PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 17 de septiembre de 2024

Sefora

VIVIANA GOMEZ VARGAS

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5889209
Coordinadora Académica de Articulacion con la Mediay
Programas Especiales

Centro de Gestion Administrativa Bogotd, D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes Septiembre del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5889209 del afio 2024

ELIZABETH PINILLA ALGARRA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.303.502 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciéon Académica de Articulacién
con la Media y Programas especiales, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacidn presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo de CUARENTA Y
CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE. (S44.655.450). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a
NOVIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA'Y CINCO
MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/CTE., cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30/11/2024
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OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la

formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,

madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacidon Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestidn
Administrativa.

Obligaciones Especificas:

y evaluacién de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de
los aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo frente
a las diferentes experiencias vy
situaciones que se presenten en el
proceso de Formacion

continua el proceso
formativo en la
competencia Registrar la
informacion, mediante el
desarrollo de las guias de
aprendizaje propuestas
para cada grado segun el
cronograma.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyard el Impartir formacién en |Listas de asistencia
desarrollo de la formacidn las fichas asignadas, | Pantallazos en Classroom
profesional integral con calidad, colegios Ciudadela
oportunidad y eficiencia en los Educativa Bosa y Japodn
programas de nivel tecnolégico, mediante el desarrollo
laboral y complementario segun de las tematicas
su modalidad, de acuerdo con la contenidas en el
programacion de las fichas de Cronograma  estable-
caracterizacion determinadas por cido para el programa
la Coordinacion de Articulacion Técnico en Asistencia
con la Media Técnica en el marco administrativa
del Calendario académico y el
desarrollo curricular.
2 | Apovyar la preparacién, desarrollo | Durante este periodo se | 2.GFPI- F135 GUIAS DE

APRENDIZAJE

GTH-F-062 V10




Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion

Profesional Integral y en particular
con el programa de Articulacién

Elaboracidn de las rutas
de aprendizaje segun
cronograma de la
competencia Registrar la
informacidn

Rutas de aprendizaje
https://outlook.office.co
m/host/377c982d-9686-
450e-9a7c-
22aeaflbcl162/7211f19f-
262a-42eb-a02e-

con la Media Técnica, garantizando 289956491741
la calidad de la formacién y su

coherencia en el proceso formativo,

tales como: - Registro de los juicios

evaluativos — Creacién de las rutas

de aprendizaje — Registro de los

juicios evaluativos del

reconocimiento de aprendizajes

previos, inasistencias, entre otros

Verificar el correcto registro de | Se ha realizado Ila

datos de los aprendices en el | verificacion de
aplicativo SOFIA PLUS e informar | aprendices en

las novedades por escrito a la formacion registrados
Coordinaciéon de Administraciéon | en la plataforma
Educativa, garantizando que estos | SofiaPlus y en la

datos al finalizar la formacién se | Agencia publica de
encuentren correctos para iniciar empleo

el proceso de certificacion.

Informar a la coordinacién de Durante este periodono | N/A
Administracion Educativa mediante | se presentaron

correo electrénico las novedades | hovedades en el proceso

que se generen de la verificacién de| formativo del programa
registro de datos en el aplicativo Tecn!c? en aT5|stenC|a
SOFIAPLUS para cada ficha Administrativa

asignada previo a la inscripcién de

aprendices en los diferentes cursos

de formacién complementaria.

Gestionar registro fotografico e Durante este periodo N/A

informacion basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién de
Administracion Educativa para la
respectiva carnetizacion.

se continud el proceso
formativo, pero a la
fecha no se han
recibido lineamientos
para el cumplimiento
de esta obligacidn.
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7 Dar cumplimiento al instructivo Se respeta la privacidad 2. REGISTRO DE ASISTENCIA
de politica de proteccidn de de la informacion de los
datos personales segun Acuerdo aprendices y se brinda
009 de 2016 del SENA, con base orientacién al proceso
enlalLey 1581 de 2012. formativo
8 | Asistir y participar en las Asistencia a reunion Registro fotografico
reuniones programadas por las virtual convocada por la
coordinaciones, comités de Gestora de la
evaluacién y seguimiento de los Coordinacion de
aprendices cuando se requieran. articulacién
9 Apoyar la participacién en la Impartir formacién en la | 1. EJECUCION DE LA
participacion y ejecucion del Competencia “Registrar la | FORMACION
proceso de induccién de los informacion” con
aprendices y el reconocimiento de [aprendices de grados
los aprendizajes previos relacio- Décimo y undécimo
nados con el drea de formacion. segun fichas asignadas
10 | Apoyarlos procesos de promocion | Participacidn en la Feria | Registro fotografico
y publicidad de los programas de de Circulacién en
Formacion Profesional Integral, convenio con los colegios
servicios yactividades de Japodn, JFK y La Amistad,
Divulgacién Tecnoldgica, para promocionar el
proyectos decooperacion programa articulado con
Nacional e internacional, la educacion media,
programados porel Centro de “Técnico en Asistencia
Formacion dentro y fuera de sus Administrativa”
instalaciones.
11 | Apoyar la elaboracién de las Durante este periodo N/A
evaluaciones técnicas dentro de no se desarrollo,
los procesos de contratacion considerando que no
publica relacionados con hubo requerimiento
eIemermtos propios de la Formacion por parte de la
Profesu?nal del Cen.tro de N Coordinacion
Formacion de Gestion Administra- .
. . . Académica
tiva, haciendo parte activa del
comité evaluador
12 | Gestionar oportunamente los Desarrollo de guias de 3. GFPI-F135 GUIAS DE

informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones encomendadas
y los productos resultantes de
procesos de aprendizaje realizados
por aprendices a quienes imparte

aprendizaje para la
competencia “Registrar
informacion” en grados
décimo y undécimo.
Elaboracién de informe
de ejecuciénontractual

FORMACION




Formacién Profesional.

segun formato

autorizado
13 | Apoyar las actividades | Para este periodonose | N/A
relacionadas con el area de | requirié apoyo
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias
de las condiciones de calidad para
los registros calificados de los
programas de formacién que
estén en ejecucidén. Los productos
o proyectos realizados en el area
de investigaciéon durante |Ia
vigencia son propiedad intelectual
de la entidad
14 | Aplicar los procesos y Elaboracién de actas 8. ACTAS
procedimientos establecidos por | segun formatos de
la entidad, para la gestiéon | calidad autorizados y
documental relacionado con el | Vigentes a la fecha, de
objeto contractual, segtin Tablas a.cuerdo.cs)r)
de Retencion Documental cierre e inicio de
vigentes de la dependencia competencia en los
asignada colegios asignados
15 | Garantizar el conocimiento vy Desarrollo de las guias 2. GFPI- F135 GUIAS DE

aplicacién de los lineamientos y
normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

de aprendizaje
establecidas para la
competencia Registrar
informacioén, en las
fichas asignadas

APRENDIZAJE
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Apoyar activamente en el logro
de los indicadores y metas
establecidas para el Centro de
Formacion.

Motivar e incentivar a
los aprendices
vinculados al
programa técnico en
asistencia
administrativa, para

cumplir los
requerimientos

formativos e
incentivando la
continuacién en

cadena de formacion.

PINILLA ALGARRA
ELIZABETH

17 | Garantizar el uso adecuado de Durante las sesiones de | Velar por el apropiado
los ambientes de formacion, asi formacion, se fomenta | uso de los equipos
como el aseo y cuidado de los el cuidado y | proporcionados por las
equipos y elementos que hacen organizacion de los | instituciones educativas
parte de los mismos. ambientes asignados

para el proceso de
aprendizaje en los
colegios Ciudadela
Educativa de Bosa y
Japon.

18 | Reintegrar los materiales y Se utilizan equipos N/A
equipos utilizados en los proporcionados por las
procesos formativos. instituciones

educativas, velando
por su cuidado y
conservacion dentro
del ambiente de
formacion.

19 | Participar en procesos de Presentacion y Aprobacidn de la norma
Evaluacién y Certificacion de evaluacion en la de competencia laboral
competencias laborales del sector | norma de 240201056 - Orientar
educativo NSCL competencia laboral formacidn presencial
240201056 - Orientar formacion para formacion e-
presencial de acuerdo con learning
procedimientos técnicos y
normativa

20| Asumir y utilizar sus propios Atencion a las |Uso de herramientas
medios técnicos para que el actividades asignadas |tecnoldgicas en el

objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

en cumplimiento del
objeto contractual
2024

desarrollo de la formacién
virtual requeridas por las
instituciones educativas




21 | Dar cumplimiento ala circular 3- Organizaciény PINILLA ALGARRA
2023-000255 del 27 de almacenamiento en ELIZABETH
diciembre de 2023 vy |la OneDrive de los
resolucién 1- 02689 del 26 de documentos inherentes
diciembre de 2023, a la gestidn contractual
correspondientes a la como actas, formatos
implt.elmentacién del Sistema de diligenciados, guias de
Gest|o’n de Documentos aprendizaje, etc.

Electrénicos de Archivo para la
conformaciéon  del  Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

22 | Las demas actividades que de Atencidn a las | N/A
mutuo acuerdo con el Supervisor, | actividades asignadas
sean asignadas al contratistacon | €n cumplimiento del
ocasién de la ejecucion del objeto | Objeto contractual para
contractual o las demas que por la vigencia 2024
ley le correspondan.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion 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

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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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 presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.



Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9471417768, operador Aportes en Linea, periodo Agosto de 2024.
(DecretolLey 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (33) folios

Cordialmente,

ELUZABETH PINILLA ALGARRA

Contratista
C.C. No. 52.303.502 de Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:

VIVIANA GOMEZ VARGAS

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5889209
Coordinadora Académica Articulacion con la Media y
Programas Especiales



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIZABETH PINILLA ALGARRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2722384 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

17/09/24 21:10

Page 1 of 19




ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

17/09/24 21:10
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2722371 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

17/09/24 21:10
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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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

17/09/24 21:10
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01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  procESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2722033 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

17/09/24 21:10 Page 5 of 19



« 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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

17/09/24 21:10
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

17/09/24 21:10 Page 7 of 19



FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2943015 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

17/09/24 21:10
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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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2722392 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

17/09/24 21:10
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ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

17/09/24 21:10
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2942994 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

17/09/24 21:10
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ADMINISTRATIVAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

17/09/24 21:10
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2722383 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

17/09/24 21:10
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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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

17/09/24 21:10
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01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  procESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

FICHA 2722369 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

17/09/24 21:10
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,60

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

INSTRUCTOR: ELIZABETH PINILLA ALGARRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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SOPORTE DE SEGUIMIENTO DE ASISTENCIA DE LOS APRENDICES DE LAS FICHAS
ASIGNADAS

COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA:

Enlace OneDrive: FORMATO ASISTENCIA A LA FORMACION CCEDB 2 SEMESTRE
2024 .xiIsx

*

Ficha 2722371

PROGRAMA DE_FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | CODIGO DEL PROGRAMA | 134101-2.
INSTRUCTOR 1: | ERIKA CRISTANCHO J EDUCATIVA 4 COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA
INSTRUCTOR 2 [ ELIZABETH PINILLA 2 DE JULIO 204 FECHA DE FINALIZACION |
DIAS DE FORMACION 630 ALAS { TOTALDEHORAS | 5 | FICHA |
s JULID lagosTo SEPTIEMBRE NoVIEMBRE FaiTas EN HORAS
DOCUMENTO)| COMPETENCIA COMPETENCIA IPETENCIA JCOMBETENCIA
N® DE APELLIDOS NOMBRES
IDENTIDAD cowe |Re] se)Re) = 5C ARG |sC IAG |SC IRG |sC |AG |sc JRG |sC |RG |sC |REG |SC BG 15
DIA 1ol 1s) zal zel o] ol o] 4s] se| | ol cel so) o o] i 4 |

1 1028820252 FERDINEL X [X [ [X X X [x X [x X [ [x X [x |x 18] 0] 0
2 1012333347 ALARCONBAQUERO |ANGELINA MATA X [x X [x [ X e [ X C[x X 18] 0] 1
3 1154964002| T TOSE MANUEL [ Ix[x x xR [ e e e I [x I 0
4 T1146124585] ARANGO ESPITIA LAURA NATALTA X [x [x [x [x El N P P P P P P 171 0] 0
5 1043762661 | BANDERA MONTAND _|FRANCHELT JULIETH XX X X X XXX X [R[X XX XX [X T80 0
5 1106633437 BARRETO QUESADA | ANDRES IVAN I 1% Ix [x [x Wk I be b e be Be Ix [x Ix 7 o )
7 1123436553|BEJARANO MORENO  |LIVEN ELIANA x [x [x [x [x X O x [ [ [x Jx X [x [x 17 0 0
3 1032577638| BERNAL VELASQUEZ |MARIANA X [x xC[x X X [ XXX 17 0] 0
g PR HEIDY VIVIANA X XXX N P E T F I E 15[ 0] 0
10 1141317121| CAVIEDES COCUY NICOL DAYANA x [x [x [x [x X P O] Cx 170 0
i 1029 6| CORREDOR. GOMEZ AMNANARIA X (X X (X X X [ROX X [x X X X X [X |X 16| 0 0
12 1023530451| CORTES RIOS TUAN ESTEBAN x R [x [R [x MBIR X [x [« [x X [x R [x |x 12 0 0
13 1021671574| CUESTA RTVAS MARIA FERNANDA x [x [x [r [rR x R [x [x [rR [x [x Jx [x [x [x 13 0] 0
14 W0B1T733| frrvapa ANGIE VALENTINA P [ [ [xC[x ER N N E E C E R E 171 0] 0
15 1021396164 DURAN OSPINA JOSE DAVID -X X [R R R I|IR X [X [R X [X X R [X |X 10| 0 0
16 FLOREZ PRIETO HELEN SOFIA X [x [x [x [x x [P eI [x[x Jx X [x [x 171 0 0
17 5[ marDoNADO ANGELIESTEFANIA x [x [x [x [x X [x R [X [x [x |x [x [x [X 15 0 0
18 3[GOMEZ GUEVARA CAMILA ALESSANDRA D[ I x ER N N E E P F P E A 171 0] 0
18 GOMEZ RAMIREZ MICHELL VALENTINA x [x [x [x [x XD PP PP e P I [xx 17 0 0
20 315| GONZALEZ GONFALEZ |SHARON DANIELA x [x [x [x [x X [P e I [x O [x Jx X [x [x 170 0] 0
21 EE BRINEZ DARENS ] x [x [x [x [x X [ [ [x[x Jx X [x [x 17 0 0
22 LOFEZ VASQUEZ SERGIO DAVID X x| X X KRR [X X X [x [ 12[ 0] 0
23 H H olojlo]0

=Yy T T T T T T n n ~ o

FICHA 2722371 AM JM 11

FICHA 2722392 PM-JT 11

FICHA 2722369

FICHA 2242953 AM-

10 FICHA 2942981 PM-JT 10

ds




FICHA 2722392

A B E D E ||Z AA AB AC AD AE AF AG AH Al A AK AL AM AN AC AP AQ AR AS AT AU AV AW AX AY AZ | BA
INSTRUCTOR 1: [ ERIKACRISTANCHC _{ EDUCATIVA A4
INSTRUCTOR 2 [ ELIZABETH PINILLA__ 2 DE JULIO 203 FECHA DE FINALIZACION
DIAS DE FORMACION 00:00 _ALAS | TOTALDE HORAS | | FICHA |
MES JULIO JAGOSTO tismbre FALTAS EN HORAS
DOCUMENTO COMPETENCIA [COMPETENCIA COMPETENCIA
Ne DE APELLIDOS NOMBRES
IDENTIDAD M Jg |sc |me |sc |me |sc |ne |re [sc |ne |sc |ne |ne |sc |ns |sc [ne |sc lne |sc lae |sc lms s
DiA 12| 17| 1ol ze| zef a9 2| 7| 8| 44 15 2 ] 1 13 < |y |
1141315165 |ACOSTA ORTIZ LUNA GISELL
1 X X |x X x X |mx [x X XX [ |x X |x X |x 17 0 0 0]
2 [1021674591  [AREVALORODRIGUEZ |NLARIA CAMILA X [x [x X |x X 5J X X Ix X Ix |x [x [x [x [x 18] 0 0 0)
3 1013120863 [ARRIETAESPITLA - X Jx [x X |x X ESES X Ix X Ix [x X [x [x [x 17 0 0 )
4 [1024482150  [BAEZ MEDINA ESl ERES X |x X ESES X R IX X X X [X X [X 18 0 0 1
5 FamarirEn ALV MAURICIO x Ix [x X |x X EMES XX [ [x X [x [x[x 17 0 o o
5 CORREADELGADO _ [MARIA ALEJANDRA x Jx [x X |x X 5 ]I X X |so]i Ix [x [x I [x 12 0 3 0
7 UZ BERMUDEZ x Jx [x X |x X EHES X R IX [x |x [x [x [x [x 15 0 0 1
3 CUBILLOS AGUILERA X Ix [x X |x X EHES XD DD I x x x [x 17 0 [i [
g [1150184460  |GARAY BOHORQUEZ X Ix [x X |x X ESES XD DI Ix x x [x [x 17 0 0 0
10 [1025462164  |HERNANDEZ PRIETO X Ix [x X |x X ESES X R DX [x X [x [x[x 15 0 0 1
1 LOSADA VELASCO X Jx [x X |x X EHES XD DD Ix o (x x [x [x 17 0 0 0
12 1028884043 |MARTINEZ ESPINILLA X Jx [x X |x X EHES X Ix X Ix |x [x [x [x [x 17 0 0 0)
13 [1028886226 X Jx [x X |x X ESES X Ix X Ix [x X [x [x [x 17 0 0 )
14 |10336968 ESl ERES X X X ESES %Pl Il [x 16 0 0 0
15 _|103163 E ES ERES X X X 8| XRIX XXX [X[Xx [X 15 0 0 1
161028863431 |MORENO REVES x Jx [x X |x X EHES X X X Ix Ix [x [x [x [x 17 0 0 [
17 [1028840637  |RIANO LUNA x Jx [x X |x X EHES X X X Ix |x [x [x [x [x 17 0 0 [
18 1028834330 [ROJAS POSADA E E E X Jx [x X |x X EHES XD I x [ [x [x 17 0 0 [
19 [1022555110  |TANDIOY SAENZ LAURA YULIED x Ix [x X [x X ESES XD DI Ix x [ [x [x 17 0 0 0)
20 [1141514247  [TRIANA ARCILA SERGIO ESTEBAN x Ix [x x |x X ESES X% I} [x [ [x [x 16 0 0 0)
21 [1014862972  [VASQUEZ CHAMORRO |SIMON SEBASTIAN X Ix [x X [x X EWES X PO [x 17 [i 0 0)
22 1141316802 |VERANO MORENO MIGUEL ANGEL x Ix [x X [x X EMES R X [x [x [x [x [x [x 15| 0 0 2
23 CORPUS PEREZ YU VANESSA X Jx [x X |x X ESES X x oI Ix X X [x [x [x 17 0 0 0]
]
= FICHA 2722371 AMJM 11 FICHA 2722392 PM-JT 11 Ficha 2722383  FIC 22369 FICHA 2942983 AM FICHA 2942981 PM-IT 10 +
BI12 v 5l X
A B & D [AR|AS AT AU|AVAW AX AY AZ BA BB BC BD BE BF BG BH BI|BI| BK BL BM BN BO BP BQ BR BS BT BU BV BW BX BY BZ/CACBCCCDCECFCGCHCI Gl CK
4 PROGRAMA DE FORMACION: [TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | CODIGO DEL PROGRAMA [134101-2. |
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2 CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
3 COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.
4 PROGRAMA DE FORMACION: [TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA [cODIGO DEL PROGRAMA [134101-2.
5 INSTRUCTOR 1: ELIZABETH PINILLA INSTITUCION EDUCATIVA AHCIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA
5 INSTRUCTOR 2 SANDRA ARRETO FECHA DE FINALIZACION
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1 H o o o of 0
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3 CAMTILLO VILLA ANA LECNOR. X [X X X X [x X X X 9 of o o 9
4 0 0o 0 o 0
5 CASTANEDA LANCHERO]L XX X X X |x X (X X 9 o o o 9
5 (CESPEDES CRUZ X X X X X |X X X X 9 ol o o 9
T CLAVITOFETECUA X |J I X X X X 5 1) 3 90 9
8 (CORPUS PEREZ 0 0 o o 0
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T fooscaovee e ] o o of o o
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9 Ingrid Julieth Leal Bolivar Ix x [x [x X x PIx IxO[x [x [x[x x [R P [x [x [x [HEIEREES
10 Karen Liseth Londofio Castiblanca Ix x [x [x X X X X [X X [X R X X X (X |X B 0|0 1]18
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones D @

CEB-J-JT

Codigo de clase 3 @ Anuncia algo a tu clase

zqglugée I

11

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicade una nueva tarea: EVIDENCIAS TALLER WORD - PR...
13 sept

Proximas entregas

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado una nueva tarea: TALLER PRACTICO WORD
5 sept

Ver todo

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado una nueva tarea: COMANDOS EN LAS DIFERENTE...
5 sept




2943015 - REGISTRAR INFORMACION
COLEGIO JAPON - JM

Instrucciones Trabajo de los alumnos

Enviar 50 puntos

O &\ Todalaclase

IR Ordenar por estado -
OR...
[] Entregado
NF...
SR.. O 0 Dana __i50
NF...
O 0 Jenny Alejandra Laverde __J50
OR...
A DE- O o Juan Merchan __J50
OR..
2L O Laura Sofia campos trujile. /50
O o Luisa Fernanda Mora Nui. __I50
O o nicolas melo hernandez __Is0

2722392 - REGISTRAR LA INFORMACION

CEB-M-JT
Instrucciones Trabajo de los alumnos
Envia 5q -
O & Todalaclase Sin calificar
OR.. Ordenar por estado -
‘OR...
[0 entregado
INF...
OR.. O ° Alan Camargo 150
INF... O Astrid Riafio 0
Presentada de n
OR...
'ADE.
O . 150
‘OR...
)
RL.. O e Presentada de n
D Hilary Rojas 0
Buer y Presentada de n
D @ Isabela Cruz Bermidez —1I50

ACTIVIDAD LUDICO - EDUCATIVA

8 17

Entregadas | Asignadas

@ Acepta entregas @

Todas - (]
G Dana Jenny Alejandra
X Laverde Blanco
N | o
|MEW_0D0 '] = -
»ESTADISTIDICO VASHALEL BE L
’e " FSTAOSTEA
2 archivos adjuntos -
Entregado 2 archives adjuntos
Entregado
Luisa Fernanda nicolas melo
Mora Nufiez hernandez
B ge
|ME}T_0D0 U]
PESTRDISTID
(B B
TALLER PRACTICO WORD

18 O 6

@9 Acepta entregas ®

Todas - ()

@ #encamargo AP Astrid Riario

ALAN CAMARGO.docx Taller word.docx
Entregado Calificado

o Hilary Rojas 6 Isabela Cruz

Bermudez

trabajo del sena.docx E 5

e ieshala rrim dncy

o Juan Merchan

2 archivos adjuntos
Entregado

o OMAR CEPEDA
e )

|
AS

2 archivas adinntas

© comieareeic

2 archivos adjuntos
Entregado

o Laura Tandioy

2 archivos adjuntos

Laura Sofia
campos trujillo

2 archivos adjuntos
Entregado

o Shirley Ramirez

2 archiune adinntas

TALLER PRACTICO DE...
Calificado

0 Mari Codel

3 archivos adjuntos




2722371 - REGISTRAR INFORMAC

CEB - M-JM

Codigo de clase :

zm7nhry I

@ ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nuevo material: PLANTILLAS PARA PROYECTO .
11 sept -

Proximas entregas

francheli bandera .
Ver todo 4 sept *

taller word francheli banders

Francheli Banderal.docx
-, Word

Q Anade un comentario de clase.. :

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado una nueva tarea: TALLER PRACTICO WORD
4 sept (Ultima medificacion: 4 sept)

2722369 - REGISTRAR INFORMACION
J- JM - CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA

Instrucciones Trabajo de los alumnos

50 puntes v @©
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SR
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NF...
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NF..
O Camilz Pefizloza Ortiz Hemandez Rios Sanchez Gil
Completada co. B &
- _ PR
we | g Carol Sofia Lopez Rios 50 = 5E
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oR.. asistencia trabajo.pdf 2 archivos adjuntos Taller Practico Word d.
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B ginierraz
= ®
A,
[} ErickYesid Sanchez Gil 50 & o -
—— & adB= srre— [
Practica 1.decx JM TALLER FRACTIC.. FRACTICAS WORD.do... 2 archivos adjuntos PRACTICAS 1 al 7.docx
O iszbel noche 50 Emregado Entregado con retraso Emregade BIIMETIAE Entregada con rewasa Entregado con retrase
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2722384 - REGISTRAR INFORMACION
COLEGIO JAPON - JT

Instrucciones Trabajo de los alumnos

TALLER PRACTICO - EXCEL :

ELIZABETH PINILLA ALGARRA - 10 sept

50 puntos
JR... Desarrolle el taller adjunto, atendiendo cada una de las instrucciones de las hojas de calculo hasta terminar con la #6
R & ' % TALLERPRACTICAUNO EJE..

-
Excel

NF...
JR...

2, Comentarios de la clase
NF...

o Afiade un comentario de clase...
JR...

JM - 2722033 - REGISTRAR LA INFORMACION
COLEGIO JAPON

Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones [m Y

COLEGIO JAPON

OR... Cédigo de clase :

INE.. safyd3z I

OR... ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado nuevo material: PLANTILLAS PARA PROYECTO s

10 sept

Proximas entregas

INF...

ADE. Ver todo 10 sept (Ultima modificacion: 10 sept)
OR...

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado una nueva tarea: EVIDENCIA TALLER PRACTICO ... .
3 sept (Ultima modificacién: 3 sept)

ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado una nueva tarea: TALLER PRACTICO - EXCEL .
3 sept (Ultima modificacion: 10 sept)

OR... . ELIZABETH PINILLA ALGARRA ha publicado una nueva tarea: COMBINACION DE CORRESPO...

JM - 2722033 - REGISTRAR LA INFORMACION
COLEGIO JAPON

Instrucciones Trabajo de los alumnos

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

ELIZABETH PINILLA ALGARRA * 10 sept (Ultima modificacion: 10 sept)

50 puntos Fecha de entrega: 14 sept, 11:59
JR... Estimad@ Aprendiz
IR, En la sesién de formacién trabajaremos Combinacién de correspondencia y para ello se requiere desarrollar las

siguientes actividades:

1. Elabore una carta modelo de presentacion de su empresa de acuerdo al proyecto productivo, aplicando la GTC185,

en donde busque bl relaci iales con otras que fortalezcan su emprendimiento.
IR
2. Elabore una base datos con la informacion de las empresas destinatarias (minimo 10), en donde incluya:
NF... - Mombre de la empresa
« Tratamiento del destinatario
SR... = Nombre del destinatario
\DE + Cargo
« Direccion
IR « Ciudad
L. 3. Realice la combinacién de correspondencia, teniendo en cuenta lo establecido en el "Manual procesador de textos”

de la instructora Berta Cubillos y genere los documentos

4. Adjunte en este espacio:

= La carta modelo con los datos a combinar

= Labase de datos creada

= Las cartas generadas mediante la combinacién de correspondencia
= Paso a paso para realizar la combinacién de correspondencia




EVIDENCIAS DE FORMACION

FORMACION PRESENCIAL Y VIRTUAL SEGUN PROGRAMACION Y REQUERIMIENTOS
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Pesmitir 3 todo el mands enviar mensajes

Heidy viviana Bocanegrs . Andrés ivén Barreto Ques... francheli banders

S

CAMILA CAMILA Steban Guzman Helen Sofia Flores prieto

F

Ferdinel Rinta

“

Laura Arango

S

Sharon Danlela Gonzalez .

00

ELIZABETH PINILLA ALGA...

-
Samuel E| ubillos Agui... Sebastian Vasquezchamorro
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REUNION COLEGIO JAPON - Convocada Por La Gestora

IED EL JAPON'®
Christian, Erika, Profe, Sandra, Tu

" Sandra Portilla - SENA Lider Del Programa Gestion A...
’ . ( g
5:42 p.m, \!/

0:23

@ Sandra Portilla - SENA Lider Del Programa Gestion Administrativa

meet.google.com
https://meet.google.com/odu-cgzy-zas

https://meet.google.com/odu-cgzy-zas

Listo mi profe... Gracias 543 pm.
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