REGISTRO DE EVIDENCIAS
PROGRAMA ARTICULACION LA EDUCACION MEDIA

NOMBRE DEL CONTRATISTA MARIA CRISTINA LOPEZ VELASQUEZ
NUMERO DE CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4629944 de 2023
NUMERO DE DOCUMENTO CC1112102132
PERIODO 16 de septiembre al 15 octubre de 2023

OBLIGACION # 1: Impartir formacién a aprendices en el programa de formacién presencial
y con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad segun el procedimiento de
ejecucion de la formacién.

Ficha: 2710846

Institucion Educativa: nuestra sefiora de la consolacion
Actividad: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
Fase: Planeacion

Fecha: 18-25 de septiembre de 2023 — 02 octubre de 2023
Evidencia: Registro fotografico por sesiéon

18 septimbre de 2023

VASISTENCIA

TOMAR ASISTENCIA DEL DiA: 18-Septiembre 2023
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Ficha: 2710806

Institucion Educativa: Joaquin de Caycedo y Cuero

Actividad: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
Fase: Planeacién

Fecha: 19-26 de septiembre de 2023 — 03 de octubre de 2023
Evidencia: Registro fotografico por sesién

19 de septiembre 2023
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Ficha: 2710810

Institucidon Educativa: nuestra sefiora de la consolacion
Actividad: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
Fase: Planeacién

Fecha: 20-27 de septiembre de 2023 — 04 de octubre

Evidencia: Registro fotografico por sesién

20 septiembre de 2023
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Ficha: 2502001

Institucion Educativa: José Félix Restrepo

Actividad: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.
Fase: Evaluacion

Fecha: 21-28 de septiembre de 2023 — 05 de octubre 2023

Evidencia: Registro fotografico por sesién

21 septiembre de 2023
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28 septiembre de 2023
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OBLIGACION # 2: Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de
desarrollo curricular interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de
programas y/o redes tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, la elaboracion de planeaciones pedagdgicas, el instrumento de
evaluacidn, material de apoyo, y demas items necesarios para la planeacién y ejecucion de
la formacidn profesional integral de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Durante el mes se asistio y participo de manera activa en las jornadas programadas por la
coordinacidn académica asi:

Fecha: 15 de septiembre 2023

Actividad: Reunidn Coordinacion académica

Objetivo: experiencias exitosas, revision curricular programa
Evidencia: Registro Fotografico

Fecha: 29 de septiembre 2023

Actividad: Reuniéon Coordinacién académica
Objetivo: desarrollo curricular programa
Evidencia: Registro Fotografico y asistencia

29 sept 2023 8:16° -
#6-12 Calle 3 Sur
Guadalajara de Buga
Valle del Cauca




Fecha: 09 de octubre 2023

Actividad: Reunién Coordinacién académica

Objetivo: Gestion documental, revisidn curricular programa
Evidencia: Registro Fotografico y asistencia
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Segunidad y proieccin de los datas partonales aus s encuenien amacanados en

Fecha: 10 de octubre 2023

Actividad: Reunién Coordinacién académica
Objetivo: Gestion documental

Evidencia: Registro Fotografico y asistencia

Da acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protaccién de Datos Personals, el Servicio Neownal de Aprandzaje SENA. se compromete a garantizar la
.y les dard el en

10



Fecha: 11 de octubre 2023

Actividad: Reunién Coordinacién académica
Objetivo: Sembraton

Evidencia: Registro fotografico

Fecha: de octubre 2023

Actividad: Reuniéon Coordinacién académica
Objetivo: Gestién documental

Evidencia: Registro Fotografico y asistencia

Institucidn: IE Joaquin de Caycedo y Cuero
Actividad: Acompafiamiento técnico pedagdgico
Fecha: 06 de octubre de 2023




OBLIGACION # 4: Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le
sean asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos
Se realiza seguimiento de los proyectos productivos de los aprendices en etapa productiva.

Ficha: 2710810
I.E: Nuestra senora de la consolacion
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

SEMA

N

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA

FECHA DE ELABDRACKIN: 30/09/2023

FROGRAMA: ASISTENCIA ASMINISTRATIVA

NUMERD DE FiHA: 2710810

INSTRUMTOR: MARLS CRISTINA LOPEZ VELASQIUEZ

FASE DEL PROYECTO PLAMEACION: ¥ EIECUACKON: EWALLIACIN:
ESTAELECIMIENTO EDUCATIVO Huestra senore de b consolagan

FECHA DE INICIO DE ETAPA INICID! FINALIZACION
PRODUCTIVA 01/oei 0z 30/21/ 2028

NOMERES ¥ APELLIDOS DEL ACTIVIDAD AWARCE DE CUMPLIMIENTO

AFRENDIZ
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Ceafinbcldn de bi s da hegocks,
e lidades dal sarfil dal plas
de negodo.

CUMPLE COM LOS AVARCES Y
EMTREGA DE BITACORA

BRAHIAM ARREDOMDD RAMIREZ

Tafanicion de Ia ides g negocks,
ganeulidades del garfil del plas
de i

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

ISABELLA GORDILLO ARREDOMNDO

Darfinicién de la idea S negocis,
peneralidades del sarfil dal plas
di Fagocla.

CUMPLE COM LOS AVARCES Y
EMTREGA DE BITACORA

DULCE CAMILA OS0RID
GUTIERREZ

Dafinicidn de la idea de negocls,
iarenn dides del Sarfil dal plas
du pegocia.

CUMPLE COM LOS AVARCES Y
EMTREGA DE BITACORA

JOSEIMAR PMORCILLO TORD

Dafinicién de la ides de negocis,
eneuldades del gerfl dal plas
de negocin.

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

JUAN DAVID ROJAS RANZAND

Deafinicién de ko ides S negocis,
s Fdaded dal parfll dal plas
du negocia.

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
ENTREGA DE BITACORA

ANGELA S30FA QUINTERD
GALLEGD

Dafinkcidn du la idei Sa negocs,
iparena dades del Sarfil dal plas
de negeda.

CUMPLE COM LOS AVARCES ¥
EMNTREGA DE BITACORA

JUAN CAMILO RESTREPO WASCO

Definiciin de ko idea S negocis,
peneraldades del sarfil del plas
de i

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BTACORA

JUAM ESTEBAN ARICAPA GARCLA

Defnlclin da b ldaa da higocks,
paiba bdaded dal Sarfll dal plas
de i

CUMPLE COM LOS AVARCES Y
ENTREGA DE BITACORA

HELLEM DAHIAMEA MEZA FRAMNCD

Dafinkcidn du la idei Sa negocs,
iparena dades del Sarfil dal plas
de negodo.

CUMPLE COM LOS AVARCES ¥
EMTREGA DE BITACORA

JUAM SEBASTIAN MENA MORALES

Definiciin de la idea S negocis,
peneralidades del sarfil del plas
de i

CUMPLE COM LOS AVARCES Y
EMTREGA DE BITACORA

JHOAN SANCHEZ MATAJIRA

Ceafinbcldn de bi s da hegocks,
e lidades dal sarfil dal plas
de negodo.

CUMPLE COM LOS AVARCES Y
EMTREGA DE BITACORA
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:""“""‘“"""‘““'""- ENTREGA DE BITACORA
AMA MARIA GIL CORRERS Dafinicide da ln ldaa da i, | CUMFLE CON LOS AVANCES Y
:""“’,“"‘"'"""’“"F'- ENTREGA DE BITACORA
JUAN DIEGD CONCHA DCAMPD | Definicide da b ke da o, | CUMIFLE CON LOS AVANCES Y
:""""""“""""“"""" ENTREGA DE BITACORA
ALEMANDRA ROMERD S0TO Dafiricids da ln b du is, | CUMPLE COM LOS AVANCES Y
genaralds s dal purdli e pa-
- ENTREGA DE BITACORA
JUAN JOSE CASTARD RIVERA Dafinicids da i ides da o, | CUMIFLE CON LOS AVANCES Y
t""""‘"""""""““""" ENTRESA DE BITACORA
ALEMAMDRD BEDDYA O5FINA Dafincids da i les e . | CUMFLE CON LOS AVANCES Y
:""“"“"""""““""“ ENTREGA DE BITACORA
JHOWAM SEEASTIAN FIEDRAHITA Drafiricides: dar s ldasa i, | CUMFLE COM LOS AVANCES Y
genaralds s dal pardi e pa-
GARCIA - ENTREGA DE BITACORA
DWMNA CRISTINA TAPASCO Dafinicids du i les du i, | CUMFLE CON LOS AVANCES Y
RAMIREZ _""'""‘""""""'“"""" ENTRESA DE BITACORA
HAMNAH FRISCILA BURDZ afincide da b e da L

SILGLFERD

genaralkdades dal padil dal plas
& L

CUMFLE COM LOS AVARCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

MARIA CRETIMA LOPEZ VELASQUEZ

DO-F-012 W0
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Ficha: 2710846

I.E: Nuestra sefiora de la consolacién
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA

FECHA DE ELABDRACIIN: 30/08,/2023

PROGRAMA- ASISTENCIA ASMINISTRATIVA

NUMERD DE FiCHA: 271026

INSTRUMLTOR: MARLA CRISTINA LOPEZ VELASQUET

AFRENDIZ

[Descripoion de Ia actividad
concertads =n =1 F-023]

[FASE DEL PROYECTO PLAMEACIGN: ¥ EJECLAOKIN: EWALLACIGN:
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO Musstre senom de b= conso@cdon

FECHA DE INICIO DE ETAPA INICID FINALZACION
FRODUCTTVA DL0E 2023 30,18 0L

NOMERES ¥ APELLIDOS DEL ACTIVIDAD AVANCE DE CUMFLIMIENTO

NATALY MONTAND MENESES

Dafniciin de ba ides 2a i
generaldades dal sarfil del plas
de i

CUMPLE COM LOS AVANCESY
ENTREGA DE BTACORA

ZURISADA] HOLGUIN MORALES

Dafinicidn de s idea s k
peneralidades dal serfil dal plas
de i

CUMPLE COM LOS AVANCESY
ENTREGA DE BITACORA

parmralidides dal gerfil dal plas
de i

TOHANESERICENO MATAGIRA Difiniciin de la idea de o, | CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
waneralidades del perfil dal plasy | ENTREGA DE BITACDRA
da nagocia
LAURA SOFIAPARRA FINEDA Diefiniciin de la idea de o, | CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
ganerulidedes del perfil dal plesy | ENTREGA DE BITACDRA
da nagocia
MELAMICORREZ MENA Diefiniciin de la idea de ie, | CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
:"-'-*:l**' dal paffll dul pldt | FNTREGA DE BITACORA
L] a.
JULIAMNABERMUDEZ SEGURA Deefiniciin de ba iddea de te, | CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
waneralidades del perfil dal plasy | FNTREGA DE BITACDRA
da nagocia
SAMUELNIETD HERRERA Drefiniciin de la idea de i, | CUMPLE COM LOS AVANCES ¥

ENTREGA DE BITACORA

MARLA JULIANABENITEZ SILVA

Dafinickds da ba ldaa 3z k
pareraldaded dal 2arfil dal plas
de i

CUMPLE COM LOS AVANCESY
ENTREGA DE BITACORA

penmralidides dal serfil dal plas
de i

LUISA FERNANDABUSTAMANTE | Cfinicin de s idea Sa 5, | CUMPLE COMN LOS AVANCES Y
GARCIA Eanaruidades del parfil dal plas | FpTREEA DE BITACORA

de negocio
SALOMEVELASCO LIBRERDS Tafinicién de Ia idea 2 . | CUMPLE COMN LOS AVANCES Y

ENTREGA DE BITACORA

GUTIERREZ

generaldades dal sarfil del plas
de i

NICOL JHOAMALAGOS ANGULD | DeFinkcn de la ides 3¢ negocts, | CUMPLE COMN LOS AVANCES ¥
ganerulidades dal parfil dal plas | FurpFGA DE BITACORA
de negocio.

LINA MARCELARAMIREZ Dafiniciin de Ia ides 3= negocis, | CUMPLE CON LOS AVANCES T

ENTREGA DE BTACORA

DO-F-0d2 VDS
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&

BER.O
YERSOM DAVIDSOTC BARBOSA Dufinicide de s kies da b, | CUMFLE COM LOS AWARCES ¥
:""“",“"‘""""“"‘F" ENTREGA DE BITACORA
SARA JULIANACARDOMNA OSPINA | Definickie de s e da b, [ CUMFLE COM LOS AWANCES ¥
genaralde-ama dal parfll 2l plas
ENTREGA DE BITACORA
S nagocis.
SANTIAGORIVILLAS AFUIRRE Dwfinicide Su b ldea Se negacio, | CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
:""“",“"‘""""“"‘F" ENTREGA DE BITACORA
LAURA SOFIATORD OCAMPO Dufinicide da i ldes da b, [ CUMFLE COM LOS AWARCES ¥
:""“",‘"‘""""““""“ ENTREGA DE BITACORA
MISUEL ANGELMESA TAMAYD i L"-‘:—; f5. | CUMPLE CON LOS AVANCES ¥
Eerara a1 partll Sl plas
ENTREGA DE BITACORA
S nagocic.
SARS GISELCEEALLOS Dwfinicide Su b ldea Se negecio, | CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
PIEDIRAHITA :""“",“"‘""""“"‘F" ENTREGA DE BITACORA
LESLY MARIANASALAZAR Dufinicide da i ldes da b, [ CUMFLE COM LOS AWARCES ¥
CARDONA weneralidedies del parflldel plen | Eyrrpecs DE BITACORA
S nagocis.
LALRA CAMILAELANDON Dufinicide Sa b ldea Sa nagecio, | CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
HERMANDEZ :""“‘""‘“’"""“"‘F'- ENTRESA DE BITACORA
VALERIE DAHYANACLAYLID Dufinicide da s ldas da b, | CUMPLE COM LOS AWARCES ¥
RODAS :""“",‘"‘""""““""“ ENTREGA DE BITACORA
AR ISABELEEMITEZ LONDOND | Definicids da i ides da fo, [ CUMPFLE COM LOS AWANCES T
:"‘"""“"""""‘“'"‘" ENTRESA DE STACORA
TATIANAURIEE CHAVERRA Dufinicide de s kies da b, | CUMFLE COM LOS AWARCES ¥
:""“",“"‘""""“"‘F" ENTREGA DE BITACORA
SALOMEMENA BUENAVENTURA | Definickie da s dea da b, [ CUMFLE COM LOS AWARCES ¥
genaralde-aea dal parfll 2l plas
ENTREGA DE BITACORA
S nagocis.
PALILIMARAMIREZ LONDOAD Dufinicide Sa b ldea Sa nagecio, | CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
:""“‘""‘“’"""“"‘F'- ENTRESA DE BITACORA
JUAN SEBASTIAMAUDA CORDOBA | Definickie da s kdaa da b, | CUMPLE COM LOS AWARCES ¥
:""“",‘"‘""""““""“ ENTREGA DE BITACORA
MICOLLE DAYHANARIVILLAS TORD | Definicide da n ies da fo, [ CUMPFLE COM LOS AWANCES T
genaralde-ama dal parfll 2l plas
ENTREGA DE BITACORA
S nagocic.
VERAL MICOLRIOS MEDINA Dwfinicide Su b ldea Se negecio, | CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
:""“",“"‘""""“"‘F" ENTREGA DE BITACORA
MARIA CRISTINA LOPEZ VELASOQUES
DO-F-012 WOE
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Ficha: 2710806

I.E: Joaquin de Caycedo y Cuero
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

SERS

N

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA

FECHA DE ELABORACKIN: 30,/08/2023

PROGRAMA: ASISTENCIA ASMINISTRATIVA

NUMERD DE FiCHA: 2710806

INSTRUTOR: MARIA CRISTINA LOPEZ VELASQIUEZ

F&SE DEL PROYECTO PLAMEACISN: ¥ EJECLACION: EVALLACIN:
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO Josquin de Caycedo y Cuere

FECHA DE INICIO DE ETAFA INICID FINALIZACION
FPRODUCTIVA 0dinE) BE 044302

WOMERES ¥ APELLIDOS DEL ACTIVIDAD AVANCE DE CUMPLIMIENTO

AFRENDIZ [Descipdon de la actiidad

concertads =n =l F-023)
BREYNER STIVEN RIVERA Dafinicien du lu idea de negocio, | CUMPLE COM LOG AVARCES ¥
AREVALD ::‘:'::‘ del perfil delpléss | pprrpEGH DE BTACORA
DUBER REALPE GALINDEZ Dafinicisn de la idea da negocis, | CUMPLE COM LOG AVANCES ¥

eneralidades del perfil dal plas
de negeda.

ENTREGA DE BITACORA

VAN CAMILO RODEIGUEZ RUDAS

Dafiniciin de la [dea 2 negocis,
genealdades dal parfil del plas
de negosin.

CUMPLE COM LOS AVANCESY
ENTREGA DE BITACORA

JUSN CAMILO RAMIREZ COMETA

Desffinickin da i idea da negocis,
penerilidides dal perfil dal plas
dhin g el

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
ENTREGA DE BITACORA

JUEMN ESTEBAN POSS0
RODRIGUEZ

Diefinicks de o idea de negocks,
prnenlidades dal parfil dal plas
di negocia.

CUMPLE COM LOS AVANCESY
ENTREGA DE BITACORA

JUAMN MANUEL RODRIGUEZ LSA

Diafinichin de la idea e negocie,
genealdades del perfll del plas
de negeein.

CUMPLE COM LOS AVANCESY
ENTREGA DE BITACORA

JUSMN MANUEL FRANCD DIAZ

Dafinickn da i ided da negocis,
ipanenildiades dal sarfll dal plas
dis pagedn

CUMPLE COM LOS AVANCESY
ENTREGA DE BITACORA

KATHERIN TECELI ARGULD
MARTINEZ

Dafinickin di b ides S8 nagocis,
prnenlidades dal parfil dal plas
de negedia.

CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

UTZAMAR YUNEBETH AMONTE
VIELRAA

Dafinick da i ided da negocis,
penmnalidides dal garfll dal plas
dis oo

CUMPLE COM LOS AVANCES Y
EMTREGA DE BITACORA

MICHELLE LOPEZ ALEGRIA

Dafinickin da i ided da negocis,
ipanenildiades dal sarfll dal plas
de negecin

CUMPLE COM LOS AVANCESY
ENTREGA DE BITACORA

SANTIAGO ROJAS MAVARRETE

Cafnicion de la ides 91 negocis,
gereculdades del sarfil del plas
i g eela.

CUMPLE COM LOS AVANCESY
ENTREGA DE BITACORA

SARAY TATIAMA CHAVERRA
HEIRA

Dafinickin da i ided da negocis,
penerilidades dal sarfil dal plas
dis pageddn

CUMPLE COM LOS AVANCESY
ENTREGA DE BITACORA

DiO-F-012 W06
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&

SERNO

N

STIVEM JOSE VILLAMUEVA MENA

Dafinicks da b Hea da nagocio,
gerwralidedea del parfll del plas
' N

CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACDRA

THOMAS CASTILLD BRAVD

afincide dm w Hea e negoio,
gerwralidedea del parfll del plas
]

CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACDRA

WALERY ROJAS MAVARRETE

afincide dm w Hea e negoio,
genaralidaZma dal parfil Sal pas
N L

CUMFLE COM LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACDRA

YAIR DUFVAN ¥IVAS META

(Dafinicke da i Kea da nagocio,
genaralidaZma dal parfil Sal pas
N L

CUMFLE COM LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACDRA

MISUEL AMGEL ORREED
CASTILLD

(Definickes da b Hea e nagocio,
genaralidaZma dal parfil Sal pas
o

CUMFLE COM LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACDRA

EEVIM DELGADD QUIIAND

dm nayocic.

(Definickes da b Hea e nagocio,
gerwralida 2w dal purli 2w pa-
e L

CUMFLE COM LOS ANANCES ¥
ENTREGA DE BITACDRA

MARIA CRIEETINA LOPEZ VELASOQUET

DiO-F-012 VOE
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Ficha: 2502001
I.E: José Félix Restrepo
Programa: Técnico en Asistencia Administrativa

]
5 E A

N

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA

FECHA DE ELABORADON: 3108/ 2023

FPROGRAMA: ASISTENCA ADMNINISTRATIVA

MNUMERD DE ROHA: 2502001

INETRLACTOR: RMARLA CRISTINA LOFET

FASE DEL PROVECTO PLANEACION: EIECICICH: EVALLADION: X
ESTAELECIMIENTD EDUCATIVG Jose Féllx resrepo
FECHA DE INICID DE ETAFS IMICID ANALTADON
FRODLUCTTGE ol foB 202 30011208
WOMERES ¥ AFELLIDOS DEL ACTIVIDAD BNBRCE DE CURMPUMIENTD
AFEENDIZ | Descripcian de ke activicad
cmtuﬂﬂnuwlﬁmﬂ
Estudic de merzado, l'-'flr:'r EL CUMPLE CON LOS AVAMCES ¥
m"mm'l:m'm“' 1] enTrESA DE BTACORA
ISABELLA ERAZD RAKES infarmy

Indor rraciden ']
astaditio.

ALISON DIEZ MONTARD

[tz dm rraprasin, Dmarmls dej
jerc Uit ¢ recolecddn da la
jriormeddn Inlerpretadon de e

CUWPLE COM LOS ANANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

LALRA SOFA LOZAND IPLA

%d&n!lnhﬂ-mﬂm
Iz dm rrareadn, Dmarrols de|
jore it recoleoddn da la

jriormsddn Interpretadon de e
rh b w inforrre mibidatioo.

CUWPLE COM LOS ANANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

KARDL GOMZALET PALMA

Ell.l.l:lh-dlrrm Dmarrols de|
frreurln ¢ mcslecdds de la
rh dala
a Informa mbadatics.

dess by e
@ L

CUWPLE COM LOS ANANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

LEIDY JOHAMNS LEMOS GAVIRLA

Ell.l.l:lh-dlrrm Dmarrols de|
'] der i la
jrdormeddo Inlerpretadon de e

CUMPLE COM LOS ANANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

ANGEL DAMVID MOLIMA GOMEZ

ﬁ-ﬂdﬂﬂnhﬂ-m
= dm rrarado, Dmarrolo de|

jrdormeddo Inlerpretadon de e

CUMPLE COM LOS ANANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

SANTIAGD MOLINA ADDSTA

%-ﬂdﬂﬂnhﬂ-m
I dm rrartadn, Deiacrolo def
fereursln ¢ moolecd e de la

jrermedde Inlerpretacon de e
rh b Informme mitadatioo.

CUMPLE COM LOS ANANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

Eﬂ.l.:lh-dlrrm Demiarrols def
lrreursln ¢ moslecd s de la

CUMPLE CON LOS ANANCES ¥
ENTREGA DE BITACORA

MOMICA ALEXANDRA RIVERA jriermadds nle-prrtazen de e
GRAJALES jrdormsddn o Informe mitedatioo.
[Estustic du rmareadn, ﬂ-'r:h de| CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
frreumsln ¢ moslecd e de .
ANA MARIA GUTIERREZ ormaiin intapmesscindets | EMTREGA DE BITACORA
SENAVIDES Jrformmdie o informe mtadatios.

DE-F025 W04
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SHE LA

™

CESAR ALEIANDRO CARVEJAL
RARES

|Estalic dm rranadn, marmls df

jrirmadds Inlerprrtacon da e

CUBAPLE CON LOS AVANCES ¥
ENTREGA DE BITACDRA

ﬁﬂ!lnh—m
= dm rrareadn, Demarrols de

lrreumiln ¢ meiecd e de la

CUMPLE CON LOS AVANCES ¥
ENTRESA DE BITACORA

MARLA DEL MAR SAMCHEE jrirmadse interprrtazon de la

Al FATE ih f  Infoerrre mbadatics,
[Estintic da rrareadn, Deiarrals da| CUBPLE COM LS AWANCES ¥
lareumitin v recsiecddn da la

aﬂ;@;ﬂ.ﬁﬁmm CORREA

lirfcrmaddn Intepertadan da e
ih f m Infoerme mtadatics,

ENTRESA DE BITACORA

[Estuslic da marcadn, Dmarrals de| CLBMPLE COM LOS AVANCES ¥
e it ¢ recolecddn da la ENTREGA DE BITACORA
MARLA ALEJANDRS LUMNA ricrmed s inlerpertacon de e
GUAPACHA %‘ﬂmﬂm
I da rarcadn, Dwiarrolo de] CUMMIPLE COM ILOE AVANOES ¥
i Limi iy recolecddn da la ENTREGA DE BITACORA
KARDL YERITZA AMTE riermed e Inlerprrtacan de u
GONIAL EZ %m
KIMEERLY MARIAN MURDZ bz du rearcado, Dwiarallo del CUBPLE COM LOS ANANCES Y
bwra Limi iy recolecddn da la ENTREGA DE RITACORA
MOMNSALWVE jrirmadds Inlerprrtacon da e
th 4 @ Inforrre mbadatios.
[Estudic da rearcad, Duiaerole de| CUMIPLE COM LOS AVANCES ¥
lareumitin v recelecddn da la
NIGOL DAHLANA GUARIN formaciin intupretaciinde s | EVTREGA DE BITACORA
CrSPINA %‘ﬂmﬂm
b dm mrcado, Dmarolo del CUBAPLE COM LOS ANANCES Y
lareumitin v recsiecddn da la
- 4w | EWTRESADE BITACDRA
DM ZULAY CAMPO ESPARA. |ns b @ Inforre mbadatics.
 CISTRTpp— :r::r:hﬂ- CUBIFLE COM LOS ANANCES ¥
lrreumtan y recsiecd
. 4 | EWTRESADE RITACDRA
MICOLE CORREA REIMA rh der @ Inforrre mbadatics,
[Estuslic da rrarcadn, Deiarrals de] CUMPLE COMN LOG AVANCES ¥
lrreumiln ¢ meiecd e de la CHTREGA DE RITACOEA

ASLY YESEL NAVIA RAMIREE

jrirmadds Inlerprrtacon da e

JUAN CAMILOD LEDESMA
JIMERET

ﬁﬂ-lnhﬂ-m
k= dm rrapreadn, Dmarrols de

lirfcrmaddn Intepertadan da e

CUMPLE CON LOS AVANCES ¥
ENTRESA DE BITACORA

ﬁﬂ-lnhﬂ-m
k= dm manadn, marrolo de

lareumitin v recolecddn da la

CUMPLE COM LOS AVANCES ¥
INTREGA DE BITACORA

JOHAN ANDRES LONDORD  |iormaciin intarpestacion da
ACOSTA b by Inforrr mibadiatioo,
b dm mrcado, Dmarolo del CUBAPLE COM LOS ANANCES Y
jareussto ¢ recslsccde da la
JOAN SEBASTIAN FIGUEROA  [rormactin imspertscinde . | S THEGA DE BTACORA
A b by Infosrrra mibadiatioo,

DE-F-O25W.04
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SHERLA

™

[Extiaic ca rrearcad, Deiacrolls de| CUMIPLE COM LOS ANANCES ¥
jarcumsiti ¢ receleccidn da la EMTREGA OE BITACDRA
ALEJAMDRD GLASEIW et rm e Inlerpretazin de e
ALVARET %ﬂ!lnfwﬂ-m
ke da fraaftadn, Deasrals del CUMPLE COM LOS ANANCES ¥
jarcumsiti ¢ receleccidn da la EMTREGA OE BITACDRA
WAL ERIA VALENTIMNA GARRIDD  |efermadds intarpratacdn da e
GOMEZ |rtermsd e & Informe mbadatics.
MARLA CRIETINA LOPEZ VELASOQUEZ
FIEMA T NOMBRE DEL INSTRUCTOR
3
DE-F-025 .04
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OBLIGACION # 6. Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices

durante el tiempo total del curso, dejando evidencia de la implementacion y resultados
obtenidos.

Institucion: |IE Nuestra sefiora de la consolacién
Actividad: Trabajo en equipo, habilidades blandas
Fecha: 02 de octubre e 2023

€7

Institucion: IE Joaquin de Caycedo y Cuero
Actividad: Trabajo en equipo, habilidades blandas
Fecha: 03 de octubre de 2023

Institucion: IE José Félix Restrepo
Actividad: Trabajo en equipo, habilidades blandas

Fecha: 05 de octubre de 2023
7

21



OBLIGACION # 11. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la
promocién del portafolio de servicios.

Alistamiento de la oferta del Calendario A para 2024

Institucion: Nuestra sefiora de la consolacién
Programa: Técnico en asistencia Administrativa

Institucion: José Félix Restrepo
Programa: Técnico en asistencia Administrativa
Fecha: 20 de septiembre de 2023

RO

OBLIGACION # 12: Gestionar certificacion de la norma de competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacién "ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO”.

Se desarroll6 la certificacion en la norma en el mes Noviembre
Vigencia de la Norma: 21/ 11 /2025

22



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA CRISTINA LOPEZ VELASQUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2710810 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

12/10/23 16:22
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eéi?]liigar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2710806 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2502001 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
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04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Eiﬂliitorar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas n_1form§1t|cas de_ 'aCUE,‘I’dO con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2710846 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y

DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARIA CRISTINA LOPEZ VELASQUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA
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