SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota y 18 de septiembre de 2024

Sefor

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5840504

Coordinador Académico Jornada Madrugada

Dependencia Jornada Madrugada

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes septiembre del afio
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5840504 del afio 2024

OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.033.719.197 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Jornada Madrugada, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacioén,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESOS M/CTE
(547.185.926). 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 b) UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS
TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS pesos ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:
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Prestar servicios personales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la formacién
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 ofras accione que se
deriven de los proceso formativos impartidas por el Centro de Gestién Administrativa.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el Guias, talleres, actividades en | Plataforma Sofia plus.
desarrollo de la formacidén plataforma virtual, estrategias | Documentos de calidad en

profesional integral con calidad, didacticas activas y Socializar. | drive, territorium.

oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnolégico,
laboral y complementario
segln su modalidad, de
acuerdo con la programacion
de las fichas de caracterizacidon
determinadas por las
coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo

curricular.

2 Apoyar la preparacion, Guias, talleres, actividades en | Plataforma Sofia plus.
desarrollo y evaluacién de los plataforma virtual, estrategias | Documentos de calidad en
procesos de aprendizaje en didacticas activas y Socializar. | drive, territorium.

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 demds informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacion
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Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn 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

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracion Educativa,
garantizando que estos
datos al finalizar la formacion
se encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.

Informar a la coordinacién de
Administracién Educativa
mediante correo electrdnico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUSpara cada ficha
asignada previo a la inscripcion
de aprendices en los diferentes
cursos de formacion
complementaria.

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.

Gestionar registro fotografico e
informacidn basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para
la respectiva carnetizacion.

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.
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Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccién de
datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA,
con base en la Ley 1581 de
2012. Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacidn y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.

Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacidn y seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.

Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el 4rea de
formacion

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacion dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacidn

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional del
Centro

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.
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de Formacion, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera

12

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

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
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
formacion que estén en
ejecucion.

Los productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la Formacién
7 Profesional Integral, y el uso
de los formatos actualizados

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Plataforma Sofia plus.
Documentos de calidad en
drive, territorium.
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que se encuentran en la
plataforma compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro | Guias, talleres, actividades en | Plataforma Sofia plus.
de los indicadores y metas plataforma virtual, estrategias | Documentos de calidad en
establecidas para el Centro de didacticas activas y Socializar. | drive, territorium.
Formacién.

17 | Garantizar el uso adecuado de Guias, talleres, actividades en | Plataforma Sofia plus.
los ambientes de formacion, asi plataforma virtual, estrategias | Documentos de calidad en
como el aseo y cuidado de didacticas activas y Socializar. | drive, territorium.
los equipos y elementos que
hacen parte de los mismos

18 | Reintegrar los materiales y Guias, talleres, actividades en | Plataforma Sofia plus.
equipos utilizados en los plataforma virtual, estrategias | Documentos de calidad en
procesos formativos. didacticas activas y Socializar. | drive, territorium.

19 | Participar en procesos de Guias, talleres, actividades en | Plataforma Sofia plus.
Evaluacién y Certificacion de plataforma virtual, estrategias | Documentos de calidad en
competencias laborales del didacticas activas y Socializar. | drive, territorium.
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios Guias, talleres, actividades en | Plataforma Sofia plus.
medios técnicos para que el plataforma virtual, estrategias | Documentos de calidad en
objeto contratado se cumpla a didacticas activas y Socializar. | drive, territorium.
cabalidad

21 | Aplicar los procesos y Guias, talleres, actividades en | Plataforma Sofia plus.
procedimientos establecidos plataforma virtual, estrategias | Documentos de calidad en
por la entidad, para la gestién didacticas activas y Socializar. | drive, territorium.
documental relacionada con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental vigentes de la
dependencia asignada

22 | Dar cumplimiento a la circular Guias, talleres, actividades en | Plataforma Sofia plus.

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 y la
resolucién 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo parala

plataforma virtual, estrategias
didacticas activas y Socializar.

Documentos de calidad en
drive, territorium.
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conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demas actividades que de Guias, talleres, actividades en | Plataforma Sofia plus.
mutuo acuerdo con el plataforma virtual, estrategias | Documentos de calidad en
Supervisor, sean asignadas al didacticas activas y Socializar. | drive, territorium.

’

contratista con ocasion de la
ejecucion del objeto
contractual o las demas que por
ley le correspondan.

A continuacién, 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 Legalizacién 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 continuacidn 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
1.
2.

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 7942430358 de la planilla, operador SOl y los documentos y soportes
gue aprueban la afiliacion a EPS, Pension y ARL referente al mes de agosto. (Decreto Ley

2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma
Oscar David Rodriguez Bernal
Contratista

C.C. No. 1.033.719.197

Recibi a satisfaccion:

Firma
ROBERTO MARTINEZ CASTRO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 5840504 de 2024

Coordinador Académico Jornada Madrugada
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To work

This week, we will work about how do you create a guide for the elaboration of reports in the
company.

Reporic

The issuance of reports is in charge of officials or authorized employees, through administrative
act or in the fulfillment of its functions.

Thereports are prepared on paper with a logo symbol, in accordance with the internal regulations
of the organization.

NOTE: This provision must be taken into account in accordance with the cost policies of each
organization.

If necessary, it is recommended to prepare a reference document when submitting the reports
administrative, whether they are sent by intranet or email.

When there are annexes in a report, it is recommended to make their identification, description.

Chavaclerictice of The wriling and precentation:

The reports should take into account the following aspects:

- Deal with only one topic per report. o
- Write in a clear, precise, concrete, and concise way . :
- Use courteous and respectful treatment . e .
- Write in an impersonal way (projected, studied). -

- Use standard formats, in accordance with the manuals of each organization.
- Arrange the order in which the activities carried out are to be described and counted.

- Choose the appropriate technical language, as well as the tone to present the facts.

Uce of the report

In accordance with the objectives of the report, it is recommended that the sender consider the
following uses:
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- Regulate or clarify a situation.

- Inform about a fact, express needs, or make requests.
- Process, develop or expedite a matter.

- Reiterate information, an urgent request or request.
-Contest or correct a situation.

- Present details about a certain aspect.

Reporl claccec

The reports can be:

@) Executive summary, which has one to three pages.

bs) Short report, consisting of one to 10 pages.
C) Long report, 11 pages onwards.

There are periodic and sporadic reports, in accordance with the entity's requirements.

Among them we have commercial, technical, activity, management, project, research or financial.

= e

This type of brief report is used to: @

txeculive Sunn.ary

- Inform about the development of an organizational event.

- Record the procedure carried out during the verification of matters administrative.
- Report extraordinary events that occurred during a meeting.

- Publicize different aspects of administrative or verification visits.

- Present a summary of an evaluation and certification process.

- Prepare a summary of the inappropriate behavior of a piece of equipment (machinery), group of
people or an individual.

It may or may not have a cover. In case of not having it, it is replaced by a heading.

e |tisrecommended that the abstract include:
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- Heading, made up of company name, dependency, number or code, title, place of origin and
date of manufacture.

- Authorship of the executive summary. e

«
- Objectives. (] & /
-

A |
)

- Numerals or themes.
- Conclusions and recommendations.

- Signature.

Shorl report

It is recommended that this report does not have a title page, but a heading (although the author
can use any element of the long report that he deems appropriate). It is recommended that the
summary include elements such as:

- Heading: company name, dependency, code, title, city or municipality of origin and date of
elaboration.

- Authorship of the short report.

-Objectives.

- Chapter or chapters.

- Conclusions and recommendations (optional).

-Signature.

o Header:

It is made up of the elements described below.

o COmpunﬂ name:

It is only written when the paper or support does not have a letterhead that identifies the
organization.

In this case it is located within three or four centimeters of the upper margin of the sheet, against
the left margin and in a sharp capital letter.

Examp|e= CENDAP LTDA.
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o Dependency’

Corresponds to the section, department, or division where the abstract originates. Is written
leaving zero to a free interline of the upper margin of the leaf (3 cm or 4 cm), with initial capital

letter and on the left margin.

o Code:

When there is a dependency code or special coding of the reports (summaries executives), is

written along the same lines as dependency.

Example: Training Department DC-048

o Tillle:

Itis the subject of the executive summary. Itis written with two free spacing from the dependency,

capitalized and centered.

EXAMPLE OF TRAINING BASED ON LABOR COMPETENCE STANDARDS

Place of origin and date of manufacture. It is written against the left margin,
2 or 3 free interlines from the title, in capital letters sharp and followed by a
colon (z).

Authorship of the executive summary

Against the left margin and in initial capital letter, followed by a colon, it is
written at two free spacing of the date, preceded by the expressions
prepared by, prepared by or responsible.

The data of the date of preparation and of the person responsible for the
summary are tabulated in two spaces of the longest expression. In the case
of several authors, it is taken into account that if there is an author and a co-
author, they appear in that order; if they are in the same authorship
condition, they are listed in alphabetical order of surname.

o Ohjeclive:

%

The executive summary may have one or more objectives that briefly describe the purpose

thereof. They can be stated in a single paragraph or presented like this:

Two to three free spacing of the last people responsible for the summary and on the left margin,
the target word (s) is written followed by (:) and capitalized. In case of requiring more than one

line, the second and subsequent lines return against the left margin.
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When there are multiple targets, they are numbered and stated at single spacing, reserving the
tabulation.

exampkz I

Ol!jeclivez Present a report on the evaluation process in the Customer Service standard.

Examp'e 2 /

Objeclives* ‘
1 Comply with the requirement for the final contract of the contract B e
2. Prepare a report or summary that covers the entire competency-based training process labor.

3. Present conclusions on ...

4. Make recommendations for ...

Topics or numerals

The executive summary generally contains one or more precise and succinct topics. Yes, itis more
thanoneis listed and enunciated. They start two free spans after the last line of the previous
paragraph and after the title, a free line is left to type the text correspondent.

Example l(From Unnumbered Chapter)

AWARENESS AND DEVELOPMENT OF THE PROCESS

As an essential part of the training, it was necessary to sensitize all those
shortlisted ...

Exumple 2 (From numeral and title)

1. AWARENESS AND START OF THE PROCESS

Awareness-raising took place on Monday, March 17, 2009, from 8 a.m. to 11 a.m.
50 people attended, of which were selected 20. ...

2. TRAINING AND EVALUATION
The respective program and schedules were sent, as well as the evaluation plan ...

Subsequent pages
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When two or more sheets are needed, they must be identified

Conclusions

It is essential that the words conclusions, recommendations, suggestions, or proposals are write
in sharp capital letters and against the left margin, two free interlines of the last line of the text.
The first line of writing starts two lines between the title.

Noames, posilions, and signalures

At the end of the body of the executive summary, the author or authors
must sign it. The name is note in sharp capital letters, four to five free
interlines of the last paragraph and the charge is written below.

If several signatures are necessary, these are distributed at the discretion
of the authors, one below the other or in pairs; in the second case, if the
number of signatures is odd, the last one is written centered.

Rubric

Depending on the topic covered in the executive summary and, for
security reasons, the author or authors may write your rubric on each of
the pages of the same, in the lower part of the left margin.
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To Worle “ﬁ( In this opportunity we will work on the present perfect , using vocabulary

of sales, the service triangle and also the reading comprenhension.
week s & comp

Name:

Presenl Perfecl

Course:

1) Change theverbsin past participle form.

See

. Study
. Do
. Study

. Find

; 6. Be

i 7. Go i

8. Buy ]

9. Take

i 10. Write |

2) Complete with the present perfect each sentence in the correct form:

O 00 N O DdD RN

—
3

He (not / be ) in the office for 3 days.
I (write ) asale.
The company (always / Use) electronic bills.
(she /read ) books about sales ?
(you / eat) lunch yet?
Jackson (not /study ) French for 2 years.
The boss (Hire / give ) employees this week.
Where (you / be) recently?
We (seen ) the budget of the company.
It (rain) a lot of this week.
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3) Complete the service triangle.

4) Organize the next sentences in present perfect.

a) recently / have /What /been /you/doing/?
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f) not/has/she/been/in/yet/Japan

5) Create negative, affirmative and interrogative sentences following the
instruction using the verbs.

Present perfect exercises

Ay (Do) (she ) Negotive:

®) (Be) (we ) APfirmotive:

\\///

—
-
— —
” —

C) (see) (the children ) APfiemative:

D) (eat) (you) Lotercogative:

E) (study) (he) Negodive:

6) Read the reading and answer the questions.

Hello, my name is Lucy. We are having a busy day today, because my family and I are
doing a lot of household chores. Luckily everyone is helping each other and sharing the
work. | have just given a short break to have a cup of tea and rest. | have helped my mom
ith the laundry and taken out the garbage so far. | have also tidied my room and placed
all my books on the bookshelves. | have fed our dog, Cooper but | haven’t washed him yet
because there isn’t any shampoo left. | need to go to supermarket and buy some. My
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father Steve is working in the garden now. He has wiped all the windows and mowed the
lawn. He hasn’t watered the trees as it was rainy all day yesterday. He

has washed our car and planted new red roses into the pots. He
hasn’t cleaned the bathroom yet. | think he will do it after lunch.
My mom, Sarah has vacuumed the floor, done the laundry and
cooked lunch for us. She has also done some ironing, but she
hasn’t washed the dishes yet. | think she will do it later today.
My sisters, Shirley and Diane have dusted all the furniture and
mopped the floor. They have cleaned the toilet and folded the
clothes. They haven’t loaded the dishwasher or set the table yet.
They are having a break just like me now as they are exhausted.

| love helping my family with the household chores and I’'m
glad that there is a perfect cooperation between all the family
members. Now that | have finished my cup of tea | have to go \‘
to the supermarket for Cooper’s shampoo and some bread.

Bye for now

A. Why are Lucy and her family members busy today?

B. Who has taken the garbage out?

C. Why hasn’t Lucy washed the dog yet ?

D. Has Steve planted new red roses yet?

E. Who has wiped all the windows?

F. What has Sarah done so far?
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6. Have Shirley and Diane set the table yet?

7) Write true or false according to the reading

@I) Lucy hasn’t helped anyone in her family so far today.

b) Steve has cleaned all the windows and washed the car.

C) Sarah hasn’t washed the dishes, but she has vacuumed the floor.

0]) Lucy hasn’t washed Cooper as it rained all day yesterday.

@) Shirley and Diane have given a break as they are very tired.

f) Steve can clean the toilet now because he has had lunch.

@) Sarah has helped her daughters, Shirley and Diane with mopping.
M) Steve hasn’t watered the trees as they didn’t need any.

i) Lucy has tidied his room, but he hasn’t fed the dog yet.
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To worle fhic In this opportunity we will see how to write an e-mail, the differences between
weel formal and informal email and some ideas to greet and ending phrases.

Yo to wrile an e-n.ail

1. Look at this video before to read:

e https://youtu.be/3-QoPcJHQws ' _
2) Read the differences between formal an informal email. \ / ‘
Q/ -
=

Writing a Friendly Email Writing a Formal Email
4. Know when a friendly email is| 4. Understand when formal emails are
appropriate. Friendly emails should be necessary. You should use a formal
reserved for loved ones, including friends, email when you are writing someone
family, and romantic partners. If the you are not on casual terms with. This
message is casual in nature and you are includes, among others, supervisors,
sending it to someone you are on informal co-workers, clients and customers,
terms with, you can send a friendly email. instructors, and community or political
e The only time you would not send a officials.
friendly email to a family or friend ¢ Note that you may find that strict
would be if you are sending a group formal emails are not necessary with
email of an official nature, like a plea someone who falls into one of these
for donations or sale advertisement. categories once you build a working
Since these emails will likely be sent to relationship with that person. When
people who you are not on casual a "formal" email becomes a little too
terms with, as well, you must gear the rigid, you should write a "semi-
email toward them. formal" email.
e Thetone of your message can be a
2. Keep the subject line casual. A subject line little more conversational, but you
is not strictly essential, but it is still a good should stay away from Internet
idea to include a subject. Keep it short, slang.
sweet, and to the point. 2.You should stillinclude your signature, but
e |Ifyou are just writing an email to catch | you may not need to provide all your contact
up with a friend, you could include a | information below your name.
humorous subject line or one as simple
as "Long time no see!"
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e If you are writing with a purpose, e Include an informative

mention what that purpose is. For
example, if you decide to write an email
about a group outing, label the email
with a subject that specifically
mentions that outing.

&. Consider addressing the recipient by
name. For a friendly email, this is not
strictly necessary, but it is still a polite way
to begin the body of your message.

e Your salutation can be as simple as
stating the person's name:

J ||Bob,ll

e Alternatively, you can include a friendly
greeting with that name, as well:

v' "Hey Bob!"
v "HiBob,"
v" "Morning Bob!"

4. Write your message clearly but keep your
language casual. The body of your
message should be easy to understand,
but the tone should be informal and
conversational.

e Read your email and ask yourself if the
content of the email sounds like the
way you speak in person. If so, then
you've achieved a good tone for a
friendly email.

e Use contractions. Contractions are not a
part of formal writing, but they are a
common part of everyday conversation,
making them appropriate for a friendly
email.

o Feel free to use slang. If desired, you can
include Internet slang: "thx" instead of

subject. The subject should be
brief but accurate.
e Getstraight to the matter at
hand.
Example:

v' "Essay question" (when writing an
email to a professor asking for details
about an essay assignment)

v "Application for Management Job Ad"
(when sending an email in response
to ajob ad)

v" "Problem with Part #00000" (when
typing an email to request customer
service or to report a technical
problem)

2. Type a formal salutation.A formal
salutation should include the word "Dear"
followed by the receiver's name. Use the
receiver's last name and an appropriate title
and follow the salutation with a colon.

Example:
v" "Dear Mr. Smith:"
v" "Dear Ms. Jones:"

v" "Dear Dr. Evans:"

4. Make sure that the body of your email is
concise and accurate. Restrict the content of
your email to a few paragraphs that directly
address the subject of your email. Use formal
language and make sure that your spelling
and grammar are accurate.

v" Avoid the use of contractions.
v Do not use Internet slang or
emoticons.

2. Include an appropriate closing. The most
common closing is "Sincerely," but there are
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"thanks," "4" instead of "for," "l8r"
instead of "later," etc.
e Also use emoticons when appropriate. :)

9. Consider signing your name. Like
salutations, a closing or signature is not
strictly necessary for a friendly email, but it
can be a good way to end the message.

e Your closing can be as simple as your
name:
o "Jen"
e "Jen"

e You can also get a little more creative
with your closing:

v' "Later! Jen"
v" "This email will self-destruct in
3...2..1..."

a few others that can work, as well. Keep the
closing polite and follow it with a comma.

e Other possible closings include:
v" Regards
v Yours faithfully
v’ Best regards
v" Thank you
v Best wishes

6. Provide contact information in your
signature, when appropriate. Include
your full name below the closing of your
email. Below your name, you may want
to include your official title and any
contact information that come in
handy.

e Your title, if you have one, should
include your position and the name
of the company or institution you are
a part of.

e Include your telephone number, fax
number, and email address, at
minimum. You may also wish to
include your mailing address and
website URL.

Creclinge: g

Formoal Informoal
). Dear [Name], 1. Hi[Name],
2. To whom it may concern. 7. Hithere,
3. Good afternoon. 3. Hey [Name]!
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9. Allow Me to Introduce Myself. 4. Hi, how are you?
5. Hope this email finds you well. 5. Congratulations on [person’s
6. I’'m reaching out because ... achievement]
7. [Somebody] recommended 6. Hello from the other side.
getting in touch with you. /. It’s me again.
8. Dear Human Resources 8. Hey, did you have your first
Manager. coffee already?
9. It’s my pleasure to inform you... 0. Hey,it’'s me.
10.’m emailing you to... 10. Greetings.
Follow-up Greetings 1. Don’t worry, I'll keep this short.
1Z. Happy Monday!
1. lam getting back to you as we ) )
agreed. 15, Hi. Just a quick note to tell you
7. 1am following up on our call .
1. Thanks for your email. It was
As | promised here is an update great to hear from you!
4. Here |l am with the details about IS. I wanted to ask youif ...
5. Justcheckingin...
6. Do you have any updates?
/. Areyou still interested?
8. Sorry, it took me a while to get
back to you.
0. Thank you for your e-mail
regarding the...
10. With reference to our phone
conversation...
1. Canyou please let me know if
you are available on the 10th of
September?
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1Z. 1would appreciate it if you could
send me a reply to my previous
email.

18. Canyou please call me back
regarding our last meeting?

1. | was wondering if you were able
to check our products since our
last talk.

5. We are happy to let you know
that you’ve been selected for
the marketing assistant
position.

16. Please let me know if | can be of
further assistance.

I7. If you need any help, please let
me know. | would be happy to
help you!

(nding phraced

Expressions with a future focus
1. I'look forward to hearing from you
soon / meeting you next Tuesday.
2. llook forward to seeing you soon.
3. I’'mlooking forward to your reply.
4. We hope that we may continue to
rely on your valued custom.
5. We look forward to a successful
working relationship in the future.
6. Please advise as necessary.
7. lwould appreciate yourimmediate
attention to this matter.
Expressions for showing them you want to
help:

Useful closing greetings for emails

. Bestregards.

7. Sincerely yours.
3. Sincerely.

4. Yours....

5. Best wishes.

6. Regards.

7. All the best.

8. Bye for now.

0. Take care.

10. Kind regards.

1. Yours sincerely.
2. Yours faithfully.
13. Hugs and kisses.
4. Lots of love.
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1. If I can be of assistance, please do | 15 Seeyou.
not hesitate to contact me. le. Yours truly.

2. If you require any further| 1/. Cheers.
information, feel free to contact
me.

3. If you require any further
information, let me know.

4. Pleasefeel free to contact meifyou
need any further information.

5. Please let me know if you have any
questions.

6. | hope the above is useful to you.

/. Should you need any further
information, please do not hesitate
to contact me.

8. Please contact me if there are any

problems.

0. Let me know if you need anything
else

10. Drop me a line if I can do anything
else for you.

More about how to write an E-mail.

4. Closing lines with apologies/ Closing lines when responding to complaints

e | hopethatisacceptable with you.

e Hope thatis okay (with you).

e Once again, please accept our apologies for any inconvenience caused/ for the
inconvenience caused/ for the delay/ for...

e Thanks for your patience. / Thank you for your patience. e

e Thank you for your understanding.

e Sorry about the complications. \

e Sorry, thisis taking so long to sort out. \\ /

e Sorry for any trouble caused.

e We would like to apologize in advance for any inconvenience caused.
e Sorry for the delay (in arranging this/ in...)

e Aslsaid, I really sorry about all that/ about.... ~
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2. social closing lines/ Friendly closing lines

e Have a good evening/ day/ weekend/ breakj...

e Hopeyou have a good vacation/ journey home/...

e Hope you have the chance to enjoy the nice weather/ the cherry blossom/ the

holidayy/...
e Good luck with....
e All the best with...

e Send my love to John. / Say “Hi” to John from me. / Please send my (best) regards

to John.

v' Examples of formal emails

4. Delay with the delivery of an order

Subject: Delivery delay

Dear Mr Pascal,

We regret to inform you that we will not be able to respect the deadline previously agreed

for the delivery of your order. Our supplier has warned us today that they are experiencing

supply problems, which will result in a delay in our production chain. We count on your

understanding and thank you for your patience.

Please accept our apologies.

Best regards, ...
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2. Replying to a job advertisement

Subject: Web Content Editor position

Dear Sir/Madam,

With reference to your job ad in xxx, | would like to submit my application for the position
of Web Content Editor in your company.

| graduated in Communication Sciences at the University of xxx and worked for several
years in a Digital Agency as Content Specialist. | believe my skills and experience are in
line with the requirements for the job position. | will be glad to introduce myself in an

interview, that will allow you to better evaluate my possible recruitment.

Please find attached a copy of my resume. I look forward to hearing from you.

Yours faithfully,

2. Sending a product catalogue

Subject: New product catalogue
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Dear Ms.Chapman,

Following your request, we have recently sent you our new catalogue. We are convinced
that it will enable you to see the quality of our products. Our local agent will contact you
soon to arrange a meeting on a day and time that suits you in order to discuss in detail
how our products can be of benefit to your company’s needs.

For further information, please do not hesitate to contact us.

Yours sincerely, ....

lel'< 9o to praclicell

3) Now is your turn to create an informal email to someone you want according to the
following situation. -

Imagine that you have been lived in somewhere that you have always wanted, you are }\/>\’
going to write to someone, what you have been done, what you have seen, what you '

have met, using the following vocabulary:

New message:

To:

Subject:
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4) Write True or False depending on the sentences.

4. Emails are usually not very long.

2. Emails are usually more informal than letters.

9. Emails can have very informal grammar like “gonna” for “going to”.

4. Informa emails usually use the same abbreviations that you find in text messages
like be4 instead before.

| We would be grateful if you could- | also attach — | can confirm — please call our office — thank |
you for your enquiry — we would be happy - ,

Dear Mr. Rodriguez.

about the office space in Main Street. to
arrange a viewing of the premises. on 312 456 77 to fix a suitable
time. that the office space includes private bathroom facilities.

a copy of our request form.

complete this and return it to us so that we can inform you of any

other suitable office space which may be available.

Your sincerely,

Amy Winehouse.
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6) According to the formal email procedure, create one email message answering or

requesting any type of information in your GAES project.




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2873958 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

18/09/24 12:10
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: >
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

18/09/24 12:10 Page 2 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824039 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

18/09/24 12:10
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CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

TECNICOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS

18/09/24 12:10
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ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,80

FICHA 2873956 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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.

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

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

18/09/24 12:10
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04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: >
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : .
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRpocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,80

FICHA 2824034 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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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:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

18/09/24 12:10
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,80

18/09/24 12:10 Page 9 of 10



TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 109,20

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
01/08/2024 31/08/2024 OTROS 50,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 50,00

INSTRUCTOR: OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

18/09/24 12:10 Page 10 of 10



INASISTENCIAS MES DE AGOSTO Y SEPTIEMBRE

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fiohas de Caracterizacian® 2824039 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
s
. CC 1013098713 YEIMI ADRIANA GUERRA o
Consultar Aprendiz’ ANGULD =t

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciaf Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas de Inasistencia
29/08/2024 29/08/2024 SIN JUSTIFICAR 2
Pagina 1 de 1
Consultar Fichas de Caracterizagion® 2824039 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
P
. CC 1014258321 ANDREA CAMILA GUERRERO n
Consuitar Aprendiz GARZON =

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas de Inasistencia
29/08/2024 29/08/2024 SIN JUSTIFICAR 2
Pagina 1 de 1
Consultar Fichas de Caradterizacion: 2624034 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
i
. CC 1001340146 JESSICA TATIANABOCANEGRA 5
LOnSUIBER PR 2 CASTELLANOS @<

&

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistencial Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas de Inasistencia.
10/07/2024 10/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
16/07/2024 16/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
23/07/2024 2310712024 SIN JUSTIFICAR 2
22/08/2024 22/08/2024 SIN JUSTIFICAR 4

2

12/09/2024 12/09/2024 SIN JUSTIFICAR



Gonsultar Fichas de Caracterizacion® 2824034 - GESTION ADMINISTRATIVA o4

CC 1010007213 KATERIN ALEXANDRA VELEZ =Py

Consultar Aprendiz*
nsultar Aprei 08

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién da la Inasistencia Horas de Inasistencia
10/07/2024 10/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
16/07/2024 16/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
1210912024 1210912024 SIN JUSTIFICAR 2
Consultar Fichas de Caracterizacion® 2824034 - GESTION ADMINISTRATIVA m<
A
Consuitar Aprendiz* CC 1016441563 LAURA CATALINA BAUTISTA o<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Facha Final Inasistencia Justificacién de |a Inasistencia Horas de Inasistancia
09/07/2024 09/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
12/08/2024 12/08/2024 SIN JUSTIFICAR 2

Consltar Fichas de Caracterizacion® 2824034 - GESTION ADMINISTRATIVA P

Consultar Aprendiz® CC 1023933511 LUZ CARIME CARO ALVAREZ me

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas de Inasistencia
31/07/2024 01/08/2024 SIN JUSTIFICAR 4
08/08/2024 08/08/2024 SIN JUSTIFICAR 2
14/08/2024 15/08/2024 SIN JUSTIFICAR 4
28/08/2024 29/08/2024 SIN JUSTIFICAR 2
12/09/2024 12/09/2024 SIN JUSTIFICAR 2
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Consultar Fichas de Caracterizagion: 2824034 - GESTION ADMINISTRATIVA o<

CC 1082851815 SHIRLY DAYANA PIMIENTA M

Consultar Aprendiz’ PLATA

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasigtencia Horas de Inasistencia
11/07/2024 11/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
18/07/2024 18/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
05/08/2024 05/09/2024 SIN JUSTIFICAR 2
12/08/2024 12/09/2024 SIN JUSTIFICAR 2
Consultar Fishas de Caracterizacion 2824034 - GESTION ADMINISTRATIVA o<
P
Consultar Aprendiz® CC 35144907 ANA PAOLA BORJA PEREZ o<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas de Inasistencia
09/07/2024 09/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
15/08/2024 15/08/2024 SIN JUSTIFICAR 2
12/09/2024 12/09/2024 SIN JUSTIFICAR 2

2B73958 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE Pt

Consultar Fichas de Caracterizacion ARCHIVOS .

Consuitar Aprendiz* CC 1000790760 KIMBERLY PINZON RUIZ o<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Facha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas de Inasistencia
20/08/2024 20/08/2024 SIN JUSTIFICAR 2
03/09/2024 03/09/2024 SIN JUSTIFICAR 2
Pagina 1 de 1
Consultar Aprendiz* CC 1010234246 MICHELL SAMANTHA o<

NICHOLLES GARZON

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas de Inasistencia
17/07/2024 17/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
25/07/2024 25/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
20/08/2024 20/08/2024 SIN JUSTIFICAR 2
03/089/2024 03/09/2024 SIN JUSTIFICAR 2
05/089/2024 05/09/2024 SIN JUSTIFICAR 2

Panina 1 da 1



Consutar Aprendiz* T1 1033708163 MICHEL ESMERALDA LEON m<

BENAVIDES

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Facha Final Inasistencia Justificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
10/07/2024 10/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
20/08/2024 20/08/2024 SIN JUSTIFICAR 2
03/08/2024 03/09/2024 SIN JUSTIFICAR 2

PAnina 1 de 1

. 2873856 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE )
Consuiltar Fichas de Caracterizacion ARCHIVOS =y

Consuitar Aprendiz* CC 1012451052 DANIELA VICTORIA ANGULO o4

SEPULVEDA

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas de Inasistencia
09/07/2024 11/07/2024 SIN JUSTIFICAR 4
17/07/2024 17/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
23/07/2024 23/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
30/07/2024 30/07/2024 SIN JUSTIFICAR. 2
03/08/2024 05/09/2024 SIN JUSTIFICAR ]
Consuitar Aprendiz* CC 52800774 JAKELINE PERALTA DIAZ o<

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciay Fecha Final Inasistencia Justificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
09/07/2024 111072024 SIN JUSTIFICAR 4
17/07/2024 17/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
23/07/2024 23/07/2024 SIN JUSTIFICAR 2
20/08/2024 22/08/2024 SIN JUSTIFICAR 6

6

03/09/2024 05/09/2024 SIN JUSTIFICAR
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SENA

N

PROGRAMA DE FORMACION:

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

2824034
TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES DE FORMA ESCRITA Y ORAL

ESPECIALIDAD:
CODIGO DEL PROGRAMA:
CODIGO DE LA COMPETENCIA:

CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TECNOLOGO
122115 V100
3227

49736-49737-49738-49739-49740-49741-49742-

DDOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FECHA 08/05/2017

FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : 'MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 8 de Julio 2024 FECHA DE TERMINACION: 20 de Septiembre de 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: (OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL CEDULA: 1033719197 NIS: 20713161
[ oo I AoosTo SEPmEMORE TALTAS ACTNIDADES
Sem s z 3 3 5 3 7 s 5 0 o e ]5 05 e g s
p— SR e L L L R MR R R kA NN E | o | wmono
Sls|s|e|s|=|a|a|a|s|5]¢ g 3|8 H & gl 888 21818 ]° i H
co |zl ol s ol T ol ol ool wlowlelulw|lwlnlalels|aleloslalelw|olalelw Eo I I S T [ S ] o
BARAJAS RAMIREZ FANNY ZORAIDA 1023031895 1 1 a 2 a 0% o X
BAUTISTA PAEZ LAURA CATALINA 1018441568 2 R o | x| s [ o x| s * | c=]=|*]*]*]1]-= 2 4 A s | 9%| 10%]| 10%]| 10%| 10%| 10% 59% > X
BELTRAN ORTEGA DAVID ALEJANDRO 1033754925 3 3 a 2 a 0% o X
BOCANEGRA CASTELLANOS JESSICA TATIANA 1001340146 4 o | o] e - | x| e [ o x| s | c == *]*]*]1]-= 4 s B | 9%| 10%| 10%| 9%| 10%| 10% 58% > X
BORIA PEREZ ANA PAOLA 35144907 5 [0 |+ |~ =]~ |*||-]*]~* e s ol ===l ]-1:]-+ A B B o | 9%| 10%| 10%| 10%| 10% | 10% 50% ) X
(CALDERON DEVIA DIEGO ARMANDO 1121948643 6 6 o o o 0%| D X
(CARO ALVAREZ LUZ CARIME 1023933511 7 |« s s ool ]3] vl o Lol s sl ala s o l=]=1=1-1<11]s 7 o o » 0% > X
DELGADO MORENO MIGUEL ALEXIS 1030694781 8 8 o o o 0%) D X
GUTIERREZ BEDOYA ANGIE SUVEL 1031148341 9 |1 |1 | 5 a G & 0% o X
IBARRA LOPEZ LUZ ADRIANA 1022369711 0 |« | o |« ||« *|*]*]*]*]|*]* o | e | s [ o x| x| | e < x| *]*] =] 10 2 2 | 9%| 10%]| 10%| 9% 10%| 10% 58% > X
PIMIENTA PLATA SHIRLY DAYANA 1082851815 A s | o] <o ]|~ e o= ==~ l=]-1:]- 7 B B o | 9%| 10%| 10%| 10%| 10% | 10% 59% Py X
RIVAS MONTIEL AURA CRISTINA 1012916797 12 12 o o o 0%) D X
VARELA BARRERA WENDY MAYELA 1016006187 13 15 a 2 a 0% o X
VELEZ RAMOS KATERIN ALEXANDRA 1010007213 14 |« | o |« |« |« *]*]*]*]*]* o | x| s [ o x| s * | c=]=|*]*]*]1]-= “ B o 2 | 9%]| 10%| 10%| 10%| 10%| 10% 59% > X
15 15 o o o 0%) D X
16 16 ) 0 ) 0%) D X
17 17 o o o 0%) D X
18 18 ) 0 ) 0%) D X
19 19 o o o 0%) D X
20 20 0 0 0 0% D X
21 21 0 0 0 0% D X
22 22 0 0 0 0% D X
23 23 0 0 0 0% D X
24 24 ) 0 ) 0%) D X
25 25 0 0 0 0% D X
26 26 0 0 0 0% D X
27 27 0 0 0 0% D X
28 28 ) 0 ) 0%) D X
29 29 0 0 0 0% D X
30 30 ) [ ) 0%) D X
[FiRmA cooromADOR [NowBRE msTRUCTOR oy
OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL i - P "
R meTRUGTOR

CODIGO: DTFPI-F010-M-10 Version:07



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7AV DOCUMENTO DE TRABAIO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
No. DE FICHA : 2824034 ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DEL PROGRAMA: 122115 V100
CODIGO DE LA COMPETENCIA: 3227
COMPETENCIA A DESARROLLAR: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES DE FORMA ESCRITA Y ORAL CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 49727-49728-49729-49730-49731-49732-49732-49733
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 8 de Julio 2024 FECHA DE TERMINACION: 20 de Septiembre de 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL CEDULA: 1033719197 NIS: 20713161
WES oo I “AoosT0 T SErTIEMERE FALTAS ACTVIDADES
SEM T 2 3 3 s 3 7 s 5 10 1 e s s]s] ¢l g s
- NANABAABAABARBBABBAABAABARBARBANNE R EHBH I P -
Sls|sle (s |=|a|x|x L g 3|8 H & g2 822 S8 & |9 g5 |8 H
co | [ 21 s sl s [ ol 71 o ol w0l || ol wl|s| | v w]|w|2 2] 2|2 ]|z 2]z 0] T2 s [+ 5 [ e 758  9 [ S |_No
BARRERA RIVERA CATALINA 1028781289 1 “ x x | x| s |+ * | * | x| = | c |~ ] ] ]| *]*1*]=]*]*]*]*]~* ) o o o | 10%| 10%| 10%| 9% 10%| 10%| 10% 69%) Iy X
BECERRA GUAUTA JUAN CARLOS 79573575 2 2 o o o 0%) D X
CRESPO PAJARO BRAYAN ANDRES 1050975858 3 | x| e [ o | | | *] s ] ] ] "]~ s | | ] * | =] || *]=]*]*]*]+]~* 3 B ) o | 10%]| 10%| 10%| 9% | 10%| 10%| 10% 69%) Iy X
(GARCES SANCHEZ KATTY YULIETH 1062395686 4 B el [« o]« +]+]* 4 . A s |10%| 9%| 9%| 8%| 9%|10%| 9% 64% D X
GRANADOS CERVERA ROSA ANGELICA 1083434208 5 5 @ o @ 0% > X
GUERRA ANGULO YEIMI ADRIANA 1013098713 6 w e [ e [ e [ e s ]|+ el e [« ]« ]« +]+* 6 2 2 4 | 10%)| 10%| 10%| 9%| 10%| 10%| 10% 69% D X
GUERRERO GARZON ANDREA CAMILA 1014258321 7 BN s s o [« ]« =] = |*]=*]*]*]*]+]~* B o o o | 10%| 9%| 10%| 9%| 10%| 10%| 10% 68%) > X
IGUARAN MEDINA YILENA YICETH 1118804969 8 w | [ [ e [ [ e [ e[ s ]|+ el e [« ]« ]« +]+]* 8 o o o | 10%)| 10%| 10%| 9%| 10%| 10%| 10% 69% D X
LARA ROMERO JESSICA ALEJANDRA 1027280250 9 VL [ | ]~ s | s [ [ || s | =<+ ]=*]*]*]*]+]~* o A A 2 1 10%] 10%] 10%| 9%| 10%] 10%| 10% 69%) > X
LUENGAS GALEANO SERGIO ANTONIO 1098680405 10 s s o[« =*]*]* el e [« ]« **] T+« +]+]* 10 o o o | 10%)| 10%| 10%| 9%| 10%| 10%| 10% 69% D X
ORTIZ RIVAS MICHELLE LORENA 1032491035 1 | o |« |« | =« **]*]*]*]|*]|1 e | s o [ || s | =<+ ]=*]*]*]*]+]~* " A A o | 10%| 10%] 10%| 9% 10%| 10%] 10% 69%) > X
PARRA URREGO DIANA ALEJANDRA 1022989984 12 12 o o o 0%) D X
SANCHEZ PAEZ RUTH NATALIA 1076670743 13 |« | « |« [0 |« |« *]*]*]*]|*]|* | s | o | [ | * | s ]| s <] ] ]*]*]*]* 3 B ) o | 10%]| 10%] 10%| 10%| 10%| 10%| 10% 70%) A X
ZAMORA PEDRAZA BRYAN ORLANDO 1000518947 14 s [ [ [ [ s [ s ]|+ el e [« ]« ]+« +]+]* " . A s | 10%| 10%| 10%] 10% 10% 50% D X
15 15 0 0 0 0%) D X
16 16 o o o 0%) D X
17 17 0 0 0 0%) D X
18 18 o o o 0%) D X
19 19 0 o o 0%) D X
20 20 o 0 o 0% D X
21 21 0 0 0 0%) ) X
22 22 0 0 0 0% D X
23 23 0 0 0 0%) ) X
24 2 o 0 o 0% D X
25 25 0 0 0 0%) ) X
26 26 o 0 o 0% D X
27 27 0 0 0 0%) ) X
28 28 o 0 o 0% D X
29 29 0 0 0 0%) ) X
30 30 o 3 o 0% D X
[FRwa cooromavoR [Fovere msTRucToR oy7
OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL
[FRIA NSTRUCTOR: i
CTs-
1) ASISTENCIA T mAssTENGA  JonusTFcADA M) Tom
FECHA 08/05/2017 CODIGO: DTFPI-FO10-M-10 Version:07



o
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

No. DEFICHA : 2873956 ESPECIALIDAD: TECNICO
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA DE ARCHIVOS CODIGO DEL PROGRAMA: 134400
INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y CODIGO DE LA COMPETENCIA: 37714
COMPETENCIA A DESARROLLAR: LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 559313 -559314-559315
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 8 deJulio 2024 FECHA DE TERMINACION: 20 de Septiembre de 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL CEDULA: 1033719197 NIS: 20713161
MES. U0 | AGOSTO | SEPTIEMBRE FALTAS 'ACTIVIDADES
SEM 1 3 4 5 6 7 9 10 11 B
I I I I el £ 8| ¢ g
slela|les|s|a|g|2|a|sf|"|~]s|~|=|2|T|2]|<|~|]|~x|&g|]~|<|"|e|F|8]=5|=2]|*" =8| & =
C.0 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 1 3 4 5 8 9 10 S| NO
ANGULO SEPULVEDA DANIELA VICTORIA 1012451052 1 | * | * | * | | * | x| * R x| * | | | 'R * 1 16 16 3 o%| 10%| 10%| 0% 20% D X
ARIAS MERCHAN YADY MAYERLY 1022954933 2 2 0 o o 0% D X
CAMPOS HERNANDEZ DIEGO ARMANDO 1012326558 3 s | x [ [ x [ x s c« ] +7+ s |« [« | ] = [+ ] w |« [ s [« [« ]« 71 +* N o o o 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 15%| 15% 100% A X
CARTAGENA GUERRERO WILSON FERNANDO 80755514 4 s | ox [ s e e | 2] x| | * R | R R R 4 2 2 4 10%| 10%| 10%| o%| 10%| 10%| 10%| 15%| 13% 97%| A X
CRUZ VARGAS LUZ OLAIDA 52506425 5 L I L L O N I O B L O * | i I I I i I I | i I 5 4 4 8 10%| 10%| 10%| 8%| 10%| 10%| 10%| 15%| 7% 90%| A X
CUELLAR AVILA JULIETH TATIANA 1000807402 6 6 o o o 0% D X
DUARTE BARRERO JULIAN DAVID 1013584902 7 7 0 0 ) 0% D X
ESTEPA LUZ MIGUEL ANGEL 1016017640 8 * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 8 0 0 0 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 15%| 14% 99%| A X
GALINDO GONZALEZ YULEIMY 1031180366 9 9 o o o 0% D X
GARCIA BOCANEGRA ANDREA MIREYA 1024486165 10 10 0 0 o 0% D X
HERAZO ESTRADA ANA MARGARITA 64703746 11 * d d * . * * d * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 11 0 0 o 10%| 10%| 10%| 8%| 9%| 9%| 10%| 15%| 12% 93% A X
JIMENEZ NORIEGA MARIANELA 1003143081 12 * | | * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 12 4 4 8 10%| 10%| 10%| 8%| 10%| 9%| 10%| 15%| 12% 94%| A X
LOZANO GUZMAN JOHANNA 52762718 13 13 o o o 0% D X
LOZANO PAYARES CARLOS ALBERTO 1000454535 14 RN RN RN N BN BN RS 14 0 0 0 10%| 10%| 10%| 9%| 10%| 9%| 10%| 15%| 12% 95%) A X
PERALTADIAZJAKELINE 52800774 15 | * | * | * | * * * * * * * * * | | | * * * | | | * * * * 15 20 20 20 9%| 10%| 10% 10% 39%) D X
RAMIREZ RAMIREZ ARLENYS TATIANA 1124026541 16 16 o o o 0% D X
RODRIGUEZ QUINTERO MARIA PAULA 1001096967 17 L | BN RN N I NS | * W | L I 17 8 8 16 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 15%| 14% 99%| A X
RODRIGUEZ VALERO YANI LISELH 1034656437 18 * * * * * * * * J J J J * * * * * * * * * * * * * * * * * 18 0 0 o 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 15%| 14% 99%| A X
BOTIA VARGAS LEIDY PAOLA 53092114 19 L N N b I L I L i I N | I 19 4 4 8 9%| 10%| 10%| 8%| 10%| 10%| 10%| 15%| 12% 94%| A X
20 20 0 0 0 0% D X
21 21 0 0 0 0%| D X
22 22 0 0 0 0% D X
23 23 0 0 0 0% D X
24 24 0 0 o 0% D X
25 25 0 0 0 0% D X
26 26 0 0 0 0%| D X
27 27 0 0 0 0%| D X
28 28 0 0 0 0%) D X
29 29 0 0 0 0%| D X
30 30 0 0 0 0%| D X
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR: [OBSERVACIONES: 6 y 7 de agosto no se imparte clase por ser ias festivos
OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL
FIRMA INSTRUCTOR
(*) ASISTENCIA [ (1) INASISTENCIA| JunustiFicana |m Total
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SENA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DDOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

No. DEFICHA: 2873058 ESPECIALDA TéeNIco
PROGRAMA DE FORMACIGN: TECNICO EN ASISTENCIA DE ARCHIVOS CODIGO DEL PROGRAMA: 134400
INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTETOS SOCIALES Y CODIGO DE LA COMPETENCIA: 37714
| COMPETENCIA A DESARROLLAR: LABORALE SEGON LOS CRITERIOS STABLECIOOS £ L MARCO COMON EUROREO OEREENCIAPARALS . o o e rapos o Ao Ssosts ssortassarts
FRANIAS DE FORMACION: 1 JORNADA: MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 8 de Julo 2024 FECHA DE TERMINACION: 20 de Septiembre de 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL cepun: 1033719197 NIs: 20713161
e T T oo T Sermie s CTIORES
sem T 2 5 3 5 3 7 s 5 0 o 1.1 ] : . .
HE B IAE g
HHHHHHHEHHHHHH R I I R IR AL AR AR AR IRk AR FlE| 8 e ¥ H
o > P S Tl oo ool ool ol el ol wlololalals [ols e ol el olals]s : X I S [ I I ) s [ wo
(AGUILAR MUNOZ JORGE LUIS 1043303321 1 1 o o o 0% o X
BARRAGAN SOSA YULIED 1030599681 2 2 B B o 0% o X
BOLANO CORREA DANIELA DEL CARMEN 1003064554 3 3 o o o 0% D X
CAMARGO CAMELO ERIKA TATIANA 1086233212 2 B B B o (;I o X
CHACON MELO MARIA ESPERANZA 1018433061 5 5 o o o o b X
CUPITRA TIQUE ADRIANA PATRICIA 1022410402 6 6 o o o (;I o X
GUAYARA MONTOYA JESSICA TATIANA 1023369196, 7 o s~ ] ]+~ ]|~ o o =<1 -1-1-|- S N B 5 | 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 15%| 13% B A X
LEC MICHEL ESMERALDA 1033708163 8 * | * * * * * * * * * * * * * * ! * * * i I I N I 8 3 6 12 10%| 10%| 10%| 10%| 10%| 9%| 10%| 15%| 84%) A X
LOPEZ VARON NEITHAN DAMIAN 1031123022 9 9 ) o 0 oﬂ D X
MORALES GALEANO PAULA YINETH 1071887952 0 10 B B o 0% o X
MORENO CAPERA YERLY WINDY 1024593230 1 | < < sl [~~~ [* BN 11 o . 12| 10| 10%] 10%] 10%] 10%[ o%| 0% 15[ 13% 97%) A X
NICHOLLES GARZON MICHELL SAMANTHA 1010234246 2 s~ ] [~ BN PR I e - N M o | 10| 10% 10%) 00| 7% 7% o X
PINZON RUIZ KIMBERLY 1000790760 B |~ T-TTT-1-1T-1-1T-T-1 T =TT -T-1T {=T-1-1T-1-1- 13 3 3 12| 10%] 10%] 10% 10%[ 10% 10| 15%| 12% 87%) A X
PRECIADO CABALLERO MARIANA 1033766562 @ | [ s~ [~~~ A T~ 11 1] " N N o | 10%| 10%| 10%| 10%] 10%) o] 15%| 12% o) A X
RINCON LOPEZ LEYDI YOANNA 1010173090 s [l e -T1- el T-T-1-7T=T-1=7-1T-1- 15 4 4 s | 10%] 10%[ 10%] 10%| 10%] 10%[ 10%] 15%] 13% 98% A X
SABIO AGUDELO LAURA DANIELA 1032380946 16 1 B B o 0% o X
SANCHEZ RIOS PAOLA JOHANNA 1022361601 17 7 o o o o b X
TAPIERO SOGAMOSO KELY JOHANNA 1033745316 B | s~ ]*]~]* A T~~~ e N N o | 100 10%)] 10%| 10%| 10| 10%] 10%| 15%| 123 W;I A X
19 19 o o o %I ) X
20 20 [ o [) %) D X
2 2 o o o %I ) X
22 22 [ o [) %) D X
23 2 o o o %I ) X
24 24 [ o [ %) D X
25 25 o o o o] ) X
26 26 0 0 0 0%| D X
27 27 0 0 0 0%} D X
28 28 0 0 0 0%| D X
29 29 0 0 0 0%} D X
30 30 0 0 0 %] D X
[FiRmA cooromADOR [Fovere msmucror. osservaciones:
OSCAR DAVID RODRIGUEZ BERNAL 67 de agostorno se imparte dase po ser s festvos
v oo
Cl -
(%) ASISTENCIA | () INASISTENCIA [upusTiFicaoa [m) Total
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