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N

COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL

CARACTERIZACION DE INFORMACION PARA ENTREGA FINAL DE CARGO

REGIONAL ANTIOQUIA

1. INFORMACION DEL CONTRATISTA

ADMINISTRATIVO INSTRUCTOR x|
Nombre del | LAURA MARCELA GARCIA Cédula de ciudadania: 1058843701
Contratista: RAMIREZ Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 5195938
Municipio de |Cisneros Centro Complejo Tecnoldgico
ejecucion: Minero Agroempresarial
Sub - Sede: Cisneros

Tiene carnet: | Si: NO Fecha de inicio Fecha fin

X 11 | 07 | 2023 17 | 12 | 2023
Supervisor: MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - CARACTERIZACION DE FICHA (EXCLUSIVO INSTRUCTORES)

Relacidn de las fichas que le fueron asignadas y que viene desarrollando actualmente. (debera
realizar una caracterizacion por cada una de las fichas de manera individual)

FICHA N° 1 -2691582

Fech
eifﬂ;:e 12/12/2022 Fecha final 11/03/2025  |Modalidad: Presencial
Programa de | Andlisis y Desarrollo de Software. Etapa de la Electiva X
Formacion: ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: No

Cisneros Titulada- Transversal de Comunicacidn.
Nombre del Implementacidn de un plan de transformacidn digital para el fortalecimiento de las
proyecto: actividadesde tecnologias por medio de loT, Robdtica y disefio web para las Mipymes del

Municipio de Cisneros.
N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacion general. Convenio: No
pendientes: Poblacion iCual?

RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢Cuales y cuantos?
N/A N/A N/A

EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal

|

Versién 01
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Competencia

Observacion

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

Nombre Cédula correo
trasversal
Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@sena Desarrollar procesos resultados de
Garcia Ramirez .edu.co de comunicaciéon | aprendizaje a la fecha

evaluados

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

B T —,
S

Versién 01
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FICHA N° 2 - 2730773

Fecha de

21/03/2023

Fecha final

20/06/2024

Modalidad: Presencial

inicio
Programa de | Soldadura de productos metalicos Etapa de la Electiva X
Formacién: en platina. ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: No

Cisheros Titulada- Transversal de Comunicacion.
Nombre del Aplicacion procedimientos eficaces relacionados con la soldadura en obrascivilesy
proyecto: mineria para contribuir al desarrollo socio econémico del municipio de Cisneros.
N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacién general. Convenio: No
pendientes: Poblacion iCual?
RELACION DE APRENDICES

(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?

N/A

N/A

N/A

EQUIPO DE

EJECUCION DE LA FORMACION Transversal

3 Competencia iy

Nombre Cédula correo P observacién
trasversal

Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@sena Desarrollar procesos | 4 resultados de

Garcia Ramirez .edu.co de comunicaciéon | aprendizaje a la fecha

eficaces y efectivos,

evaluados.

Versién 01
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teniendo en cuenta
situaciones de orden
social, personal y
productivo.

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Versién 01
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FICHA N° 3 - 2714386

Felfl'l‘;:e 17/04/2023 Fecha final 16/04/2025  |Modalidad: Presencial
Programa de | Gestidn administrativa Etapa de la Electiva X
Formacion: ficha: Productiva

Certificada
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: No
Cisneros Titulada- Transversal de Comunicacion.
Titulada- Archivo.
Nombre del Disefio de estrategias administrativas e informaticas a través del uso de herramientas
proyecto: tecnoldgicas, que permitan generar mejores procesos productivos, competitividad en el
sector empresarial del municipio de Cisneros.
N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacién general. Convenio: No
pendientes: Poblacion iCual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en numeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cudles y cuantos?
N/A N/A N/A
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal
Nombre Cédula correo Competencia observacion
trasversal
Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@se Desarrollar procesos | 4 resultados de
Garcia Ramirez na.edu.co de comunicaciéon | aprendizaje a la fecha
eficaces y efectivos, | evaluados.
teniendo en cuenta
situaciones de orden
social, personal y
productivo.
Laura Marcela 1.058.843.70 Imgarcia@se Competencia 2 resultados de
Garcia Ramirez 1 na.edu.co técnica: aprendizaje a la fecha
Producir los | evaluados.
documentos que se
originen de las
funciones
administrativas,
siguiendo la norma
técnicay la legislacion
vigente.

Versién 01
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NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Reporte de Juicios
Evaluativos- Gestion /

SENA
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FICHA N° 4 - 2803484
Fecha de . . .
nicio 24/07/2023 Fecha final 23/10/2025 Modalidad: Presencial
Programa de | Analisis y Desarrollo de Software. Etapa de la Electiva X
Formacién: ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: No
Cisheros Titulada- Transversal de Comunicacion.
Nombre del Implementacidn de un plan de transformacidn digital para el fortalecimiento de las
proyecto: actividadesde tecnologias por medio de loT, Robética y disefio web para las Mipymes del
Municipio de Cisneros.
N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacion general. Convenio: No
pendientes: Poblacién iCual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?
N/A N/A N/A
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal
. Competencia ‘s
Nombre Cédula correo P observacion
trasversal
Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@sena Desarrollar procesos | 4 resultados de
Garcia Ramirez .edu.co de comunicaciéon | aprendizaje a la fecha
eficaces y efectivos, | evaluados
teniendo en cuenta
situaciones de orden

Versién 01
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productivo.

social, personal

Y

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Version 01
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FICHA N° 5 - 2575409
Fecha de . . .
nicio 13/06/2022 Fecha final 12/06/2024 Modalidad: Presencial
Programa de | Gestion administrativa Etapa de la Electiva X
Formacion: ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: No
Cisneros Titulada- Archivo.
Nombre del Disefio de estrategias administrativas e informaticas a través del uso de herramientas
proyecto: tecnoldgicas, que permitan generar mejores procesos productivos, competitividad en el
sector empresarial del municipio de Cisneros.
N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacion general. Convenio: No
pendientes: Poblacién iCual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?
N/A N/A N/A
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION
. Competencia ‘s
Nombre Cédula correo ’p . observacion
técnica
Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@se Organizar la | 5 resultados de
Garcia Ramirez na.edu.co documentacion aprendizaje a la fecha
teniendo en cuenta | evaluados.
las normas legales y
de la organizacién.
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FICHA N° 6 - 2571976

Fechad ;
ei(r:ri:io € 8/06/2022 Fecha final 7/06/2024 Modalidad: Presencial
Programa de | Gestidn administrativa Etapa de la Electiva X
Formacion: ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: No

Titulada- Transversal de Comunicacion.

consigo mismo, con
los demas y con la
naturaleza en los

Cisneros
Nombre del Disefio de un plan de entrenamiento deportivo que favorezca el desarrollo de las
proyecto: capacidades fisicas, técnicas, tacticas y psicoldgicas en las escuelas, clubes y organizaciones
deportivas de la region.
N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacion general. Convenio: No
pendientes: Poblacién iCual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?
N/A N/A N/A
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION
Nombre Cédula correo Competencia observacion
Transversal
Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@se Promover la |1 resultado de
Garcia Ramirez na.edu.co interaccion  idénea | aprendizaje a la fecha

evaluados.

Versién 01
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contextos laboral y
social.

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Reporte de Juicios
Evaluativos- Entrenar

Versién 01
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FICHA N° 7 - 2733518
Fech
ei(r:'li:i:e 10/04/2023 Fecha final 9/07/2024 Modalidad: Presencial
Programa de | Atencion integral a la primera Etapa de la Electiva X
Formacion: infancia. ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: No
Amalfi Titulada- Transversal de Comunicacion.
Nombre del Aplicacidn de estrategias pedagdgicas que promuevan el desarrollo integral de los nifios y
proyecto: nifias de 0 a 6 afios, en los afios 2023- 2024, en el municipio de Amalfi.
N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacion general. Convenio: No
pendientes: Poblacién iCual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cudles y cuantos?
N/A N/A N/A
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal
. Competencia ..
Nombre Cédula correo observacion
trasversal
Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@sena Desarrollar procesos | 4 resultados
Garcia Ramirez .edu.co de comunicaciéon | aprendizaje a la fecha
eficaces y efectivos, | evaluados
teniendo en cuenta
situaciones de orden

Versién 01
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social, personal vy
productivo.

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Versién 01
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FICHA N° 8 - 2714362

Fecha de
inicio

17/04/2023 Fecha final 16/07/2024

Modalidad:

Presencial

Programa
Formacion:

de

Recursos Humanos Etapa de la

Electiva

X

ficha:

Productiva

Certificada

Municipio de ejecucién:

Tipo de oferta:

Otra:

No

Amalfi

Titulada- Transversal de Comunicacion.
Titulada- Técnica de Documentar procesos.

Nombre del
proyecto:

Aplicacion de técnicas para el mejoramiento de la administracion del talento humano con el
fin de incrementar la productividad y competitividad de las minipymes del municipio de

Amalfi, Antioquia.

N° de juicios
pendientes:

Tipo de Poblacidén general.

Poblacion

Ninguno

Convenio:

No

éCual

?

RELACION DE APRENDICES

(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )

Iniciaron

Terminaron Certificados

Otros Razones ¢Cuales y cuantos?

N/A

N/A N/A

EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION

Nombre

Competencia

Cédula correo ..
técnica

observacion

Versién 01




SENA
Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@se Desarrollar procesos | 4 resultados de
Garcia Ramirez na.edu.co de comunicaciéon | aprendizaje a la fecha

eficaces y efectivos, | evaluados.
teniendo en cuenta
situaciones de orden
social, personal y

productivo.
Laura Marcela 1.058.843.70 Imgarcia@se Documentar 2 resultados de
Garcia Ramirez 1 na.edu.co procesos de aprendizaje a la fecha
acuerdo con evaluados.
normativa y
procedimientos
técnicos.
NSERTE
EVIDENCIA

FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Versién 01
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FICHA N° 9 - 2691946

Fecha de
inicio

12/12/2022

Fecha final

11/12/2024

Modalidad: Presencial

Version 01




4
SENA

N

Programa de | Gestidn administrativa Etapa de la Electiva X
Formacion: ficha: Productiva

Certificada
Municipio de ejecucidn: Tipo de oferta: Otra: No

originen de las
funciones
administrativas,
siguiendo la norma
técnicay la legislacion
vigente.

Cisneros Titulada- Produccidn de documentos.

Nombre del Disefio de estrategias administrativas e informaticas a través del uso de herramientas

proyecto: tecnoldgicas, que permitan generar mejores procesos productivos, competitividad en el

sector empresarial del municipio de Cisneros.
N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacién general. Convenio: No
pendientes: Poblacion {Cual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en numeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cudles y cuantos?
N/A N/A N/A
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal
. Competencia ‘2
Nombre Cédula correo ,p . observacion
técnica

Laura Marcela 1.058.843.70 Imgarcia@se Producir los | 1 resultado de
Garcia Ramirez 1 na.edu.co documentos que se | aprendizaje a la fecha

evaluados.

Versién 01



mailto:lmgarcia@sena.edu.co
mailto:lmgarcia@sena.edu.co

SENA

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Reporte de Juicios
Evaluativos- Gestion ¢

Versién 01
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FICHA N° 10 - 2727385

Fechad ;
ei;i;o € 21/03/2023 Fecha final 20/06/2024  |Modalidad: Presencial
Programa de | Asistencia Administrativa Etapa de la Electiva X
Formacion: ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: No

teniendo en

social,
productivo.

cuenta
situaciones de orden
personal vy

Anori Titulada- Transversal de Comunicacion.
Titulada-Técnica Tramitar correspondencia.
Nombre del Ejecucion de un plan de mejora continua en los procesos administrativos en las empresas del
proyecto: sector comercial y de servicios del municipio de Anori.
N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacion general. Convenio: | No
pendientes: Poblacion iCual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?
N/A N/A N/A
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION
Nombre Cédula correo Com’pet.enCIa observacion
técnica
Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@se Desarrollar  procesos | 4 resultados de
Garcia Ramirez na.edu.co de comunicaciéon | aprendizaje a la
eficaces y efectivos, | fecha evaluados.

Versién 01
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SENA

N

Laura Marcela
Garcia Ramirez

1.058.843.70
1

Imgarcia@se

na.edu.co

Tramitar
correspondencia
de acuerdo con
procesos técnicos y
normativa.

6 resultados de
aprendizaje a la
fecha evaluados.

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Reporte de Juicios
Evaluativos- Asistenci

Version 01
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FICHA N° 11 - 2801194

F‘::‘?::e 24/07/2023 Fecha final 23/10/2024  |Modalidad: Presencial
Programa de | Cocina Etapa de la Electiva X
Formacién: ficha: Productiva

Certificada
Municipio de ejecucion: Tipo de oferta: Otra: No

Cisneros Titulada- Transversal de Comunicacion.
Nombre del Aplicacidn de técnicas y procedimientos de cocina en establecimientos gastrondmicos del
proyecto: municipio de Cisneros.
N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacion general. Convenio: No
pendientes: Poblacion {Cual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?
N/A N/A N/A
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal
, Competencia L.
Nombre Cédula correo observacion
trasversal
Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@sena Desarrollar procesos | 4 resultados de
Garcia Ramirez .edu.co de comunicaciéon | aprendizaje a la fecha
eficaces y efectivos, | evaluados
teniendo en cuenta
situaciones de orden
social, personal vy
productivo.

Versién 01
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SENA

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Reporte de Juicios
Evaluativos- Técnico €
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FICHA N° 12 - 2497629

Fei:l?;:e 7/03/2022 Fecha final 6/06/2024 Modalidad: Presencial
Programa de | Construccion en Edificaciones. Etapa de la Electiva X
Formacion: ficha: Productiva

Certificada
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: No

eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta
situaciones de orden
social, personal vy
productivo.

San Roque Titulada- Transversal de Comunicacion.

Nombre del Implementacién de procesos constructivos en edificaciones, aplicando la nsr-10y

proyecto: condiciones de bioclimatica en el municipio de Cisneros.

N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacién general. Convenio: No

pendientes: Poblacion iCual?

RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?
N/A N/A N/A
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal
. Competencia L .
Nombre Cédula correo observacién
trasversal

Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@sena Desarrollar procesos | 4 resultados de
Garcia Ramirez .edu.co de comunicacion | aprendizaje a la fecha

evaluados

Versién 01
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NSERTE
EVIDENCIA
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Adjunte reporte de
uicios evaluativos-
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FICHA N° 13 - 2801016

Fecha de

inicio 17/07/2023 Fecha final 16/04/2024 Modalidad: Presencial

Programa de | Manejo de maquinaria de Etapa de la Electiva X

Formacion: confeccién industrial. ficha: Productiva

Certificada

Municipio de ejecucion: Tipo de oferta: Otra: No

San Roque Titulada- Transversal de Comunicacién.

Nombre del Confeccidn de prendas de vestir desarrollando habilidades para el manejo de maquinaria de
proyecto: confeccion industrial en el municipio de San Roque.

N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacion general. Convenio: No

pendientes: Poblacién éCual?

RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢Cuales y cuantos?

N/A N/A N/A

EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal

. Competencia ..
Nombre Cédula correo P observacion
trasversal

Versién 01




SENA
Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@sena Desarrollar procesos | 4 resultados de
Garcia Ramirez .edu.co de comunicaciéon | aprendizaje a la fecha

eficaces y efectivos, | evaluados
teniendo en cuenta
situaciones de orden
social, personal y
productivo.

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Versién 01
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FICHA N° 14 - 2763827
Fechad . . .
ei(r:ricaio € 15/05/2023 Fecha final 14/08/2024 Modalidad: Presencial
Programa de | Cultivos agricolas. Etapa de la Electiva X
Formacion: ficha: Productiva
Certificada
Municipio de ejecucion: Tipo de oferta: Otra: No

Santo Domingo

Titulada- Transversal de Comunicacion.

Nombre del Establecimiento de sistemas agricolas sostenibles como modelo productivo para el

proyecto: fortalecimiento la seguridad alimentaria en el municipio de Santo Domingo, Antioquia.

N° de juicios Ninguno Tipo de Poblacién general. Convenio: No

pendientes: Poblacién iCual?

RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )
Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?
N/A N/A N/A
EQUIPO DE EJECUCION DE LA FORMACION Transversal
. Competencia L .
Nombre Cédula correo observacion
trasversal

Laura Marcela 1.058.843.701 Imgarcia@sena Promover la |1 resultado
Garcia Ramirez .edu.co interaccion  idénea | aprendizaje a la fecha

consigo mismo, con
los demas y con la
naturaleza en los
contextos laboral y

evaluado.

social.

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-
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Reporte de Juicios
Evaluativos- Cultivos

P Buscar

Archivo  Iniio  Insertar  Disposicionde pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

K1 > fe v
c o 3 £ S H ~

Reporte de Juicios de Evaluacion
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Usto  Seencontraron 11 de 1104 registros &

FICHA N° 15 2847933

Fecha de

inicio 25/09/2023 Fecha final 29/09/2023 Modalidad: Presencial

Programa de | Fortalecimiento de las Etapa de la Electiva

Formacién: competencias blandas para la ficha: productiva
vida y la productividad.

Certificada X

Municipio de ejecucion: Tipo de oferta: Otra: No

Version 01
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Cisneros

Complementaria

N° de juicios
pendientes:

0 Tipo

d

Poblacion

e Comunidad
general

Convenio: Si

éCual?

RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )

Iniciaron

Terminaron

Certificados

Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?

27

17 17

NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

[

Reporte juicios
evaluativos- Fortalecit

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 1#2 Compartir
Al - fr Reporte de luicios de Evaluacién
< o £ . e "
Reporte de Juicios de Evaluacion
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,O Buscar
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda
Al - fi
A B [} D
3 Cédigo Ficha 2847933
AR e e FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS

4 BLANDAS PARA LA VIDA Y LA PRODUCTIVIDAD

5

6 Identificacion Nombre Estado

7 CC - 1035390873 BRAYAM ANDRES CARDONA PINO Cancelado Academico

8 CC - 1036130250 DIDIER CAMILO CALDERGON SUAREZ Cancelado Academico

9 CC - 1035391484 DUVAN ALEXIS GOMEZ CARDENAS Cancelado Academico

10 CC - 1030668540 EDIER YAMID SALAZAR ALZATE Certificado

11 CC - 71175447 ESNEIDER YUSED PATINO MADRID Cancelado Academico

12 CC - 1000406479 FERNEY DANILO BUSTAMANTE TOBON Cancelado Academico

13 CGC-71709238 FRANCISCO JAVIER OROZCO MARTINEZ Certificado

14 CC - 1005851386 HEIDY DAHYANA CASTANEDA JARAMILLO Certificado

15 CC-71171225 IVAN ANGEL MONSALVE ALZATE Certificado

16 CC - 1035392461 JHON RIVER ARANGO AVILA Certificado

17 CC - 1035388091 JHONY ARLEY MEJIA ORREGO Certificado

18 CC - 1035388117 JOHN EDISON ROJO MONSALVE Cancelado Academico

19 CC - 1000567008 JOSE ALEJANDRO FORERO ISAZA Cancelado Academico

20 CC - 1004734862 JUAN CAMILO ROJAS MOLANO Cancelado Academico

21 TI- 1018230758 JUAN JOSE HERRERA GOMEZ Certificado

22 CC - 1044100207 KEILER ANDRES ARRIETA TRIGOS Cancelado Academico

23 CC - 1007356785 KEVIN ALEXANDER RESTREPO SANCHEZ Certificado

24 CC - 1001738985 KEVIN STEVEN OROZCO PULGARIN Certificado

25 CC - 1035390299 LUIS FERNANDO GARCIA HENAO Certificado

26 TI- 1039683517 LUZ SAREY LEGRO ECHEVERRI Certificado

27 CC - 43482286 LUZ YANETH CASAS CARVAJAL Certificado

28 CC - 1010098372 MELANIE GOMEZ CIFUENTES Certificado

29 CC - 1035391808 SAIRA YOLIMA GONZALEZ JIMENEZ Certificado

30 CC - 1035392222 SEBASTIAN ORLANDO TAMAYQ PINO Certificado

31 Tl - 1041056007 WILSON ANDRES GARCIA RAMIREZ Certificado

32 CC - 43483897 YOMAIRA ERLENCY MONSALVE RAMIREZ Certificado

33 CC - 1033490717 YORVEY ALONSO BERRIO SEPULVEDA Cancelado Academico

34

Inscritos Primera Opcion | Inscritos Segunda Opcion ®
Listo
FICHA N° 16 2891265
Fecha de . . .
. 27/11/2023 Fecha final 12/12/2023 Modalidad: Presencial
inicio
Programa de | Fortalecimiento de las Etapa de la Electiva
Formacién: i ficha: i
competencias blandas para la productiva
vida y la productividad.
Certificada X
Municipio de ejecucién: Tipo de oferta: Otra: No
Cisneros Complementaria
N° de juicios 0 Tipo de Comunidad Convenio: Si
endientes: Poblacién general A
P éCual?
RELACION DE APRENDICES
(responder en nimeros la cantidad de aprendices: )

Iniciaron Terminaron Certificados Otros Razones ¢ Cuales y cuantos?
20 11 11
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NSERTE
EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

Adjunte reporte de
uicios evaluativos-

Reporte de Juicios
Evaluativos- Fortalecit

Archivo  Inicio  Insertar Disposicion de pagina ~ Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda &% Compartir
Al . fr  Reporte de luicios de Evaluacién v
< o e . e " .
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En equipo de ejecucion de la formacion, van todo aquel técnico transversal que apoyaron la formacion. Todos

sin excepcion.

A esto deberd agregar las listas de asistencias y evidencias fotogrdficas de su ejercicio pedagdgico. los entornos
y aprendices, entre otras. Asi sucesivamente, por cada ficha

1.1. Relacion de los proyectos o actividades en los que apoyé (tanto administrativos/instructores — si
no apoyo nada colocar N/A EN CADA CASILLA)

Identificacion
proyecto (s)

del

Numero y fecha
del convenio y/o
contrato (s) (Si los
tiene)

Instituciones con
que se relaciona

Documentos del
proyecto (s), convenio
(s) y/o contrato (s)

las

Nombre y teléfono
de las personas
contacto

Version 01



SENA

N

N/A N/A N/A N/A N/A
ADJUNTAR N/A

FOTOGRAFIA DE

ACTIVIDAD

1.2. Explicacion de los trabajos no terminados.

Nombre o identificacion
del trabajo que no
terminé

Razones por las cuales el
trabajo no se entrega
terminado

Recomendaciones para la
terminacién adecuada y oportuna

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

1.3. Relacidon de documentos que entrega, correspondientes a los trabajos que viene desarrollando

actualmente

Tema Nombre del Medio/ubicacién del documento
documento Papel, magnético, otro ‘Ubicacién
10 Excel - cargan Ila carpeta,
pantallazo
N/A N/A N/A

1.4. Relacidn de los trabajos mas representativos que ha desarrollado en el SENA y de los cuales

hace entrega de informacion.

Tema

Nombre del documento

Medio/ubicacién del documento

Papel, magnético, Ubicacion
otro
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A

1.5. Informacion de la base de datos a su cargo, si es Instructor/administrativo con acceso a los
aplicativos y los administradores de las bases de datos, llene lo demas. (si es instructor por favor
colocar: N/A en administrador, viceversa si es administrativo lo demas llenar)

Nombre Perfil del usuario Permisos de Login
del usuario/administrador: (Clave)
aplicativo
Administrador:
Sofiaplus 1.058.843.701 N/A Usuario Se
inhabilita
al

Versién 01
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terminar
contrato

Territorio

1.058.843.701

N/A

Usuario Se

inhabilita
al
terminar
contrato

Correo
electroénico

Imgarcia@sena.edu.co

N/A

Usuario Se

inhabilita
al
terminar
contrato

1.6. Diligencie este numeral de su perfil de usuario, aquellas acciones que realiza en aplicativos.

Descripcidn Periodicidad | Nombre del informe o Medio de A quien le entrega
del proceso reporte (De obligatorio entrega del Ponemos el nombre de
cumplimiento) informe o quien revisa la entrega.
ejemplo Nanita Pérez
reporte
Sicontratista Mensual Planilla pago correo MAURICIO
ARMANDO PENA
BETANCUR
Secop Il Mensual Montar informes Secop Il MAURICIO
ARMANDO PENA
BETANCUR
Drive Mensual Evidencias pago drive MAURICIO
ARMANDO PENA
BETANCUR
Correo Diario Comunicaciones diariag Correo- Se inhabilita al
institucional por drive terminar contrato.
Territorio Diario Evidencias, evaluacione Plataforma Se inhabilita al
foros terminar contrato.
SofiaPlus Diario Evaluaciones, reporte Plataforma Se inhabilita al

rutas de aprendizaje
asociacion de aprendice
a la ficha, informes

terminar contrato.

Lo que esta resaltado son ejemplos, deberdn borrar y cambiar por los datos que ustedes generan.

1.7. Diligencie sus obligaciones contractuales. Cada obligacién, que relaciona en sus informes GC -

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Tiene evidencia
fotografica/documental

N° obligacién obligacién Periodo
1. Desarrollar las | Rendir informes sobre el | Mensual
actividades de | proceso de formacion de

Listas de asistencia
Registro fotografico

Versién 01
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acuerdo con los
planes que se
elaboren
previamente  con
personal que
cumpla con las
exigencias de
formacién
académica y

pedagdgica que el
SENA determine

las siguientes fichas
asignadas 2691582,
2730773, 2714386,
2803484, 2575409,
2571976, 2733518,
2714362, 2691946,
2727385, 2801194,
2497629, 2801016,
2763827, 2847933 vy

2891265.

2. Seleccionar vy | Talleres, juegos de roles- | mensual Evidencias de aprendizaje e
programar dramatizaciones y instrumentos de evaluacién
actividades de | exposiciones con las fichas:
ensefianza — | 2691582, 2730773,
aprendizaje — | 2714386, 2803484,
evaluacion segun el | 2575409, 2571976,
programa de | 2733518, 2714362,
Formacién 2691946, 2727385,
profesional, 2801194, 2497629,
calendario de | 2801016, 2763827,
formacion y el | 2847933y 2891265.
enfoque
metodoldgico
adoptado
3.Seleccionar Los asignados por la | Mensual Registro Fotografico
ambientes de | coordinacion  académica
aprendizaje con | para brindar formacién u
base en los | otros ambientes
resultados especificos para la
propuestos y en las | ejecucién de los resultados
caracteristicas y | de aprendizaje.
requerimientos de | Brindar formacién en el
los aprendices ambiente polivante 1, 2, 4
de la Subsede de Cisneros y
Parques educativos de los
distintos municipios.
4.Desarrollar las | Impartir formacién a los | mensual Listas de asistencia
actividades programas asignados con
contractuales  de | ficha de caracterizacion Registro fotografico
acuerdo con la | 2691582, 2730773,
programacion 2714386, 2803484,
establecida en los | 2575409, 2571976,
procesos 2733518, 2714362,
formativos del | 2691946, 2727385,

Versién 01
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centro de | 2801194, 2497629,
formacién. 2801016, 2763827,
2847933y 2891265.
5.Participar Se elaboré la guia de | Mensual Guias de Aprendizaje.

activamente en los
equipos ejecutores,
con el fin de
garantizar la unidad
técnica en la
ejecucion  de la

formacién de
acuerdo con los
lineamientos y
politicas

establecidas desde
la Direccion de
Formacion
Profesional:
formulacién de
proyectos
formativos, disefio
de actividades de
aprendizaje,

elaboracion de
talleres, estrategias
pedagdgicas a
implementar en la
formacién,

elaboracion de
pruebas, items que
alimentaran los

bancos de pruebas
para la seleccion de
aprendices si a ello
da lugar, entre
otras

aprendizaje N°. 001
“Comunicacién.”

Se elaboré la guia de
aprendizaje N°. 001
Archivo.

Proyecto formativo.

6.Participar en la
programacion y

ejecucion del
proceso de
induccién de
aprendices de
formacién titulada,
en el

reconocimiento de

Durante la ejecucién no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.
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aprendizajes
previos y gestionar
la anulacién de la
matricula de los
aprendices que no
se presentan en la
fase de Induccién y
manifiesten su
deseo de no
continuar, una vez
de contactado el
aprendiz, antes de
asociar los
aprendices a la ruta
de aprendizaje

7. Entregar al
Supervisor del
Contrato la
informaciéon que le
sea solicitada en
relacion con el

proceso de
ejecucion  de la
formacion:
proyecto

formativo, guias de
aprendizaje,

planeacién
pedagdgica del
proyecto
formativo,
Portafolio de
evidencias,
verificacion de
condiciones del
ambiente de

aprendizaje,

planeacion,

seguimiento y
evaluacion de la
etapa productiva y
en general los
informes que la
formacion por
competencias exija.

Actualizacién de la carpeta | Mensual
de evidencias dispuesta en
el drive por el supervisor

para su

Proyecto formativo,

aprendizaje,
pedagogica.

guias de
planeacion
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8.Informar en un | Registrar juicios evaluativos | Mensual Reporte de juicios evaluativos
plazo maximo de 8 | en Plataforma Sofia Plus.

dias habiles a los

aprendices el juicio

de aprendizaje

obtenido en cada

fase y/o

competencia  del

proceso de

formacién.

9.0rientar la Listas de asistencia
Formacion Julio Mensual.

Profesional Integral
COMO un proceso
educativo tedrico-

practico, de
caracter  integral
orientado al
desarrollo de
conocimientos
técnicos,

tecnolégicos, de
actitudes y valores
para el desarrollo
humano y la
convivencia social,
gue le permitan ala

persona actuar
critica y
creativamente en
los contextos
productivos y
sociales, la

interiorizacion de
valores éticos, la
utilizacién de las
cuatro fuentes del
conocimiento.

Evento de alistamiento de
inducciéon a la Formacion
Profesional.

Dias de ejecucién: 11 al 14
de julio.

Formacién Titulada

Ficha: 2691582-
TECNOLOGO ANALISIS Y
DESARROLLO DE
SOFTWARE

Dias de ejecucidn: Julio 17y
19

Evento: Introduccion al
proceso de comunicacién:
elementos vy tipos. Analisis
y Desarrollo de Software.
Competencia: 240201524 -
Desarrollar procesos de
comunicacién eficaces vy
efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de
orden social, personal y
productivo.

Resultado de aprendizaje:

RAL. Analizar los
componentes de la
comunicacién segun sus
caracteristicas,

intencionalidad y contexto.

Registro fotografico
Instrumentos de evaluacion

Plan concertado de trabajo
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RA2. Argumentar en forma
oral y escrita atendiendo
las exigencias y
particularidades de las
diversas situaciones
comunicativas  mediante
los distintos sistemas de
representacion.

RA3. Relacionar los
procesos comunicativos
teniendo en cuenta
criterios de ldégica vy
racionalidad.

RA4. Establecer procesos
de enriquecimiento lexical
y acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos

comunicativos segln
requerimientos del
contexto.

Ficha: 2730773- TECNICO
EN SOLDADURA DE
PRODUCTOS METALICOS
EN PLATINA.

Dias de ejecucidn: Julio 18,
21y 31.

Evento: Introduccién al
proceso de comunicacién:
elementos y tipos. Técnico
en soldadura de productos.
Competencia: 210601020 -
Desarrollar procesos de
comunicacién eficaces vy
efectivos, teniendo en
cuenta  situaciones de
orden social, personal y
productivo.

Resultado de aprendizaje:
RA1. Interpretar el sentido
de la comunicacion como

Versién 01
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medio de expresién social,
cultural, laboral y artistica.
RA2. Decodificar mensajes

comunicativos en
situaciones de la vida social
y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la
comunicacion.

RA3. Validar la importancia
de los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica y
racionalidad.

RA4. Aplicar acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos

comunicativos segun
requerimientos del
contexto.

Ficha: 2714386-

TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Dias de ejecucién: Julio 24,
25, 26, 27 y 28.

Evento: Introduccién al
proceso de comunicacién:
elementos y tipos. Gestion
Administrativa.
Competencia: 240201500:
Promover la interacciéon
idénea consigo mismo, con
los demds y con la
naturaleza en los contextos
laboral y social.

Resultado de aprendizaje:
Desarrollar procesos
comunicativos eficaces vy
asertivos dentro de
criterios de racionalidad

que posibiliten la
convivencia, el
establecimiento de

acuerdos, la construccion
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colectiva del conocimiento
y la  resolucion de
problemas de caracter
productivo y social.

Agosto

Ficha: 2714386-
TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Dias de ejecuciéon: Agosto
1, 8,15, 22, 29.

Evento: Introduccién a las
categorias  gramaticales,
ortografia y acentuacién.
Gestion Administrativa.
Competencia: Producir los
documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
la norma técnica y la
legislacion vigente.
Resultado de aprendizaje:
RA1. Transcribir textos
aplicando las técnicas de
digitacion, el desarrollo de
habilidades y destrezas
para el logro de la
velocidad vy la precisidn; los
signos de puntuacion, las
reglas ortograficas y el
manejo de abreviaturas vy
acronimos, de acuerdo con
el orden de la solicitud.

Ficha: 2803484-
TECNOLOGO ANALISIS Y
DESARROLLO DE
SOFTWARE

Dias de ejecucién: Agosto
2,9,16,23y 30.

Evento: Introduccion al
proceso de comunicacién:
elementos vy tipos. Analisis
y Desarrollo de Software.
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Competencia: 240201524 -
Desarrollar procesos de
comunicacién eficaces vy
efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de
orden social, personal y
productivo.

Resultado de aprendizaje:
RAL. Analizar los
componentes de la
comunicacién segln sus
caracteristicas,
intencionalidad y contexto.
RA2. Argumentar en forma

oral y escrita atendiendo
las exigencias y
particularidades de las
diversas situaciones
comunicativas  mediante
los distintos sistemas de
representacion.

RA3. Relacionar los
procesos comunicativos
teniendo en cuenta
criterios de logica vy
racionalidad.

RA4. Establecer procesos
de enriguecimiento lexical
y acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos

comunicativos segun
requerimientos del
contexto.

Ficha: 2575409-

TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA.
Dias de ejecucién: Agosto
3,10,17, 24y 31.
Evento: Introduccién a las
categorias  gramaticales,
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ortografia y acentuacién.
Gestién Administrativa.
Competencia: Producir los
documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
la norma técnica y la
legislacion vigente.
Resultado de aprendizaje:
Transcribir textos
aplicando las técnicas de
digitacion, el desarrollo de
habilidades y destrezas
para el logro de |Ia
velocidad vy la precisién; los
signos de puntuacion, las
reglas ortograficas y el
manejo de abreviaturas vy
acronimos, de acuerdo con
el orden de la solicitud.

Ficha: 2571976-
ENTRENAMIENTO
DEPORTIVO.

Dias de ejecucidn: Agosto
5,12, 19y 26.

Evento: Introduccion al
proceso de comunicacién:
elementos y tipos.
Entrenamiento deportivo.
Competencia:

Promover la interaccién
idénea consigo mismo, con
los demds y con la
naturaleza en los contextos
laboral y social.

Resultado de aprendizaje:
RA1. Desarrollar procesos
comunicativos eficaces y
asertivos dentro de
criterios de racionalidad

que posibiliten la
convivencia, el
establecimiento de
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acuerdos, la construccion
colectiva del conocimiento
y la  resolucion  de
problemas de caracter
productivo y social.

RA 2. Asumir actitudes

criticas, argumentativas y
propositivas en funcion de
la resolucion de problemas
de caracter productivo y
social.

Ficha: 2730773- TECNICO
EN SOLDADURA DE
PRODUCTOS METALICOS
EN PLATINA.

Dias de ejecucidn: Agosto
14y 28.

Evento: La comunicacién
asertiva, las barreras en la
comunicacion, la
comunicacion
intrapersonal y no verbal.
Soldadura de productos
metalicos en platina.
Competencia: 210601020 -
Desarrollar procesos de
comunicacién eficaces vy
efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de
orden social, personal vy
productivo.

Resultado de aprendizaje:
RA1. Interpretar el sentido

de la comunicacién como
medio de expresion social,
cultural, laboral y artistica.
RA2. Decodificar mensajes
comunicativos en
situaciones de la vida social
y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la
comunicacion.
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RA3. Validar la importancia
de los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica y
racionalidad.

RA4. Aplicar acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos

comunicativos segun
requerimientos del
contexto.

Septiembre

Ficha: 2733518- TECNICA
EN ATENCION INTEGRAL A
LA PRIMERA INFANCIA.
Dias de ejecucion:
septiembre 4,5, 6, 7y 8.
Evento: Introduccion al
proceso de comunicacién:
elementos y tipos (la
comunicacién asertiva,
verbal 'y no verbal,
intrapersonal).
Competencia: Desarrollar
procesos de comunicacién
eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo.
Resultados de aprendizaje:
RA1. Interpretar el sentido
de la comunicacién como
medio de expresién social,
cultural, laboral y artistica.
RA2. Decodificar mensajes
comunicativos en
situaciones de la vida social
y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la
comunicacion.

RA3. Validar la importancia
de los procesos
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comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica y
racionalidad.

RA4. Aplicar acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos

comunicativos segun
requerimientos del
contexto.

Ficha: 2714362- TECNICA
EN RECURSOS HUMANOS.
Dias de ejecucion:
septiembre 4,5, 6, 7y 8.
Evento: Introduccién al
proceso de comunicacién:
elementos y tipos (la
comunicacion asertiva,
verbal 'y no verbal,
intrapersonal).
Competencia: Desarrollar
procesos de comunicacion
eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo.
Resultados de aprendizaje:
RA1. Interpretar el sentido
de la comunicacién como
medio de expresién social,
cultural, laboral y artistica.
RA2. Decodificar mensajes
comunicativos en
situaciones de la vida social
y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la
comunicacion.

RA3. Validar la importancia
de los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica y
racionalidad.

RA4. Aplicar acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos
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comunicativos segln
requerimientos del
contexto.

Ficha: 2714386-

TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Dias de ejecucion:
septiembre 12 y 19.
Evento: Tipologias

textuales, tipos de parrafos
y mecanismos de cohesién
y coherencia.
Competencia: Producir los
documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
la norma técnica y la
legislacion vigente.
Resultado de aprendizaje:
Transcribir textos
aplicando las técnicas de
digitacion, el desarrollo de
habilidades y destrezas
para el logro de la
velocidad vy la precisidn; los
signos de puntuacion, las
reglas ortograficas y el
manejo de abreviaturas y
acronimos, de acuerdo con
el orden de la solicitud.

Ficha: 2691946-
TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Dias de ejecucion:
septiembre 14y 21.
Evento: Tipologias

textuales, tipos de parrafos
y mecanismos de cohesién
y coherencia.

Competencia: Producir los
documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
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la norma técnica y la
legislacion vigente.
Resultado de aprendizaje:
Transcribir textos
aplicando las técnicas de
digitacion, el desarrollo de
habilidades y destrezas
para el logro de |Ia
velocidad vy la precision; los
signos de puntuacion, las
reglas ortogréficas y el
manejo de abreviaturas y
acronimos, de acuerdo con
el orden de la solicitud.

Ficha: 2571976-
ENTRENAMIENTO
DEPORTIVO.

Dias de ejecucion:

septiembre 16y 23.
Evento: La comunicacién
asertiva, las barreras en la
comunicacion, la
comunicacién
intrapersonal y no verbal.
Competencia:

Promover la interaccidon
idénea consigo mismo, con
los demds y con la
naturaleza en los contextos
laboral y social.

Resultados de aprendizaje:
RA1. Desarrollar procesos
comunicativos eficaces y
asertivos dentro de
criterios de racionalidad

que posibiliten la
convivencia, el
establecimiento de

acuerdos, la construccion
colectiva del conocimiento
y la  resolucion de
problemas de caracter
productivo y social.
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RA2. Asumir actitudes
criticas, argumentativas y
propositivas en funcién de
la resolucion de problemas
de caracter productivo vy
social.

Ficha: 2730773- TECNICO
EN SOLDADURA DE
PRODUCTOS  METALICOS
EN PLATINA.

Dias de ejecucion:
septiembre 11y 18.
Evento: La comunicacién
asertiva, las barreras en la
comunicacion, la
comunicacién
intrapersonal y no verbal.
Competencia: Desarrollar
procesos de comunicacién
eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo.
Resultados de aprendizaje:
RA1. Interpretar el sentido
de la comunicacién como
medio de expresién social,
cultural, laboral y artistica.
RA2. Decodificar mensajes
comunicativos en
situaciones de la vida social
y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la
comunicacion.

RA3. Validar la importancia
de los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica y
racionalidad.

RA4. Aplicar acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos
comunicativos segun
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requerimientos del
contexto.

Ficha: 2801194- TECNICO
EN COCINA.

Dias de ejecucion:
septiembre 1, 15y 22.
Evento: Introduccion al
proceso de comunicacién:
elementos y tipos.
Competencia: Desarrollar
procesos de comunicacién
eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo.
Resultados de aprendizaje:
RA1. Interpretar el sentido
de la comunicacién como
medio de expresién social,
cultural, laboral y artistica.
RA2. Decodificar mensajes
comunicativos en
situaciones de la vida social
y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la
comunicacion.

RA3. Validar la importancia
de los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica y
racionalidad.

RA4. Aplicar acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos

comunicativos segln
requerimientos del
contexto.

Formacion

Complementaria

Ficha: 2847933-
FORTALECIMIENTO DE LAS
COMPETENCIAS BLANDAS
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PARA LA VIDA Y LA
PRODUCTIVIDAD.

Dias de ejecucion:
septiembre 25, 26, 27, 28 y
29.

Competencia:
Desempefiarse como
miembro de un equipo.
Resultados de aprendizaje:
RAL. Promover la
transformacién individual y
social de la persona,
teniendo en cuenta
herramientas de desarrollo
humano.

RA2. Desarrollar procesos
comunicativos asertivos
desde el autoconocimiento
del ser, que contribuya a la
sana convivencia, teniendo
en cuenta el potencial
humano.

RA3. Asumir actitudes en
donde prevalezcan las

competencias blandas,
teniendo en cuenta el
enriquecimiento del

trabajo en equipo.
Octubre
Formacion Titulada

Ficha: 2727385-
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA.

Dias de ejecucidn: octubre
2,3,4,5y6.

Evento: Introduccién al
proceso de comunicacién:
elementos y tipos (la
comunicacion asertiva,
comunicacién verbal y no
verbal e intrapersonal), la
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empatia, las barreras en la
comunicacion.
Competencia: Desarrollar
procesos de comunicacion
eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo.
Resultados de aprendizaje:
RAL. Interpretar el sentido
de la comunicacién como
medio de expresién social,
cultural, laboral y artistica.
RA2. Decodificar mensajes
comunicativos en
situaciones de la vida social
y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la
comunicacion.

RA3. Validar la importancia
de los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica y
racionalidad.

RA4. Aplicar acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos

comunicativos segun
requerimientos del
contexto.

Ficha: 2691582- ANALISIS Y

DESARROLLO DE
SOFTWARE

Dias de ejecucién: octubre
18y 25.

Evento: Introduccién al
proceso de comunicacién:
elementos y tipos (la
comunicacion asertiva,
verbal 'y no verbal,
intrapersonal).

Competencia: Desarrollar
procesos de comunicacién
eficaces y efectivos,
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teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo.
Resultado de aprendizaje:
RAL. Analizar los
componentes de la
comunicacién segln sus
caracteristicas,
intencionalidad y contexto.
RA2. Argumentar en forma
oral y escrita atendiendo

las exigencias y
particularidades de las
diversas situaciones

comunicativas  mediante
los distintos sistemas de
representacion.

RA3. Relacionar los
procesos comunicativos
teniendo en cuenta
criterios de légica vy
racionalidad.

RA4. Establecer procesos
de enriquecimiento lexical
y acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos

comunicativos segun
requerimientos del
contexto.

Ficha: 2714386-

TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Dias de ejecucién: octubre
17,24y 31.

Evento: Tipos de informes,
estructura y escritura de
informes.

Competencia: Producir los
documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
la norma técnica y la
legislacion vigente.
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Resultado de aprendizaje:

Transcribir textos
aplicando las técnicas de
digitacion, el desarrollo de
habilidades y destrezas
para el logro de la
velocidad vy la precision; los
signos de puntuacion, las
reglas ortogréficas y el
manejo de abreviaturas vy
acronimos, de acuerdo con
el orden de la solicitud.

Ficha: 2691946-
TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Dias de ejecucién: octubre
19y 26.

Evento: Tipos de informes,
estructura y escritura de
informes.

Competencia: Producir los
documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo
la norma técnica y la
legislacion vigente.
Resultado de aprendizaje:
Transcribir textos
aplicando las técnicas de
digitacion, el desarrollo de
habilidades vy destrezas
para el logro de la
velocidad vy la precisién; los
signos de puntuacion, las
reglas ortograficas y el
manejo de abreviaturas vy
acronimos, de acuerdo con
el orden de la solicitud.

Ficha: 2801194- TECNICO
EN COCINA.

Dias de ejecucidn: octubre
20y 27.
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Evento: La comunicacién
asertiva, las barreras en la
comunicacion, la
comunicacién
intrapersonal y no verbal.
Competencia: Desarrollar
procesos de comunicacion
eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo.
Resultados de aprendizaje:
RA1. Interpretar el sentido
de la comunicacién como
medio de expresién social,
cultural, laboral y artistica.
RA2. Decodificar mensajes
comunicativos en
situaciones de la vida social
y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la
comunicacion.

RA3. Validar la importancia
de los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica y
racionalidad.

RA4. Aplicar acciones de
mejoramiento en el
desarrollo de procesos

comunicativos segln
requerimientos del
contexto.

Ficha: 25754009-

TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Dias de ejecucidn: octubre
23y 30.

Evento: Los  principios

archivisticos, la
clasificaciéon y la
ordenacién, Normas

gramaticales y de sintaxis.
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Competencia: Organizar la
documentacién teniendo
en cuenta las normas
legales y de la organizacion.

Resultado de aprendizaje:
RA 1: Aplicar los principios
archivisticos, las normas vy
técnicas; la legislacion
vigente y la metodologia
para la organizacion de los
documentos de archivo:
clasificar, ordenar y
archivar, de acuerdo con
las politicas institucionales.
RA 2: Recibir documentos
empresariales de acuerdo
con las normas de la
organizaciony la legislacion
vigente.

RA 3: Despachar los
documentos empresariales
teniendo en cuenta las
normas gramaticales y de
sintaxis, las normas
técnicas colombianas para
la elaboracion y
presentacion de los
documentos, las normas
internas y la legislacion
vigente.

Evento: Jornada de
Desarrollo curricular.

Dias de ejecucién: octubre
9,10,11,12y 13.

Noviembre

Ficha: 2497629,
Construccion en
edificaciones.

Dias de ejecucion:

noviembre 1, 2y 3.
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Evento: Introduccién al
proceso de comunicacion:
elementos y tipos (la
comunicacién asertiva,
comunicacién verbal y no
verbal e intrapersonal), la
empatia, las barreras en la
comunicacion.

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

Resultados de aprendizaje:
-Analizar los componentes
de la comunicacion segun
sus caracteristicas,
intencionalidad y contexto.
-Argumentar en forma oral
y escrita atendiendo las

exigencias y
particularidades de las
diversas situaciones

comunicativas  mediante
los distintos sistemas de
representacion.
-Relacionar los procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica y
racionalidad.

-Establecer procesos de
enriguecimiento lexical vy
acciones de mejoramiento
en el desarrollo de
procesos comunicativos
seglin requerimientos del
contexto.

Ficha: 2801016- MANEJO
DE MAQUINARIA  DE
CONFECCION INDUSTRIAL.
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Dias de ejecucion:
noviembre 1, 2y 3.

Evento: Introduccion al
proceso de comunicacion:
elementos y tipos (la
comunicacién asertiva,
comunicacién verbal y no
verbal e intrapersonal), la
empatia, las barreras en la
comunicacion.

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

Resultados de aprendizaje:
-Confrontar los avances
logrados en los procesos
comunicativos segun el
propdsito y requerimientos
del contexto.

-Revisar  los  procesos
comunicativos teniendo en
cuenta criterios de légica y
racionalidad.

-Usar técnicas
comunicativas teniendo en
cuenta las situaciones del
contexto y la simbologia
propia de la comunicacion.
-ldentificar los
componentes de la
comunicacién oral y escrita
de acuerdo con estandares
establecidos.

Ficha: 2763827- CULTIVOS
AGRICOLAS.

Dias de ejecucion:
noviembre 7, 8, 9y 10.
Evento: Introduccion al
proceso de comunicacién:
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elementos y tipos (la
comunicacién asertiva,
comunicacién verbal y no
verbal e intrapersonal), la
empatia, las barreras en la
comunicacion.

Competencia: Promover la
interaccién idénea consigo
mismo, con los demasy con
la  naturaleza en los
contextos laboral y social.

Resultado de aprendizaje:

-Desarrollar procesos
comunicativos eficaces y
asertivos dentro de
criterios de racionalidad

que posibiliten la
convivencia, el
establecimiento de

acuerdos, la construccion
colectiva del conocimiento
y la  resolucion  de
problemas de caracter
productivo y social.

Ficha: 2691582- ANALISIS Y

DESARROLLO DE
SOFTWARE

Dias de ejecucion:
noviembre 15, 17 y 29.
Evento: Técnicas de

comunicacion oral y
presentaciones efectivas.
Competencia: Desarrollar
procesos de comunicacién
eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta
situaciones de orden social,
personal y productivo.
Resultado de aprendizaje:
-Relacionar los procesos
comunicativos teniendo en
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cuenta criterios de légica y
racionalidad.

-Establecer procesos de
enriquecimiento lexical vy
acciones de mejoramiento
en el desarrollo de
procesos comunicativos
segln requerimientos del
contexto.

Ficha: 2575409-
TECNOLOGO EN GESTION
ADMINISTRATIVA.

Dias de ejecucion:
noviembre 14, 16 y 30.

Evento:  Legislacion vy
norma vigentes.

Competencia: Organizar la
documentacién teniendo
en cuenta las normas
legales y de la organizacion.

Resultados de aprendizaje:
-Aplicar  los  principios
archivisticos, las normas y
técnicas; la legislacién
vigente y la metodologia
para la organizacion de los
documentos de archivo:
clasificar, ordenar y
archivar, de acuerdo con
las politicas institucionales.
-Recibir documentos
empresariales de acuerdo
con las normas de |la
organizaciony la legislacion
vigente.

-Despachar los
documentos empresariales
teniendo en cuenta las
normas gramaticales y de

sintaxis, las normas
técnicas colombianas para
la elaboracién y
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presentacion de los
documentos, las normas
internas y la legislacion
vigente.

Ficha: 2714362- RECURSOS
HUMANOS.

Dias de ejecucion:
noviembre 20, 21, 22, 23y
24,

Evento:  Legislacion vy
norma vigentes.

Competencia: Organizar la
documentacion  teniendo
en cuenta las normas
legalesy de la organizacion.

Resultados de aprendizaje:
-Aplicar  los  principios
archivisticos, las normas vy
técnicas; la legislacion
vigente y la metodologia
para la organizacion de los
documentos de archivo:
clasificar, ordenar y
archivar, de acuerdo con
las politicas institucionales.
-Recibir documentos
empresariales de acuerdo
con las normas de la
organizaciony la legislacion
vigente.

-Despachar los
documentos empresariales
teniendo en cuenta las
normas gramaticales y de
sintaxis, las normas
técnicas colombianas para
la elaboracién y
presentacion de los
documentos, las normas
internas y la legislacion
vigente.
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Formacion
Complementaria

Ficha: 2891265-
FORTALECIMIENTO DE LAS
COMPETENCIAS BLANDAS
PARA LA VIDA Y LA
PRODUCTIVIDAD.

Dias de ejecucion:
noviembre 27y 28.

Competencia:
Desempefiarse como
miembro de un equipo.

Resultados de aprendizaje:
-Promover la
transformacién individual y
social de la persona,
teniendo en cuenta
herramientas de desarrollo
humano.

-Desarrollar procesos
comunicativos asertivos
desde el autoconocimiento
del ser, que contribuya a la
sana convivencia, teniendo
en cuenta el potencial
humano.

-Asumir actitudes en donde

prevalezcan las
competencias blandas,
teniendo en cuenta el
enriguecimiento del

trabajo en equipo.
Ficha: 2727385- TECNICA

EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA.
Dias de ejecucion:

diciembre 04, 05, 06 y 07.

Evento: Los  principios
archivisticos, la
clasificacion y la
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ordenacién, Normas
gramaticales y de sintaxis.

Competencia: Tramitar
correspondencia de
acuerdo con  procesos
técnicos y normativa.

Resultados de aprendizaje:
-Presentar informe  del
proceso de recibo vy
despacho de los
documentos de oficina,
teniendo en cuenta  los
procedimientos.
-Comprobar el ingreso y
despacho de los
documentos fisicos vy/o
electrénicos y que cumplan
con lanormativa, y politicas
organizacionales.
-Conservar y preservar los
documentos (soporte fisico
o digital) para el suministro
de informacién de acuerdo
con las normas técnicas, la
tecnologia disponible, la
normativa y  politicas
institucionales.

-Recibir los documentos
fisicos y/o electrénicos de
acuerdo con la normativa y
politicas institucionales.
-Comprobar el ingreso y
despacho de los
documentos fisicos y/o
electrénicos y que cumplan
con lanormativa, y politicas
organizacionales.
-Despachar los
documentos fisicos y/o
electrénicos generados en
las unidades
administrativas, teniendo
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en cuenta la normativa y
politicas institucionales.

Formacion
Complementaria

Ficha: 2891265-
FORTALECIMIENTO DE LAS
COMPETENCIAS BLANDAS
PARA LA VIDA Y LA
PRODUCTIVIDAD.

Dias de ejecucion:
diciembre 01, 11y 12.

Competencia:
Desempefiarse como
miembro de un equipo.

Resultados de aprendizaje:
-Promover la
transformacién individual y
social de la persona,
teniendo en cuenta
herramientas de desarrollo
humano.

-Desarrollar procesos
comunicativos asertivos
desde el autoconocimiento
del ser, que contribuya a la
sana convivencia, teniendo
en cuenta el potencial
humano.

-Asumir actitudes en donde

prevalezcan las
competencias blandas,
teniendo en cuenta el
enriquecimiento del

trabajo en equipo.

Evento de cierre vy
evaluacién anual de la FPI.

Dias de ejecucion:
diciembre 13, 14 y 15.
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10. Presentar el | Subir el informe mensual | Mensual Horario Diagramado
reporte de eventos | de ejecucién contractual y

en SOFIA  PLUS | la planilla de pago del Planilla  PDF de pago de
(Programacién con | aplicativo SI Contratista en Seguridad social.
visto bueno del | laPlataformaSecop Il enlas

supervisor del | fechas establecidas por el

contrato) en los | supervisor.

primeros dias

habiles de cada mes | Se realizé el pago de la

y demas soportes | seguridad social de los

requeridos para la | correspondientes meses

legalizacion del

pago de los

honorarios.

11. Participarenlos | Asistir a comité de | Octubre Registro de asistencia.
comités de | seguimiento extraordinario

evaluacion y | de aprendiz de ficha de

seguimiento Entrenamiento deportivo.

ordinario y

extraordinarios,

que se programen

para los

aprendices,

garantizando  en

todo momento el

debido proceso

definido en el

Reglamento de

Aprendices

12.  Ejercer las | Registrar la asistencia de | Mensual Formato de asistencia
actividades con | los aprendices a las

estricta actividades de formacion.

observancia del

Reglamento de

aprendices del

SENA

13. Desarrollar las | Disminuir la utilizacién de | Mensual Uso de la plataforma Territorium
actividades de | papel utilizando medios

formacién, digitales.

aplicando las

normas técnicas vy

legales que

garanticen el

cumplimiento  de

las buenas
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practicas
ambientales, con el
fin de garantizar la
proteccion de los
recursos agua, aire
y suelo, lo anterior,
en cumplimiento
del Art.79 C. Nal,,
Decretos 1713 de
2002, 1140 y 1505
de 2003, 838 de
2005 y Resolucién
555 de 2006 del
SENA y demads
normas
concordantes.

14. Reportar en el
sistema Sofia Plus
en un plazo
maximo de tres (3)
dias todas las
actividades que de
acuerdo con los
procesos que son

de su
responsabilidad,
garanticen la

calidad de la
informacion y su
coherencia con el
proceso formativo
tales como:
inasistencias de
aprendices a |la
formacién,

creacion de rutas
de aprendizaje vy
asociacion de
aprendices a la
ruta, registro de
juicios evaluativos,
reconocimiento de
aprendizajes

previos y
comunicar al

Registrar las inasistencias
en la plataforma sofia plus

Mensual

Reporte de Inasistencia
plataforma sofia plus

de Ia
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supervisor del
contrato
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la

informacion.

15. Desarrollar | Rendir informes sobre el | Mensual Listas de asistencia  Registro
acciones de | proceso de formacién de fotografico

formaciéon Titulada | las siguientes  fichas

y Complementaria | asignadas 2691582,

de forma | 2730773, 2714386,

presencial, de | 2803484, 25754009,

acuerdo con la | 2571976, 2733518,

demanda de la | 2714362, 2691946,

oferta educativa y | 2727385, 2801194,

la programaciéon | 2497629, 2801016,

establecida por el | 2763827, 2847933 vy

supervisor de | 2891265.

contrato.

16. Usar y gestionar | Actualizacién permanente | Mensual Actividades  programadas vy
las diferentes | del portafolio de evidencias evaluadas en plataforma
plataformas en la plataforma territorium.

tecnoldgicas Territorium

institucionales de
apoyo académico y
administrativo
relacionado con su
rol, actualizando vy
registrando de
manera veraz vy
oportuna cada una
de las acciones que
integran el proceso
formativo.

17. Brindar apoyo
en el proceso de
Evaluacion y
Certificacion de
Competencias

Laborales (ECCL),
segln la necesidad

Durante la ejecucién no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.
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del Centro de

Formacion.

18. Participar en la | Durante la ejecucion no se
generacion y | realizaron actividades
desarrollo de | acordes a esta obligacién.
proyectos de

investigacion

aplicada,

innovacién

pedagodgica y

desarrollo

tecnoldgico, de

interés

institucional.

19.Realizar apoyo
técnico en el Disefio

y Desarrollo
Curricular de los
programas de
formacion que
requiera el
Complejo

Tecnoldgico Minero
Agroempresarial.

Durante la ejecucién no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.

20. Orientar vy
propiciar en los
procesos de
aprendizaje el
emprendimiento,
la elaboraciéon de
proyectos

productivos y la
participacién en
diferentes eventos
(Renovacion

cultural, ciudadania

digital, y
worldskills),  que
fortalezcan la
formacion del
aprendiz.

Durante la ejecucién no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.

21.  Orientar al
aprendiz sobre las
diferentes

modalidades de

Durante la ejecucién no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.
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etapa practica
establecidas
institucionalmente.

22. Brindar apoyo | Durante la ejecucion no se
técnico a los | realizaron actividades
procesos de | acordes a esta obligacién.
compras de bienes
y servicios, acorde
a su especialidad
técnica, segun la

necesidad del

Centro de

Formacion.

23. Participar en las | Durante la ejecucion no se
actividades realizaron actividades

indicadas por el | acordes a esta obligacion.
Centro para el
mejoramiento  de
los procesos
establecidos en la
Red de Procesos del
Sistema Integrado
de Gestion de la

Calidad.

24, Elaborar | Durante la ejecucién no
solicitudes de | se realizaron actividades
materiales de | acordes a esta obligacion.
formacion

necesarias para la
ejecucién de la
formacién, asi
como codificaciony
apoyo técnico en la
recepcién de estos
y evaluacion de

proveedores.

25. Aportar | Certificado en la Norma de Norma de competencia laboral
certificado de | competencia laboral www.certificados.sena.edu.co
aprobacién o la | “ORIENTAR PROCESOS

evidencia de | FORMATIVOS CON BASE EN Orientar formacion presencial de
inscripcion efectiva | LOS PLANES DE acuerdo con procedimientos
al  proceso de | FORMACION técnicos y normativa- 240201056.
evaluacion de | CONCERTADOS

competencias de | 240201044” o la

las normas | actualizacién  “ORIENTAR
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“ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS CON
BASE EN LOS
PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOS
240201044” o la
actualizacion
“ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO
240201056", lo
anterior conforme
a los plazos
establecidos en la
circular N°: 3-201-
000208 del 21 de
noviembre de 2017
y/o en la que
modifique y/o
adicione o derogue
la misma”.

FORMACION  PRESENCIAL
DE ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVO 240201056”

Orientar formacién E- learning de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa- 240201081.

26. Realizar el
apoyo técnico en la
divulgacién de la

Eventos de divulgacién de
oferta educativa para el
tercer trimestre de 2023 en

Agosto
Octubre

oferta  educativa | el programa:

del Complejo | -Curso complementario de

Tecnoldgico liquidacion 'y pago de

Minero némina.

Agroempresarial, Eventos de divulgacién de

acorde a la | oferta educativa para el

especialidad cuarto trimestre de 2023

técnica. en el programa:
-Formacion
complementaria
agroindustrial.

27. Implementar | Durante la ejecucién no se

estrategias para la
retencion de los

realizaron actividades
acordes a esta obligacion.
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aprendices y

justificar

plenamente de

acuerdo con el

reglamento del

aprendiz cuando se

presente la

desercion.

28. Apoyar otras | Durante la ejecucion no se
actividades de | realizaron actividades

acuerdo con la
especialidad del
programa de
formacion  y el
objeto contractual.

acordes a esta obligacion.

29.  Apoyar al
Complejo
Tecnoldgico
Minero
Agroempresarial en
el  proceso de
registro calificado
en: documentacion
de las condiciones
de calidad para la
obtencion de
Registros
calificados,
alistamiento de las
visitas de los pares
académicos y
proceso de
autoevaluacion.

Durante la ejecucién no se
realizaron actividades
acordes a esta obligacion.

ANEXOS:

FOTOS. Evidencias de Obligaciones 1,3,4,9,15
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10 ASOCIADA RESULTADOS DE APRENDIZAJE No. ACTIVIDAD A DESARROLLAR EVIDENCIA ENTREGA | 2|0 |0 D |m|W R
11 GDPF1D 1/2[3|4(5|6/7|8) 8 [10/11]12]1
Desarrolar procesas do 240201524-01 - Analizar los componentes de la
comunicacion eficaces y efectves, N . N N
lenienda en cusnta skuaciones de GomuMICacion segun sus caracteristicas, 1 |Evidencia 1 Taller: El proceso de comunicacion. X 31 de octubre
arden socal, persanaly productuo intencionaiidad y contexta
12
24020152402 - Argumentar en forma oral y
Desarrollar procesas do escrla atendiendo las exigencias y
comunicacion eficaces y efectvos, o |Fudencia 2 Taller: La comunicacion escrita. Representacion confict X 01 de
feniendo en cusnia ones de particulandades de las diversas situaciones loomun noviembre
orden soial, personaly producivg, | COMUMcalivas mediante los disintos sistemas -
13 ) de: renresentacein 11 e
Listado de Aprendices | PT-Instructor | Plan de Trabajo Aprendiz ® 4 »
Listo i3] m - [ ] + 100%

Imagen. Evidencias de Obligacién 2

N

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1

Denominacion del Programa de Formacion: Recursos Humanos.
Codigo del Programa de Formacion: 134200

Competencia: Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones

de orden social, personal y productivo.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Interpretar el sentido de la comunicacion como medio de expresion social, cultural, laboral y artistica.

FORMULACION DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Realice un collage con el que exprese lo que para usted significa la comunicacion.

siti

2. ldentifique cada uno de los elementos de la comu en las sigui

e Deicy le pide a Octavio que, por favor, verifique los datos personales de las hojas de vida que
acaban de llegar al departamento de Talento Humano.

e Esteban llama por teléfono a Manuel y le dice que ¢l sera el encargado de realizar el acta de la
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3

Denominacion del Programa de Formacion: Fortalecimiento de las competencias blandas
para la vida y la productividad.
Codigo del Programa de Formacion: 41311578

Competencia: Desempefarse como miembro de un equipo.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Asumir actitudes en donde prevalezcan las

competencias blandas, teniendo en cuenta el enriquecimiento del trabajo en equipo.

FORMULACION DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Leer la informacion que aparece en los siguientes enlaces y, de acuerdo con esta, escribir
cuatro ideas sobre por qué son esenciales el trabajo en equipo y la comunicacion asertiva
en su labor profesional.

https://www.questionpro.com/blog/es/trabajar-en-equipo/

https://www.bizneo.com/blog/caracteristicas-del-trabajo-en-

N

Actividad de Aprendizaje N°5

e Denominaciéon del Programa de Formacion: Recursos Humanos
e Competencia: Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

e Resultado de aprendizaje a alcanzar:

-Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para

la organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las
politicas institucionales.

-Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas de la organizacion y la legislacion vigente.
-Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas gramaticales y de sintaxis, las
normas técnicas colombianas para la elaboracion y presentacion de los documentos, las normas internas
y la legislacion vigente.

Informe técnico sobre la visita al Archivo Municipal.

Objetivo: Cotejar la teoria vista durante las sesiones de formacion con los procesos que se realizan en
el Archivo Municipal.

Indicacion: Realizar un informe técnico en el que dé cuenta de la aplicacion de los conceptos vistos en
las sesiones de formacion con el proceso de observacion y transferencia que se llevo a cabo en el Archivo
Municipal.
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FO3 - AA2 - EV02 - Yansuri Urrego y Jackelyne Orozco - Excel /O Buscar
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda
121 5 I
B C D | E F G H J
11
12 n CUMPLE
13| No. CRITERIOS DE EVALUACION sl NO OBSERVACIONES
*R la imp i leza y isticas de la icacion humana, seglin el contexto en el que se desarrolla.
« Aplica técnicas para la comunicacion verbal y no verbal teniendo en cuenta risti icati
+ Utilizala i ion segun el prop blecid
14 |
1 El trabajo esta completo y cumple con la estructura sugerida: introduccion, ‘/
15 | desarrollo y conclusién (video).
2 El texto no presenta errores de forma (puntuacién, acentuacion y =
16 ortografia). ~N AL 1‘4 1
T 3 |Presenta ideas y argumentos claros con respecto ﬂ &sl)l I q I
| 4 Propone un plan estratégico de intervencion y de prevencién para ‘/
18 | solucionar asertivamente la situacion planteada.
0 5 |Emplea un vocabulario adecuado para su nivel de formacion. \/
| Se evidencia la apropiacion y aplicacién de los conceptos vistos en la
6 e v
20 formacion.
2 7 |Elvideo de conclusién cumple con los parametros establecidos. ‘/
Usa como referencia los textos propuestos para el andlisis y la propuesta
8 om v
22 | estratégica.
Organiza el trabajo segun los requerimientos establecidos por las Normas
9 v
23 | APA.
Instrumento ®
Listo
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2
Det pf 8 d&
cominicacin shcaces y slectvos, | RA2 Decodicar mensafes comunicativos en e
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Listado de Aprendices | PT-Instructer | (&) « »

B B O -

Listo  Referencias circulares ¥

Imagen Guias. Evidencias de Obligacion 5,7

Archivo Inicio Insertar Disefia Disposicion Referencias Correspondencia Revisar  Vista  Ayuda 15 Compartir
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
+ Denominacion del Programa de Formacion: Tecnéloge en Gestion Administrativa
« Codigo del Programa de Formacién: 122115
+ Nombre del Proyecto: Disefioc de estrateglas administrativas a través del uso de herramientas
tecnoldgicas, que permitan generar productividad y competitividad en el sector empresarial del
municipio de Cisneros
« Fase del Proyecto; Planeacion
Actividad de Proyecto: AP03 - Estructurar un plan de accion que enrute las actividades a desarrollar
en las unidades administrativas.
Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion vigente.
+ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
1 Dravartar la radaccidn v alahararcian de Ine dactimantne taniandn an riianta al acinta al fina v h
Pagina 1de 10 2519 palabras [ I Concentracion B B - & + 130%
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Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda & Compartir

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+ Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa

« Coadigo del Programa de Formacion: 122115

¢« Nombre del Proyecto: Disefio de estrategias administrativas a través del uso de herramientas
tecnoldgicas, que permitan generar productividad y competitividad en el sector empresarial del
municipio de Cisneros

« Fase del Proyecto; Planeacion
Actividad de Proyecto: AP03 - Estructurar un plan de accion que enrute las actividades a desarrollar
en las unidades administrativas.
Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion vigente.

+ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1 Pravartar la redaccidn v alahnrarian dse lne dnriimentae teniendn an riienta &l acintn al tinn v

] "}, Concentacion

Pigina 1de 10 2519 palabra

Archive Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda &t Compartir

la norma técnica y la legislacion v
+ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Proyectar la redaccion y elaboracion de los documentos teniendo en cuenta el asunto, el tipo y
las funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las normas establecidas.

2. Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades y destrezas
para el logro de la velocidad y la precision; los signos de puntuacion, las reglas ortograficas y el
manejo de abreviaturas v acrénimos, de acuerdo con el orden de la solicitud.

3. Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las
técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y
presentacion de documentos comerciales y las de gestion de la calidad.

¢ Duracion de la Guia: 150 Horas.
2. PRESENTACION
Respetado aprendiz, esta es la segunda guia de aprendizaje de la fase planeacion del proyecto de formacion
denominado “Implementar un programa de mejoramiento de competencias tecnolégicas y administrativas en
el sector productivo del municipio de Cisneros entre los afios 2021-2023".
A través de esta guia usted aprendera sobre la elaboracion de documentos, la normatividad vigente y su
clasificacion. Continuando con el proceso de formacién, con la presente guia de aprendizaje conocera las

normas gramaticales; semantica, morfologia y sintaxis, con el fin de elaborar y presentar los documentos
organizacionales

Pégina1de 10 2519 palabras [ D] Concentragion B B [ + 130%
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO GUIA
DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE.
Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Cocina- Cisneros.
Codigo del Programa de Formacion: 635503
Nombre del Proyecto (si es formacién Titulada): Aplicacion de técnicas y procedimientos de cocina en
establecimientos gastronomicos del municipio de Cisneros.
Fase del Proyecto (si es formacion Titulada): Planeacion.
Competencia: 240201524- Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
v RALI. Interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresion social, cultural, laboral
y artistica.
v RA2. Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo en
cuenta el contexto de la comunicacién.

v" RAB3. Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de légica
™} Concentracién

Proyecto-ADSO-ROBOTICA - Excel £ Buscar = = o X

Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda 12 Compartir
fr | 220501092-01. Caracterizar los procesos de la organizacion de acuerdo con el software a construir. v
B C D E F G H | ) K L M N o«

240201535-01 idersicar a dinamica organcacona def SENA.

- 01 Comprendsr rlbrmacn scbre stuacunes codenss.

tizar deacuardo 3 Las necesidades del clente

FASE 1: DIAGOSTICO Y ANALISIS. | 220601045

220501045 03 Evabiar s resuados. de aceerds con o8 requenmierios.

220501045 -04 Optmzar os resatads, de acuerdo con s vericactn.

(24020151751 - erticar modelos malemiicos de Scuerdo o 68 ¢

201008 [2402015T732- Parioa potiemas matemacos  pa On stacod
22050105601 24020151703~ Resaler probemas matematoos a pre & shiscer.
‘especiicaciones tecneas.
| 220501094 02 0 e s Wcnicas deindas. |240201517-04 - Proponer accones de mepra rerfe  los resulados

MATRIZ DE CORRELACION DERAP | PROYECTO | INSTRUCTIVO | Lista de verificacion | competer ... () : |« »
i m - ¥ + 80%
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B40 d S APO6- Construir el prototipo del software de acuerdo al analisis de las caracteristicas funcionales y de calidad para la intefaz grafica v

4
28
29
30

y
|argumentar sus procesos, de acuerdo
|a las diferentes situaciones

Aprendzaje basado en
proyectos

Aprendaaje basado en

ructuras y n los resutlados
|de aprendizaje formulados para el programa.
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(Publicacion prioritaria)
LAURA MARCELA GARCIA RAMIREZ @
Fecha de Inicio 15 de Septiembre del 2023 - Fecha Fin: 22 de Septiembre del 2023 Vista I

Asunto: Cierre de activid: de

A;;rendiz

Cordial saludo, aprendices:

Espero que se encuentren muy bien. Les escribo con el objetivo de comentarles ﬁ
que ya se encuentra evaluada la competencia de Comunicacién. Pueden revisar los

s Regresar
juicios evaluativos. eg

Quedo atenta a cualquier inquietud.
"Todo éxito tiene lugar fuera de la zona de confort (Michael John Bobak)

Laura Marcela Garcia Ramirez

Instructora de Comunicacién.
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Asunto: Reporte de luativos de de C

Cordial sé!ud&, apren;;lces:

Quedo atenta a cualquler Inquietud. Exitos.
"Todo éxito tiene lugar fuera de a zona de confort (Michael John Bobak)
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Publicacion priortaria)
OLGA LUCIA GONZALEZ GUZMAN
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Imagen. Evidencias de Obligacién 14

Registros de asistencia:

M Se ha hecho un anuncio en el gr X | @ Territorium X | @ Territorium X Se Sofiaplus

€ > C A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofiathome/principal faces

Instructor ~
[# Diseno Curricular <
[ Ejecucién de la Formacisn <
(¥ Gestin de Ambientes <
[# Gestidn de Tiempos v
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Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
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Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

# LMs <
[ Matricula <
[# Planeacion de la Formacion <
(# Reportes <
& ses <

Espero que se encuentren muy bien. Les escribo con el objetivo de comentarles

que ya se encuentra evaluada la competencia de Comunicacion. Pueden revisar los
juicios evaluativos. Para quienes estan en Plan de mejoramiento, recuerden que es
esencial cumplir con los actividades dentro de los plazos establecidos.

Laura Marcela Garcia Ramirez
Instructora de Comunicacion.
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O | [ 920100240201081221CC105884 X | [@) Orientar formacion presencial de X | =
C () Archivo | C/Users/Laura/Desktop/SENA%20CISNEROS%202023/Certificado%20norma%20laboral/Orientar%20formacién.. @ {7 m = % 2
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Uibertad y osden
REPUBLICA DE COLOMBIA
. . . . .
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
LAURA MARCELA GARCIA RAMIREZ
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1058843701
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO
Cédigo: 240201056 - Version: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en ITAGUL A los veintiocho (28) dias del mes de Septiembre de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por
Q_)c)l (AT
1415346 - 28,09,2022 Vi
NoY FECHA REGISTRO JULIAN ESTEBAN RAMIREZ VELASQUEZ hasta ¢l 28 de S e de 2025
[ @ 920700240201081221CC105884 X | =+ - [}
G (@ Archivo C:/Users/Laura/Desktop/SENA%20CISNEROS%202023/Certificado%20norma%z20laboral/920100240201081221... &, b m 7= @, z‘
- + 1| de1 | ) Q| @ &7

g - Av Dibujar ~ Q Lectura en voz alta

Libertad y ordan
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

LAURA MARCELA GARCIA RAMIREZ

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1058843701

Quien demostré su Comperencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Codigo: 240201081 - Versidn: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en ITAGUL A los veintiocho (28) dias del mes de Septiembre de dos mil veintidos (2022)

Firmado Digitalmente por

Opohearnl—
Vigencia:

hasta ¢l 28 de Septiembre de 2025

1415373 - 28/09/2022
]

No Y FECHA REGISTRO IAN ESTEBAN RAMIREZ VELASQU
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o000 COMPLEJO TECNOLOGICO

MINERO AGROEMPRESARIAL.

Instructor

Fesus Conrado Garcia

=
A—— “ @ Regional Antioquia

CISNEROS

Requisitos

TECNOLOGOS GESTION ADMINISTRATIVA
Lunes a viernes 14:00- 22:00horas

v 11 Gradoaprobado 22;;;;3
v Prue ICFES
ruebas ICFE 2877884

v 16afios cumplidos

SANTO DOMINGO TECNICO RECURSOS HUMANOS
Lunesa viernes 14:00-22:00horas
sitos Ficha

09 Gradoaprobado 2877815
14 afios cumplidos

TECNICO RECURSOS HUMANOS
Lunes a viernes 14:00- 22:00horas
Horario presenciales 14:00 a 18:00 horas

Requisitos Ficha
v' 09 Grado aprobado 2877792
v' 14 afios cumplidos

1ra Oferta Educativa 2024

CURSO COMPLEMENTARIO DE DISENO
LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA

Informaciéon WhatsApp . 3104577558
Lugar : Sena Cisneros
Duracién : 48 horas
Modalidad : Presencial

Mejora tu perfil profesional
Inscribete ya

PRESENCIAL

Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial

Las inscripciones inician el 3 de noviembre a las 00:01 horas y terminan el 11 de noviembre a
las 23:59 horas. las inscripciones se pueden realizar a través del sitio web

http://www.senasofiaplus.edu.co 6 llamando al call center 01 8000 910 270, es necesario

conocer el no. De ficha del programa al que desea inscribirse.

N
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Laura Narcela Garcia R .

AN R
'_-“ -—

LAURA MARCELA GARCIA RAMIREZ MAURICi ARMIANDO PENA BETANCUR
CONTRATISTA COORDINADOR ACADEMICO DE
PROGRAMAS ESPECIALES

Proyectd: Laura Marcela Garcia Ramirez
Cargo: Instructor del programa Articulacion con la Educacion Media

Revisé: Kelly Al(dia

rro
Cargo: Apoyo a coordinacion académica

NOTA: NO IMPRIMIR ESTA HOJA DE INSTRUCCIONES
GENERALIDADES

Elinforme resumido sobre la gestion del contratista Instructor/Administrativo. Es decir, una descripcidn
resumida de los trabajos que le fueron asignados y que viene desarrollando actualmente; las
actividades, fichas, programas o proyectos y resultados obtenidos durante la gestién.

Relacién de los proyectos, convenios y/o contratos que estan bajo su responsabilidad, coordinacién o
supervision. Detalle del proyecto a su cargo, con el numero y fecha, documentos del mismo,
instituciones con las que se relaciona, con los respectivos nombres y teléfonos de contacto.

Explicacién de los trabajos no terminados. Relacione el nombre o identificacién de los trabajos no
terminados, razones por las cuales el trabajo no se entrega terminado y las recomendaciones para la
terminacion adecuada y oportuna.

Relacidn de los documentos que entrega, correspondientes a los trabajos que viene desarrollando,
indicando el tema, nombre del documento, medio (Papel, medio magnético, otro) y la ubicacion del
documento.

Relacidn de los trabajos mas representativos que ha desarrollado en el SENA y de los cuales hace
entrega de informacion. La cual debe contener el trabajo o tema, la dependencia, documentos
elaborados, medio (Papel, medio magnético, otro) y la ubicacion del documento.

Informacién de la base de datos a su cargo. Esta informacién debe ser diligenciada inicamente por los
funcionarios con acceso a los aplicativos y los administradores de las bases de datos.

Versién 01
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De su perfil de usuario, diligencie el numeral 2.6, indicando el nombre del aplicativo, perfil de usuario,
indicando si es 0 no administrador, permisos de usuario y el login (clave).

Nombres y apellidos completos, con firma del funcionario saliente
Nombres y apellidos completos, con firma del jefe inmediato.
NOTA: ADJUNTE EN ESTE MISMO DOCUMENTOS FOTOGRAFIAS ADICIONALES — al finalizar el

documento, cada evidencia fotografica que relaciona el proceso, su ejercicio contractual con las
obligaciones contractuales ejecutadas en la institucién en el mismo desarrollo.
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