SENA

IN

INSTRUMENTO DE EVALUACION

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ID 2961334

Proyecto formativo: APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS
MICROEMPRESAS DEL AREA DE INFLUENCIA DEL CIAS

Fase proyecto: Planeacion

Resultado de aprendizaje: b. Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa
de acuerdo a las tecnologias disponibles.

Actividad de aprendizaje: Optimizaciéon del uso de recursos tecnoldgicos disponibles

Evidencia Conocimiento: Taller sobre procesador de texto y hoja de calculo.

Criterios de evaluacién: Elabora documentos de trabajo haciendo uso de las funcionalidades de los
procesadores de texto.
- utiliza las hojas de cdlculo de acuerdo a los parametros y funcionalidades del software.

2. LISTA DE VERIFICACION

No. CUMPLE Observaciones
VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO _
Sl NO

1 Argumenta claramente el uso de los recursos

' tecnoldgicos disponibles
) Argumenta la aplicacion de las funciones bdsicas de un

' procesador de texto y hoja de cdlculo
3 Argumenta la implementacion de herramientas de

' formato (negrilla, cursiva, subrayado) en un documento
4 Argumenta el uso de tablas, listas en un procesador de

' texto.
s Argumenta la utilizacion de formatos numéricos, fechas

' y texto de celdas en una hoja de cdlculo
6 Argumenta como exportar y guardar archivos en

diferentes formatos.
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-Teniendo en cuenta la tematica de la clase desarrollar el taller expuesto en la red.

'3

EJERCICIOS WORD Y
EXCEL.html

3. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma del Aprendiz: Firma del Instructor:
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion:

ASISTENCIA ADMINISTRATOVA

ID

2961334

Proyecto formativo:

APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS
MICROEMPRESAS DEL AREA DE INFLUENCIA DEL CIAS

Fase proyecto: PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

b. Utilizar recursos tecnolégicos de la unidad
administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles.

Actividad de aprendizaje:

administrativa

- Taller de elaboracién de una encuesta

- Propuesta de mejora en el uso de tecnologia

Evidencia de producto:

- Elaboracién de una encuesta

Criterios de evaluacion: - Recolecta datos en encuestas de forma manual o electrdnica de
acuerdo a la tecnologia disponible
- transcribe encuestas de acuerdo al modelo suministrado

2. LISTA DE VERIFICACION

formulacion de preguntas en una encuesta

CUMPLE
No. VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO _ Observaciones
| NO
1. El producto expone correctamente la importancia de
elaborar una encuesta.
2. El producto detalla claramente la eleccién de un publico
para realizar una encuesta.
3. El producto describe las preguntas claras y relevantes
que tiene una encuesta.
4 El producto aplica diferentes tipos de preguntas para la
elaboracion de una encuesta.
5. El producto explica las diferentes categorias de
encuestas.
6 El producto presenta una redaccion clara y precisa en la
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-Segun el siguiente link de lectura: https://www.zendesk.com.mx/blog/como-elabora-encuesta/ elabore en

su cuaderno un informe de Elaboracion de encuestas.

1. EVALUACION

Observaciones:

Juicio de valor:

Firma del Instructor:

Firma del Aprendiz:
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE

Version: 02

Julio de 2019

Programa de Formacion:

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Centro:

CENTRO DE LA INNOVACION AGROINSDUSTRIAL Y DE

SERVICIOS

1.D 2961334

Proyecto (s):

APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS MICROEMPRESAS DEL AREA

DE INFLUENCIA DEL CIAS

Nombre Instructor:

Cédigo

MYRIAM YANETH GOMEZ
RODRIGUEZ

2481816

Resultado (S) de Aprendizaje

Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de
R1. la organizacion R2.
R3. R4.
RAP EVIDENCIA DESCRIPCION DE LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE | ON(';E;:':CI o E\T/:EEND; A ':5(:,?:2;: RAP EVIDENCIA DESCRIPCION DE LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE c ON(';E;_'::CI on | TIPO DE EVIDENCIA| FORMA DE ENTREGA
E1 Cuadro sinéptico de sistemas de informacién 20/9/2024 D:Desempefio [Fisico E1
E2 Informe de implementacién de un sistema de informacion. 111012024 P-Producto Fisico E2
R1. R2.
E3 E3
E4 E4
FECHA DE ENTREGA REAL JUICIO DE EVALUACION
NOMBRE DEL APRENDIZ OBSERVACION
E1 E2 E3 E4 E5 E6 E1 E2 E3 E4 E5 E6
AFRICANO GONZALEZ ROINNNYS ANDREY 20/9/2024 1/10/2024 A A
AGUIRRE RUA JUAN DAVID 20/9/2024 1/10/2024 A A
ANDRADE RAMIREZ GEIDI MARIANA 20/9/2024 1/10/2024 A A
ARIAS OROZCO JUAN DIEGO 20/9/2024 1/10/2024 A A
CANELON MORENO LUIRANYELIS DEL VALLE 20/9/2024 1/10/2024 A A
CASTANEDA QUINTERO ALEXANDRA 20/9/2024 1/10/2024 A A
COPETE PAVA GLORIAL AMPARO 20/9/2024 1/10/2024 A A
CRUZ RONDON SELVIA ALEJANDRA 20/9/2024 1/10/2024 A A
DIAZ DIAZ DANNA VALENTINA 20/9/2024 1/10/2024 A A
DIAZ GARCIA DAVID SANTIAGO 20/9/2024 1/10/2024 A A
DILAN CUERVO MIGUEL ANGEL 20/9/2024 1/10/2024 A A
DUSSAN MONTES JOHAN STIVEN 20/9/2024 1/10/2024 A A
FAJARDO CRUZ CRISTIAN SACHIEL 20/9/2024 1/10/2024 A A
GARCIA PAGUA ANAIRAN DANIELA 20/9/2024 1/10/2024 A A
GONZALEZ URUENA MARIANA 20/9/2024 1/10/2024 A A
HERNANDEZ ROJO ALISSON DAYANA 20/9/2024 1/10/2024 A A
HERRERA CADENA MARIA JOSE 20/9/2024 1/10/2024 A A
HERRERA MONTES JOHAN SANTIAGO 20/9/2024 1/10/2024 A A
JIMENEZ DAVID BRIYID 20/9/2024 1/10/2024 A A
MAHECHA MORALES MARIA VICTORIA 20/9/2024 1/10/2024 A A
MALDONADO ANGULO CAROL ALEJANDRA 20/9/2024 1/10/2024 A A
MARTINEZ DUQUE JOHENNY MAYBEL 20/9/2024 1/10/2024 A A
MORALES VEGA YARLEIDY MARCELA Aprendiz se retira de la fomacion
MARTINEZ LUCAS HANNA SOFIA 20/9/2024 1/10/2024 A A
ORTIZ TORRES MARIANA 20/9/2024 1/10/2024 A A
OCHOA ZAPATA MAIRA DALIANA 20/9/2024 1/10/2024 A A
PALACIO HENAO HAROLD STEVEN 20/9/2024 1/10/2024 A A
PARRA GOMEZ VALENTINA 20/9/2024 1/10/2024 A A
PLAZAS VALBUENA ANA JULIETH 20/9/2024 1/10/2024 A A
ROCHA IBARGUE YURI ALEXANDRA 20/9/2024 1/10/2024 A A
TRIANA BUITRAGO SOFIA 20/9/2024 1/10/2024 A A
Juicio de Evaluacién A Aprobado - D: Desaprobado Evidencia P: Producto D:Desempenio C:Conocimiento Forma de Entrega: F: Fisica - D: Digital
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAJE

Version: 02

Julio de 2019

Programa de Formacion:

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Centro:

CENTRO DE LA INNOVACION AGROINSDUSTRIAL Y DE
SERVICIOS

1.D

2961334

Proyecto (s):

APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS MICROEMPRESAS DEL AREA

DE INFLUENCIA DEL CIAS

Nombre Instructor:

Cédigo

MYRIAM YANETH GOMEZ
RODRIGUEZ

2481816

Resultado (S) de Aprendizaje

UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS
R1. R2.
DISPONIBLES
R3. R4.
RAP EVIDENCIA DESCRIPCION DE LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE c ON(';E;:':CI o E\T/:EEND; A ':5(:,?:2;: RAP EVIDENCIA DESCRIPCION DE LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE c ON(';E;_'::CI on | TIPO DE EVIDENCIA| FORMA DE ENTREGA
E1 Taller sobre procesador de texto y hoja de calculo. 18/10/2024 C:Conocimiento [Fisico E1
R1 E2 Elaborara matriz DOFA. 25/10/2024 P:Producto Fisico R2 E2
E3 E3
E4 E4
FECHA DE ENTREGA REAL JUICIO DE EVALUACION
NOMBRE DEL APRENDIZ OBSERVACION
E1 E2 E3 E4 E5 E6 E1 E2 E3 E4 E5 E6
AFRICANO GONZALEZ ROINNNYS ANDREY 18/10/2024 25/10/2024
AGUIRRE RUA JUAN DAVID 18/10/2024 25/10/2024
ANDRADE RAMIREZ GEIDI MARIANA 18/10/2024 25/10/2024
ARIAS OROZCO JUAN DIEGO 18/10/2024 25/10/2024
CANELON MORENO LUIRANYELIS DEL VALLE 18/10/2024 25/10/2024
CASTANEDA QUINTERO ALEXANDRA 18/10/2024 25/10/2024
COPETE PAVA GLORIAL AMPARO 18/10/2024 25/10/2024
CRUZ RONDON SELVIA ALEJANDRA 18/10/2024 25/10/2024
DIAZ DIAZ DANNA VALENTINA 18/10/2024 25/10/2024
DIAZ GARCIA DAVID SANTIAGO 18/10/2024 25/10/2024
DILAN CUERVO MIGUEL ANGEL 18/10/2024 25/10/2024
DUSSAN MONTES JOHAN STIVEN 18/10/2024 25/10/2024
FAJARDO CRUZ CRISTIAN SACHIEL 18/10/2024 25/10/2024
GARCIA PAGUA ANAIRAN DANIELA 18/10/2024 25/10/2024
GONZALEZ URUENA MARIANA 18/10/2024 25/10/2024
HERNANDEZ ROJO ALISSON DAYANA 18/10/2024 25/10/2024
HERRERA CADENA MARIA JOSE 18/10/2024 25/10/2024
HERRERA MONTES JOHAN SANTIAGO 18/10/2024 25/10/2024
JIMENEZ DAVID BRIYID 18/10/2024 25/10/2024
MAHECHA MORALES MARIA VICTORIA 18/10/2024 25/10/2024
MALDONADO ANGULO CAROL ALEJANDRA 18/10/2024 25/10/2024
MARTINEZ DUQUE JOHENNY MAYBEL 18/10/2024 25/10/2024
MORALES VEGA YARLEIDY MARCELA Aprendiz se retira de la fomacion
MARTINEZ LUCAS HANNA SOFIA 18/10/2024 25/10/2024
ORTIZ TORRES MARIANA 18/10/2024 25/10/2024
OCHOA ZAPATA MAIRA DALIANA 18/10/2024 25/10/2024
PALACIO HENAO HAROLD STEVEN 18/10/2024 25/10/2024
PARRA GOMEZ VALENTINA 18/10/2024 25/10/2024
PLAZAS VALBUENA ANA JULIETH 18/10/2024 25/10/2024
ROCHA IBARGUE YURI ALEXANDRA 18/10/2024 25/10/2024
TRIANA BUITRAGO SOFIA 18/10/2024 25/10/2024
Juicio de Evaluacién A Aprobado - D: Desaprobado Evidencia P: Producto D:Desempenio C:Conocimiento Forma de Entrega: F: Fisica - D: Digital




SENA

N

INSTRUMENTO DE EVALUACION

1. DATOS GENERALES

Programa de formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ID 2961348

Proyecto formativo: APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS
MICROEMPRESAS DEL AREA DE INFLUENCIA DEL CIAS

Fase proyecto: PLANEACION

Resultado de aprendizaje: R5. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en
cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las
politicas de la organizacion

Actividad de aprendizaje: - Talle de edicidon de documentos empresariales.
- Taller sobre Elaboracién de plantillas, gréficos, tablas en
documentos

Evidencia de Desempefio - Socializacién de plantillas, tablas y gréficos en
documentos

Criterios de evaluacion: Elabora documentos finales de acuerdo a las normas técnicas.
gramaticales, de redaccion.

2. LISTA DE VERIFICACION

CUMPLE
No. VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO Observaciones
| NO

1. El Aprendiz utiliza adecuadamente plantillas para
estructurar documentos de manera eficiente

2. El Aprendiz crea tablas que organizan la informacion de
manera clara y comprensible

3. El Aprendiz aplica formatos adecuados (bordes,
sombreado, alineacion), a las tablas creadas

4, El Aprendiz elige y crea grdficos que representan datos
de manera visual clara.

5. El Aprendiz integra correctamente plantillas, tablas y
grdficos en documentos empresariales
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- De acuerdo con la presentacién realizada en PowerPoint Normas técnicas para la elaboracién de
documentos” elaborar las plantillas, tablas y graficos en el computador.

3. EVALUACION

Observaciones: Juicio de valor:

Aprendiz: Instructor:




1. DATOS GENERALES

SENA

N

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Programa de formacién:

ASISTENCIA ADMINISTRATOVA

ID 2961348

Proyecto formativo:

APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS
MICROEMPRESAS DEL AREA DE INFLUENCIA DEL CIAS

Fase proyecto:

PLANEACION

Resultado de aprendizaje:

politicas de la organizacién

R5. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en
cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las

Actividad de aprendizaje:

Elaboracién de informes sobre redaccion de documentos

Evidencia de Producto

de informes

- Informe sobre Recoleccidn de informacién y elaboracién

Criterios de evaluacion: Elabora documentos finales de acuerdo a las normas técnicas.
gramaticales, de redaccién.

2. LISTA DE VERIFICACION

recoleccion de informacion presente en una

No. VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO CUMPLE Observaciones
si | NO
1. El producto es claro y relevante para el tema
presentado en el informe.
2. El producto esta estructurado con secciones claramente
definidas
3. El producto presenta un andlisis critico sobre la

organizacion.

4. El producto presenta un formato adecuado (mdrgenes,
tipografia, numeracion de pdginas), visualmente
presentable.

5. El producto cumple con las normas técnicas

gramaticales y de redaccion establecidas

fundamentadas

6 El producto presenta conclusiones y recomendaciones

en la informacion presentada
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

-Segun el siguiente link sobre Recoleccién de informacion y elaboracién de informes,
https://www.youtube.com/watch?v=0gFTi_RKqgD4, teniendo en cuenta la tematica expuesta, realice en su

cuaderno un informe sobre esta actividad.

1. EVALUACION

Observaciones: Juicio de valor:

Aprendiz: Instructor:



https://www.youtube.com/watch?v=0gFTi_RKqD4

SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAIJE

Version: 02

Julio de 2019

Programa de Formacion:

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Centro:

CENTRO DE LA INNOVACION AGROINSDUSTRIAL Y DE

SERVICIOS 1.D 2961348

Proyecto (s):

APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS MICROEMPRESAS DEL AREA
DE INFLUENCIA DEL CIAS

Codigo

Nombre Instructor:

MYRIAM YANETH GOMEZ
RODRIGUEZ

2481816

Resultado (S) de Aprendizaje

Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y
R1. politicas de la organizacion R2.
R3. R4.
5 FECHA TIPO DE FORMA DE 5 FECHA
DESCRIPCION DE LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE DESCRIPCION DE LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
RAP EVIDENCIA CONCERTACION EVIDENCIA ENTREGA RAP EVIDENCIA CONCERTACION TIPO DE EVIDENCIA| FORMA DE ENTREGA
E1 Aplicar taller correccion gramatical 18/9/2024 C:Conocimiento Fisico E1
Cuadro SInOprCO sobre cumpl Tmiento normativo de PO ficas
E2 institucionales 2/10/2024 D:Desempefio Fisico E2
R1. R2.
E3 E3
E4 E4
FECHA DE ENTREGA REAL JUICIO DE EVALUACION
NOMBRE DEL APRENDIZ OBSERVACION
E1 E2 E4 ES E6 E1 E2 A E6
AIZALES MURILLO KEVIN JOSE 18/9/2024 2/10/2024 A A
CASTRO CONDE KEILY MICHELL 18/9/2024 2/10/2024 A A
GOMEZ CARRERO DANIEL ALEJANDRO 18/9/2024 2/10/2024 A A
GONZALEZ BARRETO LIZ ADRIANA 18/9/2024 2/10/2024 A A
MESA GARCIA JUAN CAMILO 18/9/2024 2/10/2024 A A
MOLINA VARGAS NIKOL TATIANA 18/9/2024 2/10/2024 A A
MOLINA VARGAS MICHEL NATALIA 18/9/2024 2/10/2024 A A
MONTES ACUNA JOSE ALFONSO 18/9/2024 2/10/2024 A A
MORENO QUICENO EMILY VALENTINA 18/9/2024 2/10/2024 A A
MORENO VELEZ SEBASTIAN 18/9/2024 2/10/2024 A A
MUNOS MAHECHA LINA BRIYITH 18/9/2024 2/10/2024 A A
NINO RICO SARA YULIPZA 18/9/2024 2/10/2024 A A
PEREA CAMPOS ANTONIO ESTIBEN 18/9/2024 2/10/2024 A A
PIZARRO LOPEZ ANDRES SANTIAGO 18/9/2024 2/10/2024 A A
RODRIGUEZ TABORDA ASLY DANIELA 18/9/2024 2/10/2024 A A
ROJAS ROJAS DULCE MARIA 18/9/2024 2/10/2024 A A
SANCHEZ VASQUEZ SARA NICOL 18/9/2024 2/10/2024 A A
TELLEZ LOZADA OSCAR IVAN 18/9/2024 2/10/2024 A A
TRILLOS GUZMAN JULIAN FELIPE 18/9/2024 2/10/2024 A A
ZULUAGA AMADOR JUAN CAMILO 18/9/2024 2/10/2024 A A
Juicio de Evaluacién A Aprobado - D: Desaprobado Evidencia P: Producto D:Desempenio C:Conocimiento Forma de Entrega: F: Fisica - D: Digital
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N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ PARA EL DESARROLLO DE LA RUTA DE APRENDIZAIJE

Version: 02

Julio de 2019

Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Centro:

CENTRO DE LA INNOVACION AGROINSDUSTRIAL Y DE

SERVICIOS

1.D 2961348

Proyecto (s):

DE INFLUENCIA DEL CIAS

APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LAS MICROEMPRESAS DEL AREA

Codigo

Nombre Instructor:

MYRIAM YANETH GOMEZ
RODRIGUEZ

2481816

Resultado (S) de Aprendizaje

R CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS R2
’ NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION ’
R3. R4.
5 FECHA TIPO DE FORMA DE 5 FECHA
RIPCION DE LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE DESCRIPCION DE LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE TIPO DE EVIDENCIA| FORMA DE ENTREGA
RAP EVIDENCIA DESC CONCERTACION|  EVIDENCIA ENTREGA RAP EVIDENCIA CONCERTACION
E1 Socializacién de plantillas, tablas y graficos en documento 23/10/2024 D:Desempefio Fisico E1
R1 E2 Informe sobre Recoleccidn de informacion y elaboracion de informes. 30/10/2024 P:Producto Fisico R2 E2
E3 E3
E4 E4
FECHA DE ENTREGA REAL JUICIO DE EVALUACION
NOMBRE DEL APRENDIZ OBSERVACION
E1 E2 E4 ES E6 E1 E2 A E6
AIZALES MURILLO KEVIN JOSE 23/10/2024 30/10/2024
CASTRO CONDE KEILY MICHELL 23/10/2024 30/10/2024
GOMEZ CARRERO DANIEL ALEJANDRO 23/10/2024 30/10/2024
GONZALEZ BARRETO LIZ ADRIANA 23/10/2024 30/10/2024
MESA GARCIA JUAN CAMILO 23/10/2024 30/10/2024
MOLINA VARGAS NIKOL TATIANA 23/10/2024 30/10/2024
MOLINA VARGAS MICHEL NATALIA 23/10/2024 30/10/2024
MONTES ACUNA JOSE ALFONSO 23/10/2024 30/10/2024
MORENO QUICENO EMILY VALENTINA 23/10/2024 30/10/2024
MORENO VELEZ SEBASTIAN 23/10/2024 30/10/2024
MUNOS MAHECHA LINA BRIYITH 23/10/2024 30/10/2024
NINO RICO SARA YULIPZA 23/10/2024 30/10/2024
PEREA CAMPOS ANTONIO ESTIBEN 23/10/2024 30/10/2024
PIZARRO LOPEZ ANDRES SANTIAGO 23/10/2024 30/10/2024
RODRIGUEZ TABORDA ASLY DANIELA 23/10/2024 30/10/2024
ROJAS ROJAS DULCE MARIA 23/10/2024 30/10/2024
SANCHEZ VASQUEZ SARA NICOL 23/10/2024 30/10/2024
TELLEZ LOZADA OSCAR IVAN 23/10/2024 30/10/2024
TRILLOS GUZMAN JULIAN FELIPE 23/10/2024 30/10/2024
ZULUAGA AMADOR JUAN CAMILO 23/10/2024 30/10/2024
Juicio de Evaluacién A Aprobado - D: Desaprobado Evidencia P: Producto D:Desempenio C:Conocimiento Forma de Entrega: F: Fisica - D: Digital
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