo electrénico.

Observaciones: la sesion se llevo a cabo en un promedio de 2 horas dando por terminado la parte
de bilingtismo correspondiente a su tecnélogo.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe_zwbGkoCjUqeMT3pzgRQ1OMW26r4psVyfbr31i_lM6IrJyA/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe_zwbGkoCjUqeMT3pzgRQ1OMW26r4psVyfbr31i_lM6IrJyA/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/1qjI5WgpBgrNUzjckf5weN1_Zgoq1y2oEZ5DHhljoq20/edit
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INFORME DE ACTIVIDADES DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE

Nombre del Instructor / Instructora:

JORGE HERNANDO CELY ARENAS

Semana:

DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE 2021

Nombre del programa y No de Ficha:

GESTION DE MERCADO 2281658 VIRTUAL.

Objetivo:

Desarrollar actividades de formacion de la segunda
competencia PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y ORAL. Con respecto al segundoy
tercer resultado de aprendizaje: - Realizar
intercambios sociales y practicos muy breves, con un
vocabulario suficiente para hacer una exposicion o
mantener una conversacién sencilla sobre temas
técnicos.

- Reproducir en inglés frases o enunciados
simples que permitan expresar de forma lenta ideas o
conceptos.

Medio utilizado:

Plataforma GOOGLE MEETS: para video
conferencia usada por un promedio de tres
horas.

Plataforma Territorium: espacio evidencias en
el cual se habilitan los links para subir las
evidencias pertinentes correspondientes a la
semana, para la cual se da un plazo de tres
dias.

Carpeta Google drive en la cual los aprendices
sin conexion a internet suben sus evidencias
en el espacio en el que ellos tengan una
conexion propicia.

Diapositivas para realizar las explicaciones o
actividades pertinentes.

Links en linea de trabajo

Videos: para realizar actividades de listening

Temas tratados:

PRODUCTO ENTREGABLE UNA PROPUESTA DE UN
PRODUCTO O UN SERVICIO EN IDIOMA INGLES.
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Descripcion de las actividades realizadas:

Se llevan a cabo actividades de revision sobre la plataforma territorium durante el transcurso
de la semanay se ayuda a los aprendices por medio de correo electronico y via whatsapp en
el desarrollo y dudas de su actividad.
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EVIDENCIAS DE TRABAJO:
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Servicio Nacional de aprendizaje- Sena
Regional Boyaca
Centro de Gestion administrativa y fortalecimiento Empresarial- CEGAFE/ Tunja
Conferencia WEB 31 Bilinglismo. INICIO Actividad de Proyecto 8: Proyectar el
presupuesto de ventas (2021-11-24 at 16:02 GMT-8)

Programa: Gestion de Mercado.

Fase 2. Planeacién APG6.
APO08-EV04- INGLES: “Dialogo en inglés: Informe de Presupuesto”.

ACCESO A LA GRABACION DE LA SESION EN LINEA
https://drive.google.com/file/d/1prgvP Hx3JsmROQBJfnFbENnxWfefxIFw/view?usp=sharing

Ficha: 2281658
Resumen sesion en linea: 24 de NOVIEMBRE Elaboracion de resiumenes para la
comprension de textos en inglés Resultados de aprendizaje:

- Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente
para hacer una exposicidn o mantener una conversacion sencilla sobre temas
técnicos.

- Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de forma
lenta ideas o conceptos.

Nombre del Instructor / Instructora: Jorge Hernando Cely Arenas.

- Objetivo: Desarrollar actividades de formacién de la competencia correspondiente a la
competencia de bilingtismo orientados a alcanzar el resultado de aprendizaje Realizar
intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer
una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos.

- Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de forma
lenta ideas o conceptos.

Medio utilizado: Correo electrénico, plataforma drive plataforma, llamadas, Mensajeria
instantanea, plataforma Territorium

Temas tratados: En esta sesién, se realiza el acompafiamiento a los aprendices en su
sesion en linea correspondiente a la semana del 24 de noviembre se realiza la explicacion y
el desarrollo de la evidencia solicitada en la que el aprendiz debe realizar un glosario de
términos técnicos, 7:00 pm a 9:00pm Se realiza sesion en linea con los aprendices con el fin
de contextualizarla y poner el marcha el desarrollo de la evidencia. En la sesién en linea se
realiza la explicacion de las evidencias.

— Evidencia de Producto: AP08-EV04- INGLES: Dialogo en inglés: Informe de Presupuesto”.
se realiza la sensibilizacién a no acceder a la propiedad intelectual de otras personas en
linea sin su debido procedimiento y se explica que la evidencia involucra la busqueda en las
bases de datos con las que cuenta el Sena.

Para esta evidencia deben seguir las instrucciones del documento: 1. Leer la totalidad
del documento con el fin de obtener una perspectiva general del texto.
2. Leer de nuevo el texto sefialando, o resaltando aquellas ideas que presentan informacion



https://drive.google.com/file/d/1prgvP_Hx3JsmRQBJfnFbENnxWfefxlFw/view?usp=sharing

) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

;A: Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral

nueva sobre el texto

3. transcribir las ideas sefialadas pero esta vez con sus propias palabras (parafrasear)
4. identificar la idea central del texto que resume en una sola frase la totalidad del texto y
aqguellas que funcionan como soporte de estas

5. organizar las ideas encontradas en un parrafo coordinado que cumpla un propdsito
comunicativo

6. revisar en el documento resaltado o sefialado que estén completos los enunciados
determinados como vitales

7. Realizar una prueba de lectura y correccion estilistica con el fin de verificar posibles
errores de gramatica, de escritura o de coherencia o cohesion

8. Diligenciar el documento entregado para esta evidencia Para la evidencia AP08-AA4-
EVO04. Inglés

Compromiso: Realizar la entrega de las evidencias a partir del 24 de noviembre hasta el 15
de diciembre con el fin de dar cumplimiento al cronograma del programa de formacion. Se
solicita que al momento de carga de las evidencias se envié un mensaje interno para notificar
la carga de la evidencia.
http://www.4-72.com.co/sites/default/files/AdjuntosProcesosdeContratacion/aprende-
mc3als-inglc3a9s-vocabulario-y-expresione-esenciales-v2-0.pdf
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De clase mundial

SALES FORECAST

Dear apprentices:

This time you will learn new information related to Sales Forecasting and Financial
Indicators. After going through this material, you will be able to accomplish the fol-
lowing learning goals:

* Understanding the importance of preparing comprehensive
sales budgets, financial statements and financial indicators
that can guide a company in making good financial deci-
sions and prometing profitability by setting realistic future
goals

* Producing simple phrases or sentences in English to express
ideas or concepts

* Carrying out short and practical social exchanges, with suf-

ficient vocabulary to make a simple presentation or hold a
simple conversation on technical topics in English

LET'S LISTEN!
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according to their profiles and needs.

Fighest price

Company Z is one of Like Company Z, Com- The market cares most
the best consulting pany W’s value proposi- about price because
firms in Colombia. Their tion is product leaders- the product is viewed
consultants come from hip, but their secondary as a commodity.
top institutions, and value proposition is price. Company P focuses
they work with the best There's a lot of competi- on finding new ways
companies in order to tion and their product is to reduce costs and
implement complex, only slightly better than pass savings on to
large-scale projects. the alternatives. customers.

Company Z's value Company W’s messages Their value proposition
proposition is product focus on product leaders- | is operational efficiency
leadership. Their clients hip with a secondary and they consistently
are buying the best focus on price. They regu- deliver the same pro-
expertise they can find, larly review the market, duct at a better price.
and they're less sensiti- run promotions, and Company P regularly
ve to price because adjust prices to maintain evaluates their compe-
they care most about their competitive titors' prices to make
getting top talent. position. sure they're carrying on
their promise,

Therefore, Company Z's The company is also If a competitor runs a
services can be priced working to develop a promotion, Company P
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- Determine the production plan to satisfy customer orders.
- Indicate the minimum required quantities of raw materials, machinery and staff.
- Facilitate the projection of the financial statements, especially cash flow.

Sales forecasting is also a procedure a lot of companies use to set their goals and or-
ganize their operating plans.

In the following example, you will have the opportunity to see how the budgeted sales
in units and selling prices relate in a Sales Budget.

'WE RECYCLE Inc.
Sales Budget December 31

Budgeted
sales in cases

Selling price
per case

Total sales

For the next group of terms, it's important to remember that all operational and ad-
ministrative activities of a company or project are recorded in an accounting system.
e quently analyzed and condensed to prepare the Financial Statements.
X8 BITACORAS 2021 (Au... | XE JORGE HERNANDO ... INFORMES DE SESIO... || w3 GRABACION Y RESU... o i) ESP
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INFORME DE ACTIVIDADES DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE

Nombre del Instructor / Instructora:

JORGE HERNANDO CELY ARENAS

Semana:

DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE 2021

Nombre del programa y No de Ficha:

GESTION DE MERCADO 2281985

Objetivo:

Desarrollar actividades de formacion de la segunda
competencia PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y ORAL. Con respecto al segundoy
tercer resultado de aprendizaje: - Realizar
intercambios sociales y practicos muy breves, con un
vocabulario suficiente para hacer una exposicion o
mantener una conversacién sencilla sobre temas
técnicos.

- Reproducir en inglés frases o enunciados
simples que permitan expresar de forma lenta ideas o
conceptos.

Medio utilizado:

Plataforma GOOGLE MEETS: para video
conferencia usada por un promedio de tres
horas.

Plataforma Territorium: espacio evidencias en
el cual se habilitan los links para subir las
evidencias pertinentes correspondientes a la
semana, para la cual se da un plazo de tres
dias.

Carpeta Google drive en la cual los aprendices
sin conexion a internet suben sus evidencias
en el espacio en el que ellos tengan una
conexion propicia.

Diapositivas para realizar las explicaciones o
actividades pertinentes.

Links en linea de trabajo

Videos: para realizar actividades de listening

Temas tratados:

PRODUCTO ENTREGABLE UNA PROPUESTA DE UN
PRODUCTO O UN SERVICIO EN IDIOMA INGLES.
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Descripcidon de las actividades realizadas:

Se llevan a cabo actividades de revision sobre la plataforma territorium durante el transcurso
de la semanay se ayuda a los aprendices por medio de correo electronico y via whatsapp en
el desarrollo y dudas de su actividad. POSTEO DE LINKS E INFORMACION GENERAL

ANUNCION SEMANAL:
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Servicio Nacional de aprendizaje- Sena
Regional Boyaca
Centro de Gestion administrativa y fortalecimiento Empresarial- CEGAFE/ Tunja
Conferencia WEB 32 Bilingliismo Inicio. Actividad de Proyecto 8: “Dialogo en inglés:
Informe de Pre (2021-11-26 at 16:02 GMT-8)

Programa: Gestion de Mercado.

Fase 2. Planeacién APG6.
APO08-EV04- INGLES: “Dialogo en inglés: Informe de Presupuesto”.

ACCESO A LA GRABACION DE LA SESION EN LINEA
https://drive.qgoogle.com/file/d/1YAGMWH9IMVt29vI9 ix8ikr p56 D62d/view?usp=sharing

Ficha: 2281985
Resumen sesion en linea: 26 de NOVIEMBRE Elaboracion de resumenes para la
comprension de textos en inglés Resultados de aprendizaje:

- Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente
para hacer una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas
técnicos.

- Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de forma
lenta ideas o conceptos.

Nombre del Instructor / Instructora: Jorge Hernando Cely Arenas.

- Objetivo: Desarrollar actividades de formacién de la competencia correspondiente a la
competencia de bilingtiismo orientados a alcanzar el resultado de aprendizaje Realizar
intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer
una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos.

- Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de forma
lenta ideas o conceptos.

Medio utilizado: Correo electrénico, plataforma drive plataforma, llamadas, Mensajeria
instantanea, plataforma Territorium

Temas tratados: En esta sesién, se realiza el acompafiamiento a los aprendices en su
sesion en linea correspondiente a la semana del 26 de noviembre se realiza la explicacion y
el desarrollo de la evidencia solicitada en la que el aprendiz debe realizar un glosario de
términos técnicos, 7:00 pm a 9:00pm Se realiza sesion en linea con los aprendices con el fin
de contextualizarla y poner el marcha el desarrollo de la evidencia. En la sesion en linea se
realiza la explicacion de las evidencias.

— Evidencia de Producto: AP08-EV04- INGLES: Dialogo en inglés: Informe de Presupuesto”.
se realiza la sensibilizacion a no acceder a la propiedad intelectual de otras personas en
linea sin su debido procedimiento y se explica que la evidencia involucra la busqueda en las
bases de datos con las que cuenta el Sena.

Para esta evidencia deben seguir las instrucciones del documento: 1. Leer la totalidad
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del documento con el fin de obtener una perspectiva general del texto.

2. Leer de nuevo el texto sefialando, o resaltando aquellas ideas que presentan informacion
nueva sobre el texto

3. transcribir las ideas sefialadas pero esta vez con sus propias palabras (parafrasear)

4. identificar la idea central del texto que resume en una sola frase la totalidad del texto y
aqguellas que funcionan como soporte de estas

5. organizar las ideas encontradas en un parrafo coordinado que cumpla un propésito
comunicativo

6. revisar en el documento resaltado o sefialado que estén completos los enunciados
determinados como vitales

7. Realizar una prueba de lectura y correccion estilistica con el fin de verificar posibles
errores de gramatica, de escritura o de coherencia o cohesion

8. Diligenciar el documento entregado para esta evidencia Para la evidencia AP08-AA4-
EVO04. Inglés

Compromiso: Realizar la entrega de las evidencias a partir del 24 de noviembre hasta el 15
de diciembre con el fin de dar cumplimiento al cronograma del programa de formacién. Se
solicita que al momento de carga de las evidencias se envié un mensaje interno para notificar
la carga de la evidencia.
http://www.4-72.com.co/sites/default/files/AdjuntosProcesosdeContratacion/aprende-
mc3als-inglc3a9s-vocabulario-y-expresione-esenciales-v2-0.pdf
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according to their profiles and needs.

Company Z is one of
the best consulting
firms in Colombia. Their
consultants come from
top institutions, and
they work with the best
companies in order to
implement complex,
large-scale projects.

Like Company Z, Com-
pany W's value proposi-
tion is product leaders-
hip, but their secondary

value propasition is price.

There's a lot of competi-

tion and their product is

only slightly better than
the alternatives.

The market cares most
about price because

the product is viewed

as a commodity.
Company P focuses
on finding new ways
to reduce costs and
pass savings on to
customers.

Company Z's value
proposition is product
leadership. Their clients
are buying the best
expertise they can find,
and they're less sensiti-
ve to price because
they care most about
getting top talent.

Company W’s messages
focus on product leaders-
hip with a secondary
focus on price. They regu-
larly review the market,
run promotions, and
adjust prices to maintain
their competitive
position.

Their value proposition
is operational efficiency
and they consistently
deliver the same pro-
duct at a better price.
Company P regularly
evaluates their compe-
titors’ prices to make
sure they're carrying on
their promise,

Therefore, Company Z's
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- Determine the production plan to satisfy customer orders.
- Indicate the minimum required quantities of raw materials, machinery and staff.
- Facilitate the projection of the financial statements, especially cash flow.

Sales forecasting is also a procedure a lot of companies use to set their goals and or-

ganize their operating plans.
In the following example, you will have the opportunity to see how the budgeted sales

in units and selling prices relate in a Sales Budget.

'WE RECYCLE Inc.
Sales Budget December 31

N ey e ey

For the next group of terms, it's important to remember that all operational and ad-
ministrative activities of a company or project are recorded in an accounting system.
They are consequently analyzed and condensed to prepare the Financial Statements.

X8 BITACORAS 2021 (Au... || X3 JORGE HERNANDO ... §= INFORMES DE SESIO... w3 GRABACION Y RESU... o= ) ESP

™ Whatshpp x | [ Mail-jorge hemando X | M ConferenciaWEB31E X | @ Temitorium X | © TGM-APOB-EVO4pdf X @ descargablepdf x  + o - X

c @ sena.territorio.la/content/index.php/institucion/Titulada/institution/SENA/Ventas/621113/Contenido/OVA/guiad/oas/ap 140a7/documentos/descargable.pdf g P m N = o H

descargable.pdf

SALES FORECAST

Dear apprentices:

This time you will learn new information related to Sales Forecasting and Financial

Indicators. After going through this material, you will be able to accomplish the fol-
lowing learning goals:

* Understanding the importance of preparing comprehensive
sales budgets, financial statements and financial indicators
that can guide a company in making good financial deci-
sions and promoting profitability by setting realistic future
goals

* Producing simple phrases or sentences in English to express
ideas or concepts

* Carrying out short and practical social exchanges, with suf-

ficient vocabulary to make a simple presentation or hold a
simple conversation on technical topics in English

LET'S LISTEN!
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INFORME DE ACTIVIDADES DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE

Nombre del Instructor / Instructora:

JORGE HERNANDO CELY ARENAS

Semana:

DEL 22 AL 26 DE NOVIEMBRE 2021

Nombre del programa y No de Ficha:

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD 2348111

Objetivo:

Desarrollar actividades de formacion de la primera
competencia PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y ORAL. Con respecto al primer
resultado de aprendizaje: - Comprender informacion
basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de
las personas y de su contexto inmediato en realidades
presentes e historias de vida.

- Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en
inglés personas, situaciones y lugares de acuerdo con
sus costumbres y experiencias de vida.

Medio utilizado:

Plataforma GOOGLE MEETS: para video
conferencia usada por un promedio de tres
horas.

Plataforma Territorium: espacio evidencias en
el cual se habilitan los links para subir las
evidencias pertinentes correspondientes a la
semana, para la cual se da un plazo de tres
dias.

Carpeta Google drive en la cual los aprendices
sin conexion a internet suben sus evidencias
en el espacio en el que ellos tengan una
conexion propicia.

Diapositivas para realizar las explicaciones o
actividades pertinentes.

Links en linea de trabajo

Videos: para realizar actividades de listening

Temas tratados:

APO1-AA1-EVO1. INGLES - GRABACION Y
RESUMEN CONFERENCIA WEB ELABORACION
CUESTIONARIO PRIMERA SEMANA LUNES 22 DE
NOVIEMBRE
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Descripcidon de las actividades realizadas:

Se llevan a cabo actividades de revision sobre la plataforma territorium durante el transcurso
de la semanay se ayuda a los aprendices por medio de correo electronico y via whatsapp en
el desarrollo y dudas de su actividad. POSTEO DE LINKS E INFORMACION GENERAL

ANUNCION SEMANAL:
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EVIDENCIAS DE TRABAJO:
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™ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

:A: Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Servicio Nacional de aprendizaje- Sena
Regional Boyaca
Centro de Gestion administrativa y fortalecimiento Empresarial- CEGAFE/ Tunja

Programa: TECNICO EN APOYO EN SALUD.

Fase 3. Ejecucion APL. )

APO01-AA1-EVO1. INGLES - GRABACION Y RESUMEN CONFERENCIA WEB
ELABORACION CUESTIONARIO PRIMERA SEMANA LUNES 22 DE NOVIEMBRE

ACCESO A LA GRABACION DE LA SESION EN LINEA
https://drive.google.com/file/d/1yDNOxpxgjiol 2fki-yCFRfigmy7eN0zQ/view?usp=sharing

Ficha: 2348111
Resumen sesion en linea: 22 de noviembre elaboracion cuestionario primera semana lunes 22
de noviembre.

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

- Comprender informacién basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las personas
y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

- Describir a nivel bésico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y lugares de
acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

Nombre del Instructor / Instructora: Jorge Hernando Cely Arenas.

Objetivo: Desarrollar actividades de formacion de la competencia correspondiente a la
competencia de bilingtismo orientados a alcanzar el resultado de aprendizaje
- Comprender informacion basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.
- Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y
lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

Medio utilizado: Correo electrénico, plataforma drive plataforma, llamadas, Mensajeria
instantanea, plataforma Territorium

Temas tratados: En esta sesion, se realiza la explicacion de los tiempos verbales presentes
del idioma ingles y se lleva el acompanamiento a los aprendices en su sesion en linea
correspondiente a la semana del 22 de noviembre se realiza la explicacion y el desarrollo de
la evidencia solicitada en la que el aprendiz debe realizar un cuestionario, 7:00 pm a 9:00pm
Se realiza sesion en linea con los aprendices con el fin de contextualizarla y poner el marcha
el desarrollo de la evidencia. En la sesion en linea se realiza la explicacion de las evidencias.
En la evidencia de conocimiento: Cuestionario GAIl- 240202501-AAl- EVOl.Inglés —
Comprende vocabulario y expresiones en inglés en contextos personales acorde con nivel
principiante, Cuestionario: IE-GAI1- 240202501-AA1- EVO1. Se explica que se deben seguir la
totalidad de los pasos que se especifican en el instrumento de evaluacion asi como en el
documento guia entregado y el documento empleado en la sesidn, se realiza la sensibilizacion
a no acceder a la propiedad intelectual de otras personas en linea sin su debido procedimiento
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y se explica que la evidencia involucra la busqueda en las bases de datos con

el Sena.
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Guia_aprendizaje_1_Ingles.pdf

[ ]
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+  Denominacion del

progi de ion: Técnico en apeyo administrativo en salud.
Cédigo del programa de formacién: 134507

Nombre del proyecto: Contribucion a la mejora continua de los procesos de apoyo administrativo
en las entidades del sector salud

Fase del proyecto: Ejecucién.

Actividad de proyecto: Ejecutar acciones que contribuyan a la mejora continua de los procesos
de apoyo administrativo en salud arti politicas instituci y i

Competencia: 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia
para las Lenguas.

de izaje a

Comprender informacién basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las personas y
de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas. situaciones y lugares de
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Excel Manual
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Microsoft Excel Manual

) Version 1
Purpose and Overview

The purpose of this manual is to provide an overview e a

Training, Evaluation & System Support
of Microsoft Excel tools and functions which are most & L L&
useful to improve daily operational efficiency. www.umw.eduftess
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Commerce Manager Manual
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This will clear the table style but the data will still remain in a table format.

Converting a Table to a Range of Data
To Convert an Existing Table to a Range of Data:
. Select the table.
2. Select Convert to Range.
3. Select Yes.
ne  Inset  Pagelayout  Formulss  Data  Review  View  Acrobat
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Formatting Table Elements

To Format the Elements of a Table Style:

1. Select the contents of the table.

2. Table Style Options contains various table formatting options

@  Excel-Manuall pdf ~ Mostrar todo | X

w3 LISTA DE CI

XE MATRIZ AR :{ INFORMES




) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral

® WhatsApp X | M Recibidos (2466) -jhe X | @R Mail- jorge hemande X | @ Territorium X ® Trsining materisl "We X @ Guissprendizsie 1 ln X | + o - x

5

C @ senaterritoriola/content/index php/institucion/Titulada/institution/SENA/Transversales/OVA/Bilinguismoy/Level-1/EDW1-CF1/AAT html HE v 0ws@:

0/0 x

Comprehension / Comprension

Based on the previous activity, choose the option that best completes the statement or answers the
questions. / Basado en la anterior actividad, elija la cpcion que mejor complete el enunciado o responda
las preguntas.

X3 BITACORAS 2021 (A INFORMES DE SESI
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Guia_aprendizaje_1_Ingles.pdf

En este apartado se ibird ivi izaje para cada una de las competencias que
plantea Ia fase de ejecucion del proyecto formativo: contribucion a la mejora continua de los procesos de
apoyo administrativo en las entidades del sector salud

De este programa de formacién, en cada una de las actividades se detallan las evidencias a entregar. La
entrega de las evidencias se realizaré durante las ocho (8) semanas planeadas para esta guia. En el
siguiente cuadro se observa para cada una de las competencias, el momento y las evidencias a entregar

segin las de ap i acada

Semanas
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana § Semana 6 Semana 8

B} Video B Video
Cuestionario | o0 e Cuestionario | 08
T GAI1- PN Folleto GAI1-240202501-AA2- GAI- el GAL-
240202501~ EVO1 240202501
AALEVO! 240202501- AALEVDT 240202501~
5 AAT-EV02 = AAZEV02

Crénica GAI1-240202501-AA4-

3.1. Actividad de aprendizaje GAI1 : ificar si i y futuras a
través de una interaccién social oral.

El aprendizaje de una segunda lengua se facilita cuando se comienza a estudiar desde temas conocidos.
como son las i de la coti idad ya sea a desde el momento actual. Para comenzar
a interactuar tanto de forma oral como escrita acerca de las actividades de la vida diaria, se requiere
comprender informacién personal y familiar haciendo uso de la estructura, el vocabulario y contextos
requeridos.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del
curso y la correlacitn que tiene este con el programa de formacién

Dura 24 horas.

GFPI-F-135 V01
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Introductory material / Material introductorio

Dear learner, / Estimado aprendiz:

This material will help you study the topics related to learning activity 1. / Este material le permitira
estudiar los temas relacionados con la actividad de aprendizaje 1.

You will learn about: / Los temas a tratar son:

1. Question words (WH questions). / Preguntas con palabras WH.
2. Subject and object pronouns. /| Pronombres sujeto y objeto.

3. Possessive adjectives. | Adjetivos posesivos.

4. Countries and nationalities. / Paises y nacionalidades.
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Introductory material / Material introductorio

Dear learner, / Estimado aprendiz:

This material will help you study the topics related to learning activity 1. / Este material le permitira
estudiar los temas relacionados con la actividad de aprendizaje 1.

You will learn about: / Los temas a tratar son:

]
1. Question words (WH questions). / Preguntas con palabras WH. |
2. Subject and object pronouns. / Pronombres sujeto y objeto. I

3.P ive adjectives. / Adjetit posesivos.
4. Countries and nationalities. / Paises y nacionalidades.

e

LY |

INFORMES DE SESIO. 3 GRABACION Y RESU.




