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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, noviembre 2023

Sefior (a)

BLEYDY ORTEGA VERGARA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4617796
Cargo del supervisor

Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir
Monteria

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes noviembre del afo
2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4617796 del afio 2023

OLGA PATRICIA BEDOYA JARABA identificado con la cédula de ciudadania No. 50.909.850,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de Biotecnologia El
Porvenir, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato es TREINTAY TRES MILLONES CIENTO
SETENTA'Y NUEVE MIL SESENTA PESOS ($33.179.060) M/Cte., el Sena pagara al contratista
de la siguiente Manera a) Un pago del mes de febrero por valor UN MILLON SETECIENTOS
NOVENTA'Y SEIS MIL SETECIENTOS PESOS ($1.796.700) y nueve pagos iguales de los meses
de marzo a noviembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y TRES MIL
CUATROCIENTOS PESO ($ 3.593.400).

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2023.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL DE INSTRUCTORES PARA
IMPARTIR FORMACION INTEGRAL PRESENCIAL EN EL PROGRAMA OFERTA REGULAR DEL
CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR DE CORDOBA EN EL AREA
DE INSTITUCIONAL DE PEDAGOGIA — COMUNICACION
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Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Alistar procesos formativos e
impartir 160 horas mensuales
de formacion profesional
integral en programas titulados
y/o complementarios del
area asignada dentro del
programa oferta regular, en las
competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de los
proyectos de formacion
programados dentro de los
tiemposque para cada accion se
determinepor el Centro de
formacién.

Se realizé alistamiento de
procesos académicos,
impartiendo formacidn, en
los programas de
formacion:

2708188 - INTEGRACION
DE OPERACIONES
LOGISTICAS

Competencia de
aprendizaje:

Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y
efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de
orden social, personal y
productivo.

2821870 - INTEGRACION
DE OPERACIONES
LOGISTICAS

Competencia de
aprendizaje:

Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y
efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de
orden social, personal y
productivo.

2846577 - MECANIZACION
AGRICOLA

Competencia de
aprendizaje:

Listado de asistencia.
Ficha no.

Ficha 2708188

Ficha 2821870

Ficha 2846577

Ficha 2708634
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Promover la interaccidn
idonea consigo mismo,
Con los demas y con la
naturaleza en los contextos
laboral y social

2708634 -
PROGRAMACION DE
SOFTWARE
Competencia de
aprendizaje:
Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces
y efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de
orden social, personal y
productivo

Autogestionar formacion
complementaria y Eventos de
Divulgaciéon Tecnoldgica de
acuerdo con su area de
desempeno, presentando la
documentacién requerida para
elloy realizar el proceso
requerido paratal fin.

No se cumple con esta
obligacion porque para el
periodo objeto de cobro no
se me ha asignado
formacion
complementaria.

No aplica para el mes
objeto de cobro.

Asociar los aprendices a la ruta
de aprendizaje de las fichas a
cargo dentro de los términos
estipulados.

Durante el mes no se
ejecuto la obligacion
contractual, ya que se
encuentran asociados por
el Instructor lider de la
ficha.

No aplica para el mes
objeto de cobro.

Apoyar y participar activamente
enla gestion del programa de
formacién para el cumplimiento
demetas y posicionamiento
Regional de acuerdo con los
lineamientos, coberturay
productos indicados por la
Subdireccién de centro y el
supervisor del contrato.

No se cumple con esta
obligacidn porque para el
periodo objeto de cobro no
se me ha asignado
formacién complementaria

No aplica para el mes
objeto de cobro.
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Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentarlos informes
mensuales de la ejecucion del
contrato o losproductos que se
le requiera, ademas del informe
mensual deactividades segun la
fase en que seencuentre el
curso (planear, ejecutar y
evaluar) durante el desarrollo
del proceso deaprendizaje y de
las actividades engeneral con
sus respectivos anexos.

Se presenta informe de
ejecucién contractual
dentro de la fecha
requerida por el supervisor
de contrato.

Informe contractual
cargado Secop Il.

Dar aviso oportuno sobre las
novedades de ambientes y
materiales de formacién

Durante el mes no se
realizé esta funcién, ya que
no existe ninguna novedad
por reportar de ningun
ambiente de aprendizaje.

No aplica para el mes
objeto de cobro.

Prestar los servicios
profesionales con seriedad,
responsabilidad, respeto,
eficiencia, oportunidad y
diligencia los servicios

Se dio cumplimiento
oportuno de los
entregables del proceso
formativo.

Los anexos del

presente informe.

contratados.

Atender segln los

requerimientos de la | No aplica para el mes No aplica para el mes
Subdireccién de centro, | objeto de cobro objeto de cobro.

actividades de apoyo a la
supervisién de contratos y/o
de
segln las competencias que su

evaluacion propuestas

formacion académica le

permitan desarrollar.

Emitir los juicios evaluativos de
cada resultado de aprendizaje
en laplataforma Sena sofia plus
dentro de los 5 dias habiles
siguientes a lafinalizacidn de
cada resultado de aprendizaje
impartido, dando aconocer los

Se procedid a emitir juicios
evaluativos de cada
resultado de aprendizaje
en la plataforma Sena sofia
plus

Sofia plusCapturas
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resultados de los mismos a los
aprendices.

10 | Mantener en tiempo real el Se mantiene el portafolio  |el portafolio delinstructor|
portafolio del instructor con la del instructor segun lo
documentacién soporte indicado en la guia para OLGA BEDOYA
inherente ala formacién segiin | desarrollar procesos JARABA - OneDrive
la guia paradesarrollar los formativos GFPI-G-013 (sharepoint.com)
procesos formativos. Ficha 2708188
Ficha 2821870
Ficha 2846577
Ficha 2708634
11 |[Los instructores contratistas que

se vinculen a proyectos de
investigacion e innovacion que
se desarrollen en el centro de
formacion, deberan atender
los lineamientos
SENNOVA

SENA, previa concertacién con

operativos
indicados por el

el Supervisor o Dinamizador.
Paragrafo: En el proceso de

concertacion, se debera
aprobar por las partes un
cronograma de trabajo vy

entregables.

No hay vinculacién alguna
con proyectos de
investigacion hasta lafecha.

No aplica para el mes
objeto de cobro.

12

Aplicar los procedimientos
correspondientes al instructor
paraformalizar la desercidn de
los aprendices que abandonan
el proceso formativo de
acuerdo con lo establecido en

el reglamento delaprendiz SENA
vigente.

Se reporté las respectivas
inasistencias de los
aprendices en la
plataforma

Sena sofia plus.

Ficha 2708188

Ficha 2821870

Ficha 2846577

Ficha 2708634

Sofia plusCaptures

13

Generar y ejecutar estrategias
quepermita la permanencia de
los aprendices durante todo el
tiempo de formacién e

Informar oportunamente ala

Se motivaron a los
aprendices en eltranscurso
de la formacién,sobre los
beneficios decontinuar en
la formacion.

Conversaciones de
motivacién con los
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Coordinacion Académica aprendices durante la
cualquier novedad presentada formacidn presencial.
con los aprendices.

14 | El contratista debe cumplir con | Se rige las normas de Certificado Inducciéon en

las normas del Sistema General | proteccién se salud, con la | Seguridady Salud en el
Trabajo de la entidad y

aprobd la respectiva
evaluacién

de Riesgos Laborales, en prevencion de

especial, las siguientes: 1. enfermedades laborales y
Procurar el cuidado integral de | el cuidado personal.

su salud. 2. Contar con los

elementos de proteccidn Establecer proctdlogo de

personal necesarios para proteccion de salud.
ejecutar la actividad
contratada, para lo cual
asumira su costo. 3. Informar a
los contratantes la ocurrencia
de incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades
laborales. 4. Participar en las
actividades de Prevencién y
Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités
Paritarios de Seguridad y Salud
en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la
Administradora de Riesgos
Laborales. 5. Cumplir las
normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST. 6.
Informar oportunamente a los
contratantes toda novedad
derivada del contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

6
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 4524558746 de la planilla. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Cordialmente,

0 'WW
OLGABEDOYA JARABA
Instructor contratista

C.C. No. 50.909.850

Recibi a satisfaccion:
Firma

BLEYDY ORTEGA VERGARA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4617796 de 2023

GTH-F-062 V10



SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: INTEGRACION DE OPERACIONES
LOGISTICAS.

e Coddigo del Programa de Formacion: 2615318

e Nombre del Proyecto Medios de comunicacion

e Fase del Proyecto: Analisis.

e Actividad de Proyecto: Los Medios de comunicacion para analizar su influencia en
la sociedad actual.

e Competencia: Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos teniendo
en cuenta situacion de orden.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Interpretar el sentido de la comunicacion como medio de expresion social, cultural,
laboral y artistica.
Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios
delégica y racionalidad
Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral,
teniendo en cuenta el contexto de la comunicacion.
Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos
comunicativos segun requerimientos del contexto.

e Duracion de la Guia: 48 horas.
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2. PRESENTACION

Estimados aprendices, desde ahora es necesario que ustedes entiendan la importancia de
la comunicacion. Por eso, es necesario que se pregunten, antes de entrar en materia, équé
es la comunicacion? Sin lugar a dudas, si ustedes lo piensan, es un ejercicio que realizamos

a diario.

La comunicacidn representa la capacidad para establecer un canal adecuado en donde el
mensaje emocional llegue en forma correcta y sea percibido por la otra persona demanera
que surta efecto. La comunicacién tiene entonces dos formas de establecerse: a través de
lo verbal y a través de lo no verbal (o corporal). Esta capacidad comunicativa es muy
compleja pues involucra no sélo la forma en la que se expresan los mensajes, sino también
la intuicién del momento adecuado para hacerlo. Segun, Steiner & Perry (1997) “Reune las

habilidades de percibir el como y el cudndo de una manifestacion emocional”.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcidn de la actividad, ambiente y materiales.
Actividad de aprendizaje, los medios de comunicacion en internet

e Asumir una posicidn critica y positiva frente a los medios de comunicacién masiva
para analizar su influencia en la sociedad actual

e Reconocer el impacto que tiene e internet en nuestra sociedad

e Actividad de reflexidn inicial

e Los invito observar detenidamente la siguiente imagen
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noticias.
abuelo?

Con base en ella, responde las siguientes preguntas que mas tarde se socializard

1 Analiza la situacién que nos muestra a grafica, saca tus deducciones y coméntalas

2 Recoge entre tus compafieros, amigos y familiares, una serie de sugerencias para
aprovechar el potencial de internet. Con base en esto elabora una cartilla de
recomendaciones

3 Elabora un cuadro comparativo en el que presentes los aspectos positivos y negativos
de internet

4 Lee atentamente el siguiente texto, luego responde.
LA IDEA DE TAYLOR

Aunque se ha repetido hasta la saciedad que internet tiene su origen en un proyecto militar
estadounidense para crear una red de ordenadores que uniera los centros de investigacion
dedicadas a labores de defensa en la década de los 60 en los Estados Unidos y que pudiera
seguir funcionando a pesar de que alguno de sus nodos fuera destruido por algun hipotético
ataque nuclear, los creadores de ARPANET, la red precursora de internet, no tenian nada
parecido en mente y llevan afios intentando terminar con esta percepcidn. Internet surgio,
en realidad, de la necesidad cada vez mas acuciante de poner a disposiciéon de los
contratistas de la Oficina para las tecnologias de Procesado de la Informacién (IPTO) mas y
mas recursos informaticos. El objetivo de la IPTO era buscar mejores maneras de utilizar los

ordenadores, yendo mas alld de su uso inicial como grandes maquinas calculadoras, pero
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se enfrentaba al serio problema de que cada uno de los principales investigadores y
laboratorios que trabajaban para ella parecian querer tener su propio ordenados, lo que no
solo provocaba una duplicacion de esfuerzos dentro de la comunidad de investigadores,
sino que, ademas, era muy caro; los ordenadores en aquella época eran cualquier cosa
menos pequefios y baratos. Tomado de www.microsiervos.com (fragmento). 2004 De
acuerdo con lo argumentado en el texto, escriba cual es la intencién del autor al abordar el
tema del internet. Elabore un escrito en el que reflexione acerca del uso que usted hace del
internet (De qué manera saca provecho de él y si considera que puede hacer un mejor uso
de esta herramienta). Escribe el significado de las palabras del texto cuyo significado sea

desconocido para ti.

Las palabras son uno de los medios mas importantes de comunicacién para los humanos,
sin embargo, para que puedan cumplir con un propdsito especifico es necesario que sean

elegidas con cuidado segun la situacién comunicativa.

Otros aspectos que se podrian tener en cuenta para describir una situacién comunicativa
son: la relacidn entre los participantes, el tema del cual se habla, el tipo de cada utilizado

(oral o escrito).

ACTIVIDAD | Escoger las palabras adecuadas Lenguaje

Una situacion de comunicacion es el contexto dentro del cual
‘ se realiza la comunicacion. Para entender una situacion de
comunicacion se debe tener en cuenta:

1. Las personas gue participan en el acto comunicativo, es decir,
quien habla y quienescucha)

2. El proposito o intencion comunicativa que tienen los
participantes del acto.

3. El espacio o lugar donde se realiza la comunicacion.
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ACTIVIDAD Il

1. Imagina que eres la persona que habla en cada una de las siguientes situaciones
comunicativas. Para cada una de ellas escribe un mensaje segun la intencion
comunicativa que se pide. Intenta elegir las palabras mas adecuada segun el tipo de

situacion.
ACTIVIDAD Il

Para esta actividad, debes crear un comic o historia grafica donde seas el personaje principal.
En él se deben recrear diferentes situaciones de comunicacion en donde se evidencie que
elegiste las palabras y expresiones adecuadas segun el tema e intencién de comunicacion.

1. Piensa en algunas situaciones de comunicacion formal e informal de tu vida cotidiana y
represéntalas a través de un comic o historia grafica donde tu eres el protagonista. Por
ejemplo, puedes mostrar cdmo es un dia de tu vida en el que hablas con tus padres, abuelos,
amigos, profesores, inclusive con el sefior o sefiora de la tienda.

Debes pedir a un amigo que te acompaine a la
biblioteca a buscar unos libros para realizar

una actividad.

Mecesitas decirle a tu instructor que te
aconseje para hacer proyecto final.
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AMBIENTES REQUERIDOS Y MATERIALES

Descripcion de la actividad: Ambiente
requerido:

Materiales

Reflexidn inicial
Contextualizacion e identificacidon de

conocimientos previos Ambiente
Apropiacion del conocimiento de
Transferencia del conocimiento (aplicacién Formacidn

en el proyecto formativo)

CONSUMIBLE:

Marcadores borrables, borrador
tablero, esferos negros, lapiz
negro, papel blanco carta,
colores, fotocopias, papel
periodico.

DEVOLUTIVO: Video Beam, TV

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion | Técnicas el instrumentos de
Evaluacion
e Actitud frente a los asiente y pregunta al Instrumento: Lista de
intercambios de textos hablante--oyentepara chequeo

retroalimentar el proceso.
e Apropia un método para

leer comprensiva e

interpretativamente.

para revision.
e Exposicion de como se
ejerce el discurso

Evidencias de Producto: o Selecciona el tipo de texto
de acuerdocon sus intereses
e Escrito con el punto y necesidades de

conocimiento.

e Interpreta sefales, signos,
simbolos e iconos propios de
su actividad laboral.

como Unico sino de
puntuacion
e Manual de comunicacién

interna de la empresa e Codifica y decodifica mensajes
e Matriz de analisis del utilizandoprocesos

texto “la modernidad comunicativos orales y

liquida” escritos.

e Utiliza iconos, simbolos,
sefiales, planos,esquemas vy
flujogramas segun
requerimiento.

e Grifica la informacion con
contenidossemanticos.

e Parrafo construido de
forma grupal

Técnica: Observacion
Sistematica

Producto: Instrumento:
Lista dechequeo

Técnica: Taller proyectoformativo
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e Identifica los diferentes tipos
de textosteniendo en cuenta
su intencionalidad.

e Empleaen la elaboracion
de textosestructuras
textuales basicas.

o Establece acuerdos a partir
de la diversidad de
conceptos y opiniones.

e Aplica las técnicas para la
comunicacion verbal y no
verbal segun requerimientos
establecidos.

e Interpreta mensajesy
reconstruye eldiscurso con
sus propias palabras
manteniendo el sentido.

e Utiliza el lenguaje segun el
destinatario, el propésito, el
contexto y el contenido.

e Usa el léxico con precisidn y
propiedad en los procesos de
comunicacion relacionados
con el drea de desempefio
laboral.

e Redacta textos con
cohesién y coherencia
siguiendo pautas de
progresién tematica.

e Produce textos explicativos,
instructivos,descriptivos segln
especificaciones.

e Emplea para la produccién de
textosnormatividad vigente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Texto: Es una construccion formal semantico - sintactica usada en una situacion concreta y que nos
refiere a un estado de cosas; estructuras funcionales de organizacion para los constituyentes cuya
importancia es socio comunicativa. Constructor tedrico abstracto que suele llamarse discurso.Los
enunciados a los que se les puede asignar una estructura textual (Van Dijk. Citado por Celeita Reyes,
Lola y Pardo Abril, Neyla Graciela. 1991: 187)
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Macroestructura: La macroestructura textual es el contenido semantico global que
representa el sentido de un texto. Para que un texto se reciba como una unidad de
comunicacién ha deposeer un nucleo informativo fundamental, que es el asunto del que trata
o tema. Lamacroestructura textual, pues, es un concepto cercano al de tema o asunto del
texto,reinterpretados en el marco  del analisis  del discurso.
(Tomado de

http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca ele/diccio ele/diccionario/macroestructuratext
ual. htm)

Cohesion y coherencia: Cohesion y coherencia estan ligadas intimamente, de forma que
algunos llaman a la cohesién coherencia textual (van Dijk, 1983). Los factores de cohesidn dan
cuenta de laestructuracion de la secuencia superficial del texto, afirmando que no se trata de
principiosmeramente sintdcticos, sino de una especie de semantica de la sintaxis textual, esto
es, de los mecanismos formales de una lengua que permiten establecer, entre los elementos
lingliisticos del texto, relaciones de sentido (Villaga Koch 1989; Marcuschi 1983). Para Halliday
y Hasan (1976), la cohesién es una condicidn necesaria, pero no suficiente para la creacién del
texto, sin embargo, existen textos desprovistos de recursos cohesivos, en los que la
continuidad surge en el nivel del sentido y no en el nivel de las relaciones entre los
constituyentes linglisticos: asimismo, hay textosen los que ocurre una secuencia cohesiva de
hechos aislados que permanecen aislados, y con esto no tienen condiciones de formar una
textura" (Villaca Koch 1989: 18).

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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discurso. Dijk. Van. 1999. Anthropos.

La conducta asertiva como habilidad social. Llacuna Morera. J; Pujol Franco, |. 2004.
CENTRO NACIONAL DECONDICIONES DE TRABAJO.

Ortografia Real Academia de la Lengua Espanola. Unidad Comunicacién no Verbal. McGraw-Hill


http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca_ele/diccio_ele/diccionario/macroestructuratextual.htm
http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca_ele/diccio_ele/diccionario/macroestructuratextual.htm
http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca_ele/diccio_ele/diccionario/macroestructuratextual.htm
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razén del
Cambio
Autora (es)| OLGA BEDOYA | Instructora Comunicacién JUNIO | Ampliacion de
JARABA 2023 | conceptos
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon
de
ICambio
Autora (es)| OLGA BEDOYA JARABA | Instructora | Comunicacidn JUNIO Ampliacién
2023 deconceptos
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Técnico Asistencia Administrativa.
e (Cddigo del Programa de Formacién: 2668585

e Nombre del Proyecto: Aplicaciéon de herramientas administrativas para el
fortalecimiento de las unidades productivas de SENA empresa mediante
la formacién profesional integral bajo el enfoque tedrico practico.

e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto: Elaborar plan de mejoramiento administrativo en las
unidades productiva.

e Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Comprobar que los documentos elaborados cumplan con las normas técnicas,
gramaticales y politicas.
Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones,
las normas gramaticales.

e Duracion de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, es importante para las entidades publicas y privadas conocer y
cumplir la normatividad que rige la elaboracién de documentos de una empresa, requieren
de una actitud positiva. Los resultados de tener un sistema de planificacién de la
elaboracién de los documentos son siempre positivos y duraderos y merecen ese esfuerzo
para tenerlo organizado y sus documentos localizados, teniendo en cuenta aspectos
generales, tipo, estilo y presentacion, que faciliten seguir los protocolos organizacionales
establecidos por la empresa en la produccién de documentos.
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Controlar desde el inicio del ciclo de vida del documento requiere colaboracion vy
coordinacion entre las oficinas productoras y el archivo de la organizacidén. Esta labor se
desarrolle por un especialista en Asistencia Administrativa.

La comunicacion escrita dentro de la organizacién requiere de un protocolo y normas que
nos permitan interactuar coherentemente entre personas. Dentro de las empresas existen
varios tipos de documentos de uso cotidiano que requieren el abordarse bajo unos
estdndares de calidad, para alcanzar una éptima comunicacion dentro de las empresas.
INCONTEC, normaliza la elaboracién y presentacion de comunicacién como apoyo para
administrativos, sobres comerciales; Mensaje Telegrafico, Certificados y constancias de esta
forma nos permite mirar, observar de una forma clara y concisa la definicién de normas de
redaccidon y presentacion de cada uno de los elementos en la elaboracién de documentos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcion de la actividad, ambiente y materiales.

Actividad de aplicacion de Conocimientos para el Aprendiz: jiiseguir descubriendo!!!

Una vez explicados, profundizados y afianzados los conceptos de la presente guia por parte
del Instructor, el aprendiz debe realizar en su portafolio creado de evidencias una serie de
actividades por semana para que aporte a la construccion del conocimiento a través del
material de apoyo.

Clases de documentos y referencias, socialicelo con sus companeros.

En esta actividad realice un cuadro comparativo de las diferencias encontradas en las
lecturas. para socializar en formacién.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet y establecimiento requerido de acuerdo a las caracteristicas del evento.

Materiales: Lapices, esteros, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, entre
otros.

Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacidn)

Los aprendices se organizan en parejas y se apropiaran de los temas que se relacionan a
continuacion, con el fin de realizar una exposicién y elaboracién de ejemplos en plantillas
en Word de los mismos.
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e C(arta

e Memorando

e Circular

e Correo electrénico

e Acta

e Informe

e Certificado y constancia
e Texto narrativo

e Texto explicativo

e Texto informativo

Identificar cuales son las habilidades de asistente administrativo.

Querido aprendiz si lo que buscas es convertirte en un asistente administrativo, es
importante que conozcas ciertas caracteristicas que te ayudaran a realizar las actividades
de un asistente administrativo de manera dptima. Ademas, estas destrezas van de la mano
con tus necesidades personales, por lo que puedes sacarle provecho en distintas areas.

Entre las habilidades mds importantes destacamos:

o Sentido comun.

o Habilidad para instruir y seguir instrucciones.

o Ser receptivo.

o Conocimientos del objetivo y misidon de la empresa donde labora.

o Formacion profesional permanente.

o Poseer cultura general y estar al dia de las nuevas tendencias.

o Capacidad de interpretar el lenguaje corporal de sus interlocutores.
o Resolucion de problemas.

Es importante que también identifiques cual es la utilidad correcta del ciclo de vida de
un documento

El ciclo de vida de un documento es primordial para la gestion de la documentacion de la
empresa, ya que se estima que el 20% de los registros se archivan incorrectamente y se


https://www.ticportal.es/temas/sistema-gestion-documental/que-es-sistema-gestion-documental
https://www.ticportal.es/temas/sistema-gestion-documental/que-es-sistema-gestion-documental
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pierden para siempre. Ademas, el correcto funcionamiento de este ciclo puede evitar la
pérdida de tiempo causada por el hecho de que varias personas tengan que recuperar los
archivos desde diferentes lugares y departamentos, asi como la duplicidad de documentos.
Por esa razén es importante establecer un estado para el documento, pues es de vital
importancia que todos conozcan qué tareas faltan por realizar, quién debe pasar el
documento a quién, quién lo ha visto ya, etc.

Tipos de documentos y su ciclo de vida

En la actualidad, en cualquier actividad comercial se trabaja con documentacidn muy
diversa: e-mails, facturas, fichas de empleado, néminas, pedidos o albaranes. No todos
estos documentos comparten el mismo ciclo de vida necesariamente. Algunos, como notas
de llamadas telefénicas o correos no deseados, tienen ciclos de vida cortos, ya que son
descartados después de la primera lectura. Otros, como la correspondencia diaria, son
archivados durante un determinado periodo de tiempo para mdas tarde ser desechados,
normalmente un par de anos después de su creacion.

Ver imagen (llustrativa)

Fases de ciclo de vida de un documento

Creacion

-

m Permanencia Organizacion

o eliminacién ( y clasificacion

Nt

Colaboracion
Verificacion y revision

tic.PORTAL
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE — CORREO ELECTRONICO

El correo electrénico o e-mail es un servicio que permite a los usuarios enviar y recibir
mensajes a través de Internet. Estos mensajes se transmiten utilizando sistemas de
comunicacidn electrénicos de una manera rapida y eficaz. En ellos no sélo se puede
introducir texto, sino también enlaces, imagenes, audio o videos con las limitaciones de
tamafio que establezca el proveedor de correo.

Estructura de una direccion de Correo Electrénico nombre@dominio.com Las partes de una
direccién de correo electrénico son:

e Nombre: Se utiliza para identificar al usuario al que se esta haciendo referencia.
Arroba @: Es el signo que separa el nombre del usuario de los datos del dominio a
la cual pertenece la cuenta de correo.

e Dominio: Nombre de la empresa u organizacién a la cual pertenece el correo
electrénico.

e Tipo de dominio: Pueden ser .com,.es,.gov, .org , por ejemplo. En algunos casos
después del tipo de dominio.com encontramos un indicativo del pais al que
pertenece la cuenta de correo, pueden ser .ar, .es, .mx entre otros. Ejemplos: Del
correo institucional del profesor: margaritarcastilla@ieloperenagarupal.edu.co

ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE - TECNICAS DE REDACCION
Corrige estos textos evitando repeticiones:

e Manolo es corpulento. Sus hombros son anchos, sus brazos son largos y sus manos
son grandes y fuertes

e En mi pueblo hay un monasterio antiguo. En el monasterio hay un claustro hay
esculturas de marmol

e El director intento convencernos de que acudiéramos por la tarde, pero no puedo
convencer a mis compafieros.

e Lareunidn que se reunid ayer termino a las diez.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE - NORMAS ICONTEC


mailto:margaritarcastilla@ieloperenagarupal.edu.co
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OBIJETIVO: Analizar las normas mas importantes a tener en cuenta en la presentacion de
trabajos hechos en computador.

MODALIDAD DE TRABAJO GRUPOS_ X
MATERIAL DE TRABAJO: Fotocopias y cuaderno.

¢ ACTIVIDADES A DESARROLLAR: Leer detenidamente el texto. Escribir las preguntas en el
cuaderno y responderlas.

e EVALUACION: Se entregara el cuaderno a la docente al siguiente dia a las 12:40 pm, se
evaluara con un examen en la siguiente clase.

LAS NORMAS ICONTEC

Se utilizan para la presentacion de trabajos escritos en la mayoria de instituciones
educativas. Es el sistema mas difundido en Colombia y proviene del Instituto Colombiano
de Normas Técnicas y Certificacién. Combina los lineamientos (ISO) y el sistema latino. Una
de sus caracteristicas es la utilizacién de superindices para hacer un llamado de una nota a
pie de pdgina en la que se escribe la referencia bibliografica completa. También se puede
reconocer por el uso de expresiones abreviadas en latin para evitar la repeticiéon de
referencias: ibid., op. cit., idem., etc.

Normas: Los trabajos deben cumplir los siguientes requisitos:

Papel: El tamafio debe ser carta o A4, escrito por una sola cara. Su color debe facilitar la
impresion y la lectura.

Margenes e interlineado:

Superior: 3 cm. (4 cm. si es un titulo) Izquierdo: 4 cm. Derecho: 2 cm. Inferior: 3 cm. (nUmero
de pdgina a 2 cm. y centrado)

El trabajo se debe escribir con un interlineado sencillo. Después de un punto seguido se deja
un espacio y después de un punto aparte se dejan dos interlineas.

Redaccidn: Se debe redactar todo el documento en forma impersonal, es decir, en tercera
persona del singular.

Por ejemplo: se hace, se define, se definid; en lugar de hicimos/hice, definimos/defini etc.

Fuente y tipo de letra: Se sugiere Arial 12
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Portada: La portada u hoja de presentacién debe incluir el TITULO DEL TRABAJO centrado,
en la parte superior. EIl NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS DEL AUTOR Y AUTORES
centrado, en la parte del medio de la hoja. En la 2 parte inferior todo centrado debe ir el
NOMBRE DE LA INSTITUCION, la DEPENDENCIA, la SECCION O AREA, la CIUDAD y el ANO.

Todo lo anterior en mayusculas sostenidas.
Contenido:

Si es necesario incluirlo, la palabra “Contenido” debe escribirse en mayuscula sostenida,
centrada a 4 cm. del borde superior. El nUmero de la pagina correspondiente se debe ubicar
en una columna hacia el margen derecho, encabezada con la abreviatura pdg., escrita con
minuscula y seguida de punto, a doble interlinea de la palabra contenido. El texto se inicia
a doble interlinea de la abreviatura pag.

Los titulos correspondientes a cada una de las divisiones se separan entre si con dos
interlineas, cualquiera que sea su nivel.

=2 cm =

TITULO DEL TRABAJO O PROYECTO
CENTRADO
CENTRADO
NOMBRE DE LA INSTITUCION
FACULTAD, DEPARTAMENTO,
DEPENDENCIA, SECCION O AREA
CIUDAD
ANO

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL AUTOR Y AUTORES
CENTRADO

Normaslcontec.co
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Tipos de citas:

Cita directa: Es la que se transcribe textualmente. Ejemplo: “La cita textual breve, de menos
de cinco renglones, se inserta dentro del texto entre comillas, y el niUmero correspondiente
se coloca al final, después de las comillas y antes del signo de puntuacién”

Cita indirecta: Es la que hace mencién de las ideas de un autor con palabras de quien
escribe. Se escribe dentro del texto, sin comillas, y el nimero de la referencia se escribe
después del apellido del autor y antes de citar su idea. Ejemplo: Como dice Londofio, la
mortalidad infantil conduce a empeorar la calidad de vida de Medellin. Ibid: Se usa cuando
una obra se cita mas de una vez en forma consecutiva. Ejemplo: Bot

La referencia bibliografica correspondiente a la cita se separa del texto con una linea
horizontal continua de aproximadamente 12 espacios. Esta linea se traza desde el margen
izquierdo después del ultimo reglon del texto y separada de este por dos reglones. Si es
libro o folleto, la referencia contiene en su orden: Autor, Titulo. Edicion (diferente de la
primera). Ciudad: Editorial, fecha. Paginas utilizadas en el trabajo. Ejemplo: MATURANA,
Humberto. Emociones y lenguaje en educacion y politica. Santiago: Hachette, 1991. p. 153.
Si es revista se coloca: Autor, Titulo del articulo. La palabra En: Ciudad. Volumen (vol.),
numero (No.); (periodo y fecha); paginas consultadas.

ACTIVIDIDAD

Apreciados aprendices de acuerdo a las guias presentadas y dialogadas en clase contesten
los siguientes interrogantes.

¢Qué son las normas ICONTEC?

¢Para qué sirven las normas ICONTEC?

Enuncie algunas caracteristicas de la norma ICONTEC.

Enumere algunos trabajos escritos en los cuales se puede aplicar la norma.

e wN e

¢Qué dice la norma ICONTEC acerca del papel, margenes y el tipo de letra?
Teniendo presente lo anterior. Explicar

1. ¢Cudles beneficios o ventajas tienes como estudiante a partir de este momento, al
conocer estas normas?

2. Cual es la sigla correspondiente para indicar el: Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificaciones.
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3. ¢Para hacer un trabajo aplicando las normas Icontec, necesariamente se debe
utilizar el computador?

4. De acuerdo con las normas Icontec, para presentar un trabajo escrito en forma
impresa ése pueden utilizar las dos caras de las de |la hoja?, explicar la respuesta.

Memorandum

Un memorandum es la forma de comunicar en breve asuntos de cardcter administrativo a

personas de una institucidn, empresa, organizacion o dependencia de gobierno. Generalmente se
imprime y entrega en hojas de papel bond tamafo media carta.

El Salvador, C.A. A 28 de enero de 2019
Licda.
Gerente de Planta Sur
Prezente

Le comunico que, durante el periodo del 5 al 25 de enero anterior se observd un
comportamiento indebido con respecto a su horario laboral, dado que usted ha presentado en
reiteradas ocasiones un retardo en |a hora estipulada para entrar en su contrato.

Hacemos constar que mediante la presente se da por enterado de su situacion y de seguir
incumpliendo su contrato podria estar sujeto a una sancién econdmica o despido.

Esperando gue solucione este inconveniente a la mayor brevedad posible.

Atentamente
Gerentie General de operaciones
Ing. Armando Astudillo Ruiz

ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE - MEMORANDO

ACTIVIDAD N° 1

Se puede decir que los memorandos deben ser:

Medios audiovisuales para uso de las organizaciones a nivel interno, con informacion
pertinente.

La base de la comunicacién interna de una empresa y deben tener un estilo uniforme,
independientemente de su contenido.
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Escritos largos que hacen parte de las organizaciones para informar a los trabajadores.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE — LA CARTA
ACTIVIDAD N ° 2

Elaboracién de tres (3) cartas: una (1) estilo bloque extremo; un (1) estilo bloque;
una (1) estilo semibloque. Tres (3) sobres: dos en modelo 1, uno en modelo 2.

CRITERIOS DE EVALUACION:

e Elabora documentos, organizacionales, aplicando las técnicas de digitacién las
Normas Técnicas
Colombianas vigentes.

¢ Reproduce los documentos solicitados teniendo en cuenta las politicas de la
organizacion.

Distribuya las siguientes cartas en estilo blogue extremo, bloque y semi bloque,
siguiendo las recomendaciones de la Guia Técnica Colombiana 185. Determine el nimero
de copias necesarias. Complete os datos omitidos. La raya oblicua indica aparte.

Agregue los datos que faltan:

Acabo de inaugurar el restaurante La Glorieta en el Centro Comercial de Cldcuta y me
interesaria conocer la gama de vinos europeos que ustedes venden. /Solicito me
envien el catalogo completo de precios, e informacidn sobre las condiciones generales
de ventas que aplican a su clientela y plazos de entrega/ Cordialmente.

e Doctor Roberto Jiménez Mora /jefe de Personal / Industrias Pico S.A. / Bucaramanga/
Apreciado sefior

Jiménez / Muchas gracias por considerarme como uno de sus primeros colaboradores y por
la confianza que ha depositado en mi. / Estoy satisfecho de trabajar con ustedes porque
siempre tengo el apoyo necesario en mi trabajo y ademdas me incentiva recibir el
reconocimiento al esfuerzo y eficiencia en el desempefio de mi cargo. / Cuando ustedes lo
quieran pueden contar con mis conocimientos y experiencia en cualquier proyecto o trabajo
que realicen en el drea contable/ Estoy seguro que pronto alcanzare mi promociéon en el
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Departamento de Contabilidad donde incrementare mis servicios a la empresa. /
Cordialmente, / Miguel Angel Romero Suarez/ Auxiliar de Contabilidad.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE — TEXTO NARRATIVO - INFORMATIVO
Lee el texto titulado
“El ledn y el raton”

Subraya con diferente color la estructura (inicio, nudo desenlace) y luego responde las
preguntasdelalala6:

EL LEON Y EL RATON Habia una vez un ratén que estaba preso entre las garras de un leén.
El ratoncillo no estaba asi por haberle robado comida al ledn, sino porque estaba jugando y
merodeando por donde el ledn estaba durmiendo, y claro, éste, molesto, por no poder
descansar, apreso al ratén. El ratdn, al verse preso, le pidid disculpas al ledn por haberle
molestado, y éste, conmovido, lo perdond. Pasado un tiempo, estando el leén cazando,
cayd en una trampa: una gran red que habia escondida entre la maleza. Quiso salir, pero la
red se lo impedia; entonces, empezd a rugir con fiereza pidiendo auxilio. El ratdn, al oir sus
rugidos, sin pensarlo dos veces, fue hacia el sitio donde se hallaba el ledn preso y comenzé
aroerlared.

Asi consiguié romperla y pudo liberar al ledn.
1- Eltexto que acabas de leer pertenece
A. Un Texto Narrativo
B. Un Texto Informativo
C. Una fabula
D. Ay Cson correctas.
2- ¢Cudl(es) es (son) el (los) protagonista(s) de este texto?
A. El ledn.
B. El raton.
C. El ledny el ratén.

D. El ledn y los cazadores.



SENA

N

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores conexion a

internet y establecimiento requerido de acuerdo a las caracteristicas del evento.

Materiales: Lapices, esteros, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, entre

otros.

Tome como referencia las técnicas e instrumentos de evaluacidn citados en la guia de

Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e instrumentos de

Evaluacion

Atender clientes de acuerdo
con procedimientos de servicio
y normativa.

Evidencias de Conocimiento,
Desarrollo de la guia de
aprendizaje.

Prueba de conocimientos

Evidencias de Desempeiio:
Realiza un juego de roles donde
aplique las Reflexiones sobre la

historia luego, de forma
individual responder en su
Portafolio de evidencias.

Para continuar con el
desarrollo de esta guia, dar
respuesta a las preguntas.

Elaborar el Manual de
funciones del Asistente
Administrativo.

Reconocer el entorno de empresay
la relacidn de actividades
administrativas, aplicadas al tramite
de los documentos de oficina de
acuerdo con la normativa y politica.

Recibir los documentos fisicos y/o
electrénicos de acuerdo con la
normativa y politicas institucionales.

Reconoce los diferentes tipos de
herramientas tecnoldgicas segun las
necesidades de la organizacion.

Participa de manera
proactiva en la realizacion del
trabajo en equipo, demostrando
actitud y liderazgos positivos
durante el desarrollo.

Observacion sistematica: valoracion
de actitudes.

Estudio de caso y resolucién de
problemas: cuestionario.

Situaciones orales de evaluacion:
socializacién, didlogo, debate.

Ejercicios practicos: talleres,
exposiciones virtuales y
socializaciones en el grupo.

Portafolio de evidencias, Manuel de
funciones.

Proyectos: cuestionarios

Situaciones orales de evaluacion:
socializacion, didlogo, debate.

Ejercicios practicos: foros, video.
portafolio de evidencias, Poster
Digital y Blogs.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién: Disciplina cuyo objetivo es la coordinacidn eficaz y eficiente de los recursos
de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad y calidad. (Torcal,
2006)

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la
gestién Administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de Jos documentos en su
ciclo vital.

Automatizacion: Aplicacion de Jos medios tecnoldgicos a Jos procesos de almacenamiento
y recuperacion de la informacién documental y de los documentos electrénicos

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan Jos documentos desde
su produccidén o recepcidon en Jos archivos de gestidon y archivos administrativos y su
conservaciéon temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

Cultura organizacional. Conjunto de suposiciones, creencias, valores y normas que
comparten y aceptan Jos miembros de una organizacion.

Delegar. El acto de asignar a un supervisado la autoridad y la responsabilidad formales para
realizar actividades especificas.

Descripcion del puesto. Documento que proporciona informacion respecto de las
actividades, deberes y responsabilidades de un puesto

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal,
o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.
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Documento electronico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo

que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos vy

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https: //encolombiacom/economia/empresas/definicionclasificaciondelaempresa/

https"//definiciones/empresa/

https://www.youtube.com/watch?v =Nzv4kw1pKOI

https:/talentohumanocalijimdofree.com/dise%C3%B1 o-de-manuales-de-funciones/
https://www.youtubecom/watch?v =uiySIHd2wGFPI-F-135

www.eduteka.org NORMA ICONTEC

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autora

(es)

OLGA BEDOYA JARABA

Instructora

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha | Razén

Cambio

del

Autora

(es)

OLGA BEDOYA JARABA

Instructora
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lizaje* TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
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Aprendiz* JONATAN JOSE GOMEZ
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Juicio Evaluative

Seleccionar Juicio Evalu

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

p— Juicio de.
Proyecto Descripein Resultado e

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS oo evni s

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LANORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES:

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE CFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS TR

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA PROCEDIMIENTOS

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/0 ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTALA EOTEELITR

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESAY LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE 000000y

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA OFICINA DE ACUERDO CON LANORMATIVAY POLITICA INSTITUCIONALES

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LANORMATIVA, Y POLITICAS oo et ar

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA ORGANIZAGIONALES

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES - 4 i

T e T e s e B 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/0 ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES. POR EVALUAR
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Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registré un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo electronico al aprendiz.
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Opciones de busqueda

Ficha de caracierizacion*

Competencia de aprendizaje™

2709154-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Aprendiz*

Juicio Evaluative

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

PAOLA ANDREA IBARIEZ

Seleccionar Juicio Evaluativo

e Juicio de.
Proyecto Descripcion Resultado e
TRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CONLAS  pop bva Uar
SDMINISTRATIVAS D2 MIFYMES EN COLOVBIA NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES
TRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTALOS FETEEER
SDMINISTRATIVAS D2 MIFYMES EN COLOVBIA PROCEDIMIENTOS
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/0 ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTALA oo buaiUAR
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES:

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROGEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA

UMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATWAS DE MIPYMES EN COLOMBIA

01 RECONOCER EL ENTORNG DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLIGADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ,opnmano
OFICINA DE AGUERDO CON LANORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/0 ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LANORMATIVA. Y POLITICAS 550 bust uaR
‘ORGANIZACIONALES

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES. POR EVALUAR
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@ Ayuda y soporte

Bandsja de tareas = LMS SENA & Cambiar

Evaluacion ruta de aprendizaje

‘Opciones de bisqueda

Ficha de caracterizacion™

Competencia de aprendizaje”

2709154-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Aprendiz*

Juicio Evaluativo

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

'SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
‘SUMINISTRAR APQYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APCYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA

Q8 ha Auardadn AR AYitn &l iNiciA A SVAINERIAR KT S8 FARISHEA 1IN

OLGA PATRICIA BEDOYA

JOHANA PATRICIATIRADO

Seleccionar Juicio Evaluativo w

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LANORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES EOREVARUAR
06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFIGINA, TENIENDO EN CUENTA LOS TIERLTE
PROCEDIMIENTOS

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDG EN CUENTA LA TIERLR
NORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA'Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE jopapann
OFICINA DE ACUERDO CON LANORMATIVAY POLITICA INSTITUCIONALES.

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS POR EVALUAR
ORGANIZACIONALES

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/0 ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES. POR EVALUAR
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© Ayuda y soports

= Bandeja de tareas ™ LMS SENA & Cambiar Clave

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda

Ficha de caracterizacion”

Competencia de aprendizaje*

2709154-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Aprendiz*

Juicio Evaluativo

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

SUMINISTRAR APCYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIFYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APCYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO ALOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APCYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMEBIA

Se ha auardado con exito el

sicio_de evaluacitn. Sise registro un

LEIDER ENRIQUE GUERRERQ

Seleccionar Juicio Evaluativo

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LANORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES EORIEVA LIS
06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS POR EVALUAR
PROCEDIMIENTOS

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTGS FISICOS Y/0 ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN GUENTALA g0 v ae
NORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LARELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE op oo
OFICINADE ACUERDO CON LA NCRMATIVAY POLITICA INSTITUCIONALES.

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS ¥/0 ELECTRONICOS ¥ QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS POR EVALUAR
ORGANIZACIONALES

02 RECIBIR LOS DOCUMENTGS FISICOS Y10 ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES FOR EVALUAR
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icin de evaluacién como NO APRORADQ. se enviara una nofificacion via correo eleciranico al anrendiz.



© Ayuda y soporte ndeja do tareas & LMS SENA

Evaluacidn ruta de aprendizaje

Opciones de busqueda

N S 2709154-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

DD PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Aprendiz* KARINA SOFIA GUILLIN

Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluative

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES FRELIRE
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS ST EERR
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA PROCEDIMIENTOS

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA ST EERR
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA'Y LA RELACI ON DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE APROBADO
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA OFICINA DE ACUERDO GON LA NORMATIVAY POLITICA INSTITUCIONALES.

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS POR EVALUAR
ORGANIZACIONALES

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LANORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES,
Pégina 1 de 1

POR EVALUAR

©Ayudaysoporte  ZBandejadetareas ™ LMSSENA  @CambiarClave  Salir &

n ruta de aprendizaje

‘Opciones de busqueda

Ficha de caracterizacion® 2709154-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

7~
- TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
Competencia d dl
empetencia de sprendzal® PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA p
Aprendiz* JESUS DAVID VILLALOBOS
7~

Juicio Evaluativo Seleccionar Juicio Evaluativo  w

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

‘SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMEIA NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIELE, LA NORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES FPOR EVALUAR
‘SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHOC DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS POR EVALUAR
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA PROCEDIMIENTOS

SUMINISTRAR APOYQ ALOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/0 ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENENDO EN CUENTALA  poc cot ian
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA NORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES.

SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 01 RECONOCER ELENTORNO DE EMPRESAY LA BELAClﬁN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE APROBADO
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA OFICINA DE ACUERDO CON LANORMATIVAY POLITICAINSTITUCIONALES.

‘SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/0 ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS POR EVALUAR
ADMINISTRATIVAS DE MIFYMES EN COLOMEIA ORGANIZACIONALES

‘SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES i - 3

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVAYY POLITICAS INSTITUCIONALES. POR EVALUAR
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Opciones de busqueda

Ficha de caracterizacion®

Compstencia de aprendizaje”

2709154-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

PROCESQS TECNICOS Y NORMATIVA

Aprendiz®

Juicio Evaluativo

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

SUMINISTRAR APOYQ A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYQ A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA

rdarin con exito el inigio de evaluacion.

Evaluacién ruta de aprendizaje

se reqisira un iuicio de evaluacion coma NO APRORANO. se enviara una notificacian via correo el

%

DIEGO ANDRES SANCHEZ

Seleccionar Juicio Evaluativo

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LANORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES RUEEE
06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTALOS POR EVALUAR
PROCEDIMIENTOS

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTALA O LR
NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUGIONALES.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA'Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE o opsno
OFIGINA DE ACUERDO CON LANORMATIVA Y POLITICAINSTITUCIONALES.

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS oo cvn e
ORGANIZACIONALES

02 REGIBIR LOS DOGUMENTOS FiSICOS Y/0 ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES. POR EVALUAR

Pégina 1 de 1

Opciones de busqueda

Ficha de caracterizacion®

Competencia de aprendizaje®

2709154-ASISTENCIAADMINISTRATIVA .

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

PROCESQS TECNICOS Y NORMATIVA

Aprendiz* ANDREA PAYARES

Juicio Evaluativo

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

SUMINISTRAR APOYO ALOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYQ ALOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTCS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO ALOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN GOLOMBIA
SUMINISTRAR APOYO ALOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA
SUMINISTRAR APOYQ ALOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN COLOMBIA

Seleccionar Juicio Evaluativo

~4

v

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LANORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES EOREVALEAS
06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESC DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTALOS POR EVALUAR
PROCEDIMIENTOS

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/0 ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTALA POR EVALUAR
NORMATIVAY POLITICAS INSTITUCIONALES.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE o o6 o)
GFICINA DE ACUERDQ CON LA NORMATIVA Y POLITICAINSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS poo v uar
ORGANIZACIONALES

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCICNALES, POR EVALUAR
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Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registro un juicio de evaluacion como NO APROBADO, se enviara una notificacion via correo elecironico al aprendiz.
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& Cambiar Clave
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© Ayudaysoports == Bandeja detarsas & LMS SE

Evaluacién ruta de aprendizaje masivo

Opciones de bisqueda

Ficha de caracterizacion’ 2770087-COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS

3

Gompetencia do arondedi e e s e

FNI0S CONTEXTOS | ARORAI ¥ SOCIAL %

Aprendices

CC 1069467182 JOHN ESTIVEN ACOSTABALLESTEROS Formacion
CC 1003400303 YULIANA ANDREA RODRIGUEZ HERNANDEZ Formacion
CC 1007801451 SINDY LORENA PINTO MARQUEZ Formacion
CC 1041976242 CALEB DAVID SUAZA CABARCAS Formacion
CC 1002420726 ANDRES FELIPE TORRES PUPO Formacion
CC 1003501257 ALEX DAVID COGOLLO RODRIGUEZ Formacion
CC 1069463992 LUZ ELENA SALCEDO PENATE Formacion
CC 1010130347 NAFER EDUARDO SANCHEZ TIRADO Formacion
CC 1060494995 JOSE ANGEL GUERRA QUINTERO Formacion
=] €C 1003409270 JOSE GABRIEL PINTO ARGUMEDO Formacion
O CC 1089490777 MAYRA ALEJANDRA RICARDC GONZALEZ Formacion
CC 1069493673 JONATAN MANUEL CAMARGO JARABA Formacion
CC 1072248327 ANA KARINA GUERRANISPERUZA Formacion
CC 1193228614 KIARALUCIA BENAVIDES CAUSIL Formacion
CC 1003498749 DAYANA ESTHER ORTIZ PEREZ Formacion
CC 1003503915 YESNITH ADRIANA REYES PATERNINA Formacion

& OLGA PATRICIA BEDO © Ayuda y soporie = Bandeja de tareas = LMS SENA
CC 1069494995 JOSE ANGEL GUERRA QUINTERO Formacion
a CC 1003409270 JOSE GABRIEL PINTO ARGUMEDO Formacion
a CC 1069490777 MAYRA ALEJANDRA RICARDO GONZALEZ Formacion
CC 1069493673 JONATAN MANUEL CAMARGO JARABA Formacion
CC 1072248327 ANA KARINA GUERRA NISPERUZA Formacion
CC 1193228614 KIARA LUCIA BENAVIDES CAUSIL Formacion
CC 1003498749 DAYANA ESTHER ORTIZ PEREZ Formacion
CC 1003503915 YESNITH ADRIANA REYES PATERNINA Formacion
TI 1064189039 JAIME EDUARDO RAMOS GONZALEZ Formacion
CC 1064606177 ROMARIO PACHECOQ MONTIEL Formacion
CC 30583517 MELINA MERCEDES RIVERADIAZ Formacion
TI 1069470152 ENOC DAVID PEREZ MEZA Formacion
CC 1069486932 YERLIS SERPAROMERQ Formacion
CC 1069481366 MANUEL JOSE DIAZ LARA Formacion
CC 1069506351 BRAYAN FELIPE SUAREZ ORTIZ Formacion
CC 1102118614 AURY ESTHELA TORRES TOBIO Formacion
CC 1003502439 KIARA ANDREA DIAZ GIL Formacion
CC 1068136721 LUZ ESTHER RIVERA CORTES Formacion
CC 1102798411 DIEGO ANDRES MONTIEL SALCEDO Formacion
CC 1005424114 YERALDIN MONTES HERRERA Formacion
CC 1003499437 DIEGO ARMANDO CAMARNO SAEZ Formacion
CC 1069492587 EVA SANDRITH CARDOZO BENITEZ Formacion
Pagina 1 de 1
e e
DE DACIONALINAN AIIE PASIAI ITEN 1 4

Juicio Evaluative™ Aprobada v



& OLGA PATRICIA

= Bandeja de tareas

7= LMS SENA

& Cambiar Clave

CC 1066514358 YOLIS DEL CARMEN ESPINOSA SERRANO Formacion
CC 1063355432 DAYANA SUAREZ BUELVAS Formacion
CC 1003080692 SARA LUCIA GONZALEZ JULIO Formacion
CC 1193515187 VANESSAALEXANDRA PEREZ ALVAREZ Formacion
TI 1063788555 YURANIS CASTILLO PASTRANA Formacion
CC 1063367069 DELCY LILIANA ALVAREZ MORALES Formacion
CC 1063354617 MARELIS MARQUEZ BALTAZAR Formacion
CC 1003082298 YARLEDIS ISABEL NAVARRO GONZALEZ Formacion
CC 1063366432 DIANA MARIA IBANEZ CASTILLO Formacion
CC 1063279071 CAMILA MARTINEZ MORALES Formacion
CC 1063354029 DAIRO MANUEL BALTAZAR ROMERO Formacion
CC 1133789643 YULIETH FUENTES CORDERO Formacion
CC 1192789244 ESTEFANIT JOCET MARQUEZ GONZALEZ Formacion
TI 1063787372 LILIANA URANGO ANAYA Formacion
CC 1063788725 YARLENI JARABA ORTEGA Formacion
CC 1003102141 JESUS ALBERTO CALDERON ZAPATA Formacion
Evaluacién ruta de aprendizaje masivo
Opciones de busqueda
Ficha de 2668690-INTEGRACION DE OPERACIONES
caracterizacion™ LOGISTICAS
p
Competencia de DESARROLLAR PROCESOS DE -
aprendizaje” COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, -
TENIFNDO FN CHENTA QITHACIONFS NF %
Aprendices
CC 1063363511 NOHELI HERNANDEZ CONTRERAS Formacion
CC 1193517824 SAIDITH YULITH ROMERO FERNANDEZ Formacion
2 12 M
Pagina 2 de 2
Resultado de INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA -
aprendizaje* COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION -~ [9 &
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA. %
‘IJEL\JJI;:I‘SaUvo' Aprobada



& OLGA PATRICIA BEDOYA

© Ayuda y soporte

£ Bandeja de lareas

= LMS SENA

& Cambiar CI

CC 1063354029 DAIRO MANUEL BALTAZAR ROMERO Formacion
CC 1133789643 YULIETH FUENTES CORDERO Formacion
CC 1192789244 ESTEFANIT JOCET MARQUEZ GONZALEZ Formacion
TI 1063787372 LILIANA URANGO ANAYA Formacion
CC 1063788725 YARLENI JARABA ORTEGA Formacion
CC 1003102141 JESUS ALBERTO CALDERON ZAPATA Formacion
CC 1003078645 MARIO LUIS BEDOYADORADO Formacion
CC 1063366326 JORLEDIS YULIETH ROMERO MEJIA Formacion
CC 1018223106 EVELYN TERESA GUERRA MARIN Formacion
CC 50998933 LILIANA ROSA CAUSILALVAREZ Formacion
TI 1063786545 PATRICIA CORREA MARTINEZ Formacion
CC 1063367074 ANUAR JOSE BRAVO ZAPA Formacion
CC 1063363511 NOHELI HERNANDEZ CONTRERAS Formacion
CC 1193517824 SAIDITH YULITH ROMERO FERNANDEZ Formacion
TI 1138074260 LORENA TABARES DIAZ Formacion
Q) Anteriord [lpd siguients) JLJ]

Pagina 1 de 2

INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA -
COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION ™
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA. 4

o4

Resultado de aprendizaje*

Juicio Evaluativo™

& OLGA PATRICIA BEDOYA

Aprobada ~

@ Ayuda y soporte £ Bandeja de tareas

= LMS SENA

Evaluacion ruta de aprendizaje masivo

Opciones de basqueda

Ficha de caracterizacién®

Competencia de aprendizaje®

2668690-INTEGRACION DE OPERACIONES
LOGISTICAS

DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIFNDO FN CHENTA SITIHACIONFS NF

[Aprendices
CC 1063786321 YERIS ELIANA AGUDELO GOMEZ Formacion
CC 1003082837 SARA NAVAS SANCHEZ Formacion
CC 1152444984 VERGNICA GOMEZ RESTREPO Formacion
CC 1192735685 KAREN LORENA PASTRANA MONTIEL Formacion
CC 1066514358 YOLIS DEL CARMEN ESPINOSA SERRANO Formacion
CC 1108759132 NUZ VANIS JIMENEZ RICARDC Formacion
CC 1063355432 DAYANA SUAREZ BUELVAS Formacion
CC 1003080692 SARALUCIA GONZALEZ JULIO Formacion
CC 1193515187 VANESSA ALEXANDRA PEREZ ALVAREZ Formacion
CC 1063367069 DELCY LILIANA ALVAREZ MORALES Formacion
CC 1063354617 MARELIS MARQUEZ BALTAZAR Formacion



V] UL 1woosiTur CAMILA WA INEL MURALES runasn
CC 1063354029 DAIRO MANUEL BALTAZAR ROMERO Formacion
CC 1133789643 YULIETH FUENTES CORDERO Formacion
CC 1192789244 ESTEFANIT JOCET MARQUEZ GONZALEZ Formacion
TI 1063787372 LILIANA URANGO ANAYA Formacion
CC 1063788725 YARLENI JARABA ORTEGA Formacion
CC 1003102141 JESUS ALBERTO CALDERON ZAPATA Formacion
CC 1003078645 MARIO LUIS BEDOYA DORADO Formacion
CC 1063366326 JORLEDIS YULIETH ROMERO MEJIA Formacion
CC 1018223106 EVELYN TERESA GUERRA MARIN Formacion
CC 50998933 LILIANA ROSA CAUSIL ALVAREZ Formacion
TI 1063786545 PATRICIA CORREA MARTINEZ Formacion
CC 1063367074 ANUAR JOSE BRAVO ZAPA Formacion
CC 1063363511 NOHELI HERNANDEZ CONTRERAS Formacion
CC 1193517824 SAIDITH YULITH ROMERO FERNANDEZ Formacion
TI 1138074260 LORENA TABARES DIAZ Formacion
B Antedord [l |
Péagina 1 de 2

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL
DESARROLLO DE PROCESQOS
COMUNICATIVOS SEGIN REOIERIMIENTOS

-
Resultado de aprendizaje® - \'_:,’ -:‘

Juicio Evaluativo* Aprobada v




2770201-PROGRAMACION DE SOFTWARE .

& OLGA PATRICIA BEDOYA

@ Ayuda y soporte £ Bandeja de tareas T LMS SENA & Cambiar G

Evaluacion ruta de aprendizaje masivo

Opciones de busqueda

Ficha de caracterizacién® 2770201-PROGRAMACION DE SOFTWARE

SRR PR EIRE S CEMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, =
TENIFNDO FN CHENTA SITHACIONFS DF d
Aprendices

CC 1063298679 YERLIS PATRICIA ANAYA MENDOZA Formacion

CC 1063280839 YOVER ENRIQUE BLANCO ATENCIA Formacion

TI 1063787345 SEBASTIAN ARRIETA GARCIA Formacion

CC 1063278324 SAMUEL OYOLA RUIZ Formacion

CC 1066598529 LUIS MARIO ARANGO ORTEGA Formacion

CC 1066525961 YAN CARLOS MARQUEZ DIAZ Formacion

TI 1066600945 ELIZABETH MEZA FUENTES Formacion

TI 1063280680 DANIELA CONTRERAS GARCIAS Formacion

CC 1197214347 LUIS MARIO BLANCO SANCHEZ Formacion

TI 1063281742 KEINER DAVID RICARDO PAEZ Formacion

TI 1063356299 DANIELANDRES ROMERO MONTES Formacion
CC 1063275034 DARIO JOSE CABRALES ARGUMEDO Formacion
TI 1038098497 JULIAN ANDRES MARQUEZ RICARDO Formacion
TI 1063786332 KEVIN DANILO ALVAREZ SIERRA Formacion
CC 1001138324 MATEO FUENTES VASQUEZ Formacion
CC 1193041986 KEILA RAMOS ZAMBRANQC Formacion
TI 1066599621 CARLOS RAUL CHITAN LOPEZ Formacion
TI 1064188546 CRISTIAN DAVID SIERRAARCIA Formacion
CC 1066598747 JAVIER ANTONIO CORONADO BRAVO Formacion
CC 1066599129 ELKIN CONTRERAS ARROYO Formacion
TI 1062432657 VALERIA RAMIREZ MERCADO Formacion
CC 1003102149 MARLY PATRICIA BENITEZ VERA Formacion
O CC 1007797596 LYZET PACLA ZUNIGA SIERRA Formacion
CC 1066599013 ESTEBAN DE JESUS ROMERO JIMENEZ Formacion
CC 1038140858 JUAN DAVID ROJAS SERPA Formacion
CC 1003292810 BLAS ALBERTO ACOSTA PEREZ Formacion
CC 1063304192 WILSON ANDRES BERTEL RUIZ Formacion
CC 1066599203 YEREINYS DIAZ REYES Formacion
TI 1038100216 KATTY VANESA SEVERICHE VILORIA Formacion

() Anteriord_[Rlpd siguiente) [
Pégina 1 de 2

RA1 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA =) o
COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION ~ [2 &
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA ~

Resultado de aprendizaje*

Juicio Evaluativo®

Guarrar || Cancatar



2709154-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Evaluacion ruta de aprendizaje masivo

Opciones de basqueda

Ficha de caracterizacién*®

Competencia de aprendizaje*

2709154-ASISTENCIAADMINISTRATIVA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO
CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Aprendices
CC 1003001693 ARLETH PATRICIA BURGOS VERGARA Formacion
CC 1064190913 JULIANA MIRANDA HERNANDEZ Formacion
TI 10649835830 LAURIS YOHANA MARTINEZ PADRCN Formacion
TI 1067857758 NATALIA ANDREA PACHECO TIRADO Formacion

Q) Anteriord Ry siguients) J]

Pagina 2 de 2

e e —— 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESAY | 1o ¢

LA RELACION DE ACTIVIDADES

Juicio Evaluativo® Aprobada v

& Cambiar G

& OLGA PATRICIA BEDOYA

@ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas 7= LMS SENA

Evaluacién ruta de aprendizaje masivo

Opciones de blisqueda

A —— 2709154-ASISTENCIAADMINISTRATIVA .

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO

Competencia de aprendizaje CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

[Aprendices
CC 1003401513 JOHANA PATRICIA TIRADO MENDOZA Formacion
CC 1003399763 PAOLAANDREA IBAREZ HOYOS Formacion
TI 1067857670 VANESSA GANDIA GONZALEZ Formacion
CC 1002999470 KENIA PAOLA ACOSTA ARGEL Formacion
CC 1003097546 JONATAN JOSE GOMEZ HERRERA Formacion
TI 1068418860 MARYELIS MARTINEZ FLORES Formacion
CC 1062956974 ANDREA PAYARES MIRA Formacion
CC 1003071746 SINDY LUCIA NOGUERA MURILLO Formacion
CC 1062959861 MIGUEL ANGEL ARIAS SANCHEZ Formacion
CC 1068657426 DANIELA PAOLA PACHECO RAMOS Formacion
CC 1071351967 VALENTINA JIMENEZ TIRADO Formacion



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OLGA PATRICIA BEDOYA JARABA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

FECHA INICIAL: 01/11/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2708188 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS

Almacenar los productos segun técnicas de almacenamiento y
normativa

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRIO DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS Y NORMATIVIDAD.

30/11/23 21:39
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS

COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION

VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN

Despachar la mercancia segun normativa de cargue y solicitud de
pedido

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

30/11/23 21:39
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MANIOBRAR EQUIPOS DE MANIPULACION DE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MERCANCIA SEGUN MANUAL DEL FABRICANTE Y
NORMATIVA DE SEGURIDAD

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza y métodos

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Recibir la mercancia segun procedimientos técnicos

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

30/11/23 21:39 Page 3 of 11



DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2821870 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS

Almacenar los productos segun técnicas de almacenamiento y
normativa

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRIO DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS Y NORMATIVIDAD.

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

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION

VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN
CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

Despachar la mercancia segun normativa de cargue y solicitud de
pedido

30/11/23 21:39
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

MANIOBRAR EQUIPOS DE MANIPULACION DE LA
MERCANCIA SEGUN MANUAL DEL FABRICANTE Y
NORMATIVA DE SEGURIDAD

Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza y métodos

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

Recibir la mercancia segun procedimientos técnicos

30/11/23 21:39
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2846577 - MECANIZACION AGRICOLA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR EL PRODUCTO CON EQUIPOS MECANICOS PARA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EL CONTROL DE PLAGAS SEGUN RECOMENDACION
TECNICA

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

30/11/23 21:39 Page 6 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL SISTEMA DE RIEGO SEGUN
REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL CULTIVO

NIVELAR EL LOTE CON BASE EN PARAMETROS TECNICOS

OPERAR TRACTORES PARA REALIZAR LABORES
AGRICOLAS DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y LOS
MANUALES TECNICOS

ORIENTAR EL TALENTO HUMANO APLICANDO LA
LEGISLACION LABORAL VIGENTE.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PLANEAR LA PRODUCCION SEGUN LOS REQUERIMIENTOS
DEL MERCADO Y NORMAS TECNICAS NACIONALES
VIGENTES

PREPARAR EL TERRENO PARA LA SIEMBRA, TIPO
CONVENCIONAL, LABRANZA REDUCIDA O MINIMA O
LABRANZA CERO, SEGUN LOS REQUERIMIENTOS

PREPARAR LA COSECHA SIGUIENDO LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEFINIDAS

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

30/11/23 21:39
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SEMBRAR GRANOS CON BASE EN MANUALES DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: OPERACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2708634 - PROGRAMACION DE SOFTWARE .
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LOS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTANDARES Y REQUISITOS TECNICOS

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

DESARROLLAR LA SOLUCION DE SOFTWARE DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON EL DISENO Y METODOLOGIAS DE DESARROLLO

30/11/23 21:39 Page 8 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS

CONTEXTO.

DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION

VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN

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

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

Establecer requisitos de la solucién de software de acuerdo con
estandares y procedimiento técnico

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

30/11/23 21:39
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 112,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

30/11/23 21:39 Page 10 of 11



INSTRUCTOR: OLGA PATRICIA BEDOYA JARABA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL
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SENA

N

Versién: 05

Proceso Gestion de Talento Humano

Formato Entrega de Bienes e Informacion de Ejecucion Contractual por el Contratista

Cddigo:
GTH- F- 074

bortegav@sena.edu.co

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: OLGA PATRICIA BEDOYA JARABA IDENTIFICACION
CIUDAD Monteria FECHA 15/12/2023 ‘REGIONAL ‘ Cérdoba 50.909.850
DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO: Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir
NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: CO1.PCCNTR.4617796
CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO
LIQUIDACIGN POR MUTUO ACUERDO X CESION LIQUIDACION ANTICIPADA POR MUTUO TERMINACION|
ACUERDO UNILATERAL
DEPENDENCIA SENA Marcar RESPONSABLES
conx
NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
GESTION DETIC s ngnan Guillermo Isaza Giraldo - p
hgisaza@sena.edu.co
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS 2 Ana Carolina Hoyos Martinez - ,L@flfrgm
ahoyosm@sena.edu.co C
ENTREGA CARNE (A Supervisor del
Contrato en las Regionales y Centros 1 Bleydy Ortega Vergara g—.fp—v——
de Formacion) bortegav@sena.edu.co ~
SECRETARIA GENERAL
Obdulia Rafaela Tirado Chica - .
3 : Gtk St EB .
) otirado@sena.edu.co
ALMACEN E INVENTARIOS - -
. Oberto Enrique Manjarres Fabra- @
omanjarres@sena.edu.co
SERVICIOS GENERALES, . . .-
ADQUISICIONES  (Administracion de 9 Marcos David Camacho Fernandez /4"0
edificio; Contratacién) mcamachof@sena.edu.co
6 Juan Pablo Avilez Usta Pabls Auibez teta.
jpavilezu@sena.edu.co C;
CONTABILIDAD
; Rosiris del Carmen Mendoza Mercado D
rcmendozam@sena.edu.co I
TESORERIA 8 Yamlle.th Yaneth Gomez Causil . Q
ygcausil@sena.edu.co C,m‘\\&ih
COORDINACION DE: AREA/GRUPO/ 1 Bleydy Ortega Vergara ; p !
ACADEMICA bortegav@sena.edu.co
Martha Lucia Gonzalez Andrade ) ,‘g,
BIBLIOTECA 1 ’
mlgonzaleza@sena.edu.co %’7&7 @ ‘)!
APOYO TECNICO 10 Elvis Antonio Serpa Hernandez 7 7
COORDINACION ACADEMICA elvis@sena.edu.co éﬁ
SUPERVISOR DE CONTRATO 11 Bleydy Ortega Vergara

OTROS :

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)

Ol ioedoy o

Firma del Contratista




