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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DELDIA___17___ DEL MES DE junio, DEL ANO 2023
OBJETIVO (S)
Informar y generar indicaciones para el cargue de evidencias en la plataforma Territorium para los aprendices de la ficha
2725704 en compafia de sus acudientes.
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATIST OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SEN AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
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ACTA No.1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acompariamiento Técnico Pedagdgico a la ficha 2725704 de la Institucion Educativa
Ledn XIIL.

CIUDAD Y FECHA HORA INICIO: HORA FIN:
Soacha, 17 de junio de 2023 7:00 am 9:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Institucion Educativa Ledén XllI CIDE Soacha

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Informar y dar Indicaciones a los aprendices de la ficha 2725704 para el

cargue de evidencias en la plataforma Territorium.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Informar y generar indicaciones para el cargue de evidencias en la plataforma
Territorium para los aprendices de la ficha 2725704 en compaiiia de sus
acudientes.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Informar y dar Indicaciones a los aprendices de la ficha 2507823 para el
cargue de evidencias en la plataforma Territorium:

La instructora Estefany Caro, informa de los aprendices pendientes del cargue de
evidencias a la plataforma Territorium, de la fase de induccion, de las guias
1(atencién a clientes y reconocer recursos financieros),2 (tramitar documentos),3
(elaboracion de documentos) de la fase de andlisis:

Nombre Apellidos Actividades pendientes

JOSEPH BARRERO Andlisis:

DANIEL BOHORQUEZ Guia 1l
Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacion del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnadstico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.
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Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

JUAN DAVID

RIOS RIVAS

Induccion:

-Infografia de induccion.

- Estilos de aprendizaje.

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.

- Cuadro sinoptico del disefio curricular.
Analisis:

Guia 1

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagndstico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

NICOLAS
STIVEN

ANGULO LINARES

Andlisis:

Guia 1

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:
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- Sondeo de conocimientos previos

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitacora 1
NURI ASTRID CARDENAS Andlisis:
RODRIGUEZ Guia 1
Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Mapa y cuadro de identificacion del entorno.
Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitacora 1

LAURA VANEGAS Andlisis:

VALENTINA MORENO Guia 1
Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:
- Esquema gréfico de introduccion a la

contabilidad

KAREN CADENA TORRES | Andlisis:

TATIANA Guia 1l
Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia
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Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y hormativa:

- Mapa y cuadro de identificacion del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

VALERY LIZETH

ROMERO SOTO

Analisis:

Guia 1l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y hormativa:

- Esquema gréfico de introduccion a la
contabilidad

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

MAICOL DAVID

REYES CASTILLO

Analisis:

Guia 1

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagndstico estado actual de sus
documentos.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
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-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

JUANA MONSALVE Induccion:

VALENTINA CALLEJAS -Infografia de induccion.

Analisis:

Guial

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

- Esquema gréfico de introduccién a la
contabilidad

-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

DANIEL FELIPE |AYALA PITA Induccion:

-Infografia de induccion.

Analisis:

Guia l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Esquema gréfico de introduccion a la
contabilidad

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
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-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacion del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

DANIEL
STEVEN

HERRERA
FORERO

Analisis:

Guial

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y hormativa:
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

VALERY

RODRIGUEZ
ANGULO

Induccion:
- Estilos de aprendizaje.
- Mapa mental del reglamento del aprendiz.
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Andlisis:

Guia 1l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Mapa y cuadro de identificacion del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1
MIGUEL VILLALBA SOTO Andlisis:
ALEJANDRO Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo

con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1
KAREN MARTINEZ Induccion:
TATIANA CORTES -Infografia de induccion.

- Estilos de aprendizaje.

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.

- Cuadro sinéptico del disefio curricular.
Analisis:

Guia l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia
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Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y hormativa:
-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1
ANA SOFIA PERDOMO Induccién:
FERREIRA -Infografia de induccion.

- Estilos de aprendizaje.

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.

- Cuadro sindptico del disefio curricular.
Analisis:

Guia 1

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

- Esquema gréfico de introduccion a la
contabilidad

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnadstico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:
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- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

SAMUEL

DURAN ROMERO

Analisis:

Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

KAREN SOFIA

ALMEIDA
CARDENAS

Induccion:

- Estilos de aprendizaje.

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.
Analisis:

Guia 1

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y hormativa:

- Esquema gréfico de introduccién a la
contabilidad

-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitacora 1

BRAYAN DAVID

SANCHEZ MORA

Andlisis:
Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:
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-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

JESUS
FERNANDO

JIMENEZ OROZCO

Analisis:

Guia 1l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y hormativa:

- Esquema gréfico de introduccién a la
contabilidad

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagndstico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitacora 1
ADRIANA SOFIA | SARMIENTO Andlisis:
PESTANA Guia 1
Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagndstico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:
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- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

LAURA NATALY |CANON YAYA Andlisis:

Guia 1l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Esquema gréfico de introduccién a la
contabilidad

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitacora 1
DAVID CALDERON Induccion:
SANTIAGO CABUYA -Infografia de induccion.

- Estilos de aprendizaje.

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.

- Cuadro sinéptico del disefio curricular.
Analisis:

Guia 1l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:
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- Sondeo de conocimientos previos

- Esquema gréfico de introduccién a la
contabilidad

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

DEYSI

GARCIA FERRER

Induccion:

-Infografia de induccion.

- Estilos de aprendizaje.

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.

- Cuadro sindptico del disefio curricular.
Analisis:

Guia 1l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacion del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagndstico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:
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- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

CESAR IVAN

GARCIA_
MONTANO

Induccion:

-Infografia de induccion.

- Estilos de aprendizaje.

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.

- Cuadro sindptico del disefio curricular.
Analisis:

Guial

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

- Esquema gréfico de introduccion a la
contabilidad

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificaciéon del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagndstico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

RONAL
ESTIVEN

REY RUBIO

Induccién:
-Infografia de induccion.
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- Estilos de aprendizaje.

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.

- Cuadro sindptico del disefio curricular.
Analisis:

Guial

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

- Esquema gréfico de introduccién a la
contabilidad

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnadstico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitacora 1
LUISA USECHE Induccion:
FERNANDA SANCHEZ -Infografia de induccion.

- Estilos de aprendizaje.

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.
- Cuadro sinéptico del disefio curricular.
Analisis:

Guia 1l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

- Esquema gréfico de introduccion a la
contabilidad
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-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1
ANDRES HENAO Andlisis:
JULIAN COLMENARES Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo

con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitacora 1

CZESKA RIOS BALAGUERA | Andlisis:

MERYEK Guia 1
Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:
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- Esquema gréfico de introduccién a la
contabilidad

Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

ALEXANDRA

ARIZA SERRANO

Andlisis:

Guia 1

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

MARIANA
VALENTINA

MUNOZ CHACON

Induccién:

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.
- Cuadro sinéptico del disefio curricular.
Analisis:

Guia 1l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

- Esquema gréfico de introduccion a la
contabilidad
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-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacién del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1
ISIS ESTEFANIA | RODRIGUEZ Andlisis:
ORTIZ Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo

con procesos técnicos y normativos:

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

MARLON DAVID | CAMPOS COPETE |Induccién:

-Infografia de induccion.

Andlisis:

Guia 1l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos
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- Esquema gréfico de introduccién a la
contabilidad

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacion del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagnostico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.

Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.
-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1
DIEGO MEDINA OLARTE |Induccién:
ALEJANDRO -Infografia de induccion.

- Estilos de aprendizaje.

- Mapa mental del reglamento del aprendiz.

- Cuadro sinéptico del disefio curricular.
Analisis:

Guia 1l

Reconocer recursos financieros de acuerdo a la
metodologia

Atender clientes de acuerdo con el
procedimiento de servicio y normativa:

- Sondeo de conocimientos previos

- Esquema gréfico de introduccion a la
contabilidad

-Folleto sobre tramites y documentos para la
constitucion de persona natural y juridica.
-Cuadro descriptivo para comprender la
estructura organizacional.

- Mapa y cuadro de identificacion del entorno.
Guia 2 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativos:

- Ejercicio diagndstico estado actual de sus
documentos.

- Encuesta unidad de negocio objeto de
estudio.
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Guia 3 Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas:

- Infografia, tipos, usos y caracteristicas de los
documentos organizacionales.

- Practica de elaboracion de documentos
organizacionales.

- Friso/ collage documentos organizacionales
unidad de negocio objeto de estudio.

-Informe diagnostico (unidad de negocio objeto
de estudio proyecto formativo).

Etapa productiva:

-Formato F023

-Bitdcora 1

Por lo que se les solicita a los aprendices las siguientes recomendaciones:

- Cargar las actividades en el espacio correspondiente de acuerdo a lo que
indique el anuncio.

- Cargar las actividades completas.

- Cargar las actividades de manera puntual, en el periodo de tiempo indicado
tanto por la instructora Estefany Caro.

- Realizar las correcciones indicadas en la plataforma o de manera verbal por la
instructora Estefany Caro.

- Entregar a la instructora Estefany Caro las respectivas excusas de inasistencias
firmadas por el acudiente.

- Que el aprendiz informe acerca de novedades de manera anticipada.

Se resalta de manera motivacional, el esfuerzo realizado por los aprendices,
para poder dar cumplimiento con los resultados de aprendizaje, desarrollados
en la formacién; generando competencias que les permiten alcanzar objetivos
tanto a nivel personal como profesional.

CONCLUSIONES

- Los aprendices que faltan por cargar las evidencias solicitadas, se
comprometen subir las actividades desarrolladas en clase, asi como de ser
puntuales con la entrega de las mismas.

- Los aprendices indican entregar las respectivas excusas de inasistencias
de manera digital.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
-Los aprendices que faltan por cargar Aprendices de | Junio /2023
las evidencias solicitadas, se la ficha
comprometen subir las actividades 2725704

desarrolladas en clase, asi como de
ser puntuales con la entrega de las

mismas.
-Informar sobre novedades que se presenten | Aprendices de | Junio /2023
tanto de manera individual como grupal al la ficha
momento de la formacién o aprendizaje. 2725704
- Los acudientes de los aprendices indican
generar un mayor acompafiamiento en el Acudientes de | Junio /2023
proceso de la formacion del aprendiz. los aprendices
de
la ficha
2725704

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.




