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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, 30 de mayo de 2020

Sefor

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CTO-25-9232-020-2020
Coordinador Academico

Formacion Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes mayo del
afo 2020
Referencia: CTO-25-9232-020-2020

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.976.419 de Bogota D.C., en mi calidad de
Contratista del SENA, en Centro Industrial y Desarrollo Empresarial de Soacha, Coordinacién Titulada, en cumplimiento del Contrato
de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total de un contrato la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y
SEIS MIL QUINIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($39.796.575). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de mayode 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS
CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE ($505.353) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de mayoa noviembre de 2020, por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150) cada uno. c) Un pago correspondiente
al mes de diciembre de 2020 por valor de UN MILLON TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS VEINTIDOS PESOS M/CTE
(51.389.722).

Plazo: Sera hasta e el ONCE (11) de diciembre de 2020, sin exceder el calendario académico para la presente vigencia.

OBJETO:
Prestar servicios profesionales de caracter temporal para planear y orientar la Formacion Profesional Integral, que programe el

centro de formacion en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente
del perfil GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION ADMINISTRATIVA

CLAUSULA
No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacién de los procesos | Se adjunta planeacion de los | Adjunta Ila planeacion

formativos de acuerdo con los lineamientos | procesos formativos del programa | pedagdgica del programa.
institucionales, para el area tematica del objeto | Gestién Administrativa

contractual.

2 Participar cuando el centro de formacidn lo | Se atendio la formacién a la ficha | Adjunto listas de
requiera, en jornadas de disefio y desarrollo | 2011455, 2066537, 2109269 vy | asistencia fichas 2011455,
curricular de  programas de Formacion | 2109270 2066537, 2109269 y
Profesional Integral, conforme a las Nece- 2109270

sidades nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el drea tematica
objeto del contrato.

3 Evaluar los aprendizajes previos correspon- | Se realizaron las actas del plan de Adjunto Actas plan de
dientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los | trabajo con los aprendices de las trabajo de la ficha
procedimientos,  plazos 'y herra-mientas | fichas 2011455, 2066537, y 2011455, 2066537, y
tecnoldgicas que la entidad defina 2109270 2109270

4 Ejecutar la formacidn profesional integral de | Se adjunta las guias que | Adjunto Guias de
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acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato y la programacioén
establecida por las coordinaciones.

actualmente se estan ejecutando
segun programas de formacion.

Aprendizaje.

Aplicar segin la modalidad, estrategias de
ensefanza, aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo a los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

Este mes se realizaron diferentes
cursos a través de la plataforma
LinkedIn

Adjunta certificado del
curso realizado.

Participar cuando el centro de formacién lo
requiera, en proyectos de investigacidon técnica
y/o pedagdgica para fortalecer el proceso de
formacion del drea temética

objeto del contrato.

Este mes se realizaron diferentes
cursos a través de la plataforma
LinkedIn

Adjunta certificado del
curso realizado.

Emitir juicio valorativo segln la normativad de la
entidad sobre el nivel de

cumplimiento de los resultados de aprendizajes
de las competencias del programa, adquiridos
por los aprendices en el desarrollo de su
formacién, aplicando los procedimientos, plazos
y herramientas tecnolégicas que la entidad
defina

Se evaluaron los juicios de la ficha
2109270

Este mes se evaluaron los
juicios de la ficha:
2109270

Entregar los soportes del procedimiento de
Ingreso de aprendices al programa de formacion
tales como: Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio curricular, cuando ejecute
formacién cerrada empresarial y/o
complementaria.

El proceso reposa en Administracion
educativa.

El proceso reposa en
Administracion educativa.

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno
en el sistema de informacion que la entidad
defina para la Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que la

totalidad de los aprendices seleccionados vy
matriculados queden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados.
e). Comunicando al Coordinador Académico
oportunamente  anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién, segin cronograma
establecido con las coordinaciones academicas.

Se evaluaron los juicios de la ficha
2109270

Este mes se evaluaron los
juicios de la ficha:
2109270

10

Participar cuando el centro lo requiera en el
proceso de seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccidon de aprendices.

Para esta actividad este mes no he
sido convocada.

Para esta actividad este
mes no he sido
convocada.

11

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del
aprendiz, asi como el manual de convivencia del
Centro de Formacion.

Este mes no se realizaron llamados
de atencion

Este mes no se realizaron
llamados de atencion

12

Apoyar procesos de Registro calificado para los
programas en nivel tecnélogo del drea tematica
objeto del presente contrato, cuando el centro lo
requiera.

Para esta actividad este mes no he
sido convocada.

Para esta actividad este
mes no he sido
convocada.

13

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de

Participe en la capacitacion del

Este mes no he
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Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud en el | Seguridad de salud en el trabajo en | participado en esta
Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro | el mes de enero actividad.
programa.

14 | Apoyar al centro de formacidn cuando este lo | En atencién a la circular 060 de 2020 | Adjunta autorizacién para
requiera, en la promocion del portafolio de | sobre verificacién de registro de | la verificacion de registro
servicios. agresores sexuales. de agresores sexuales

15 Realizar seguimiento en la etapa productiva a los | Para esta actividad este mes no he | Para esta actividad este
los aprendices que le sean asignados, cuando el | sido convocada. mes no he sido
centro de formacion lo requiera. convocada.

16 | Responder por los bienes y elementos puestos a | No tengo bienes y elementos a mi | No tengo bienes vy
su disposicion para el cumplimiento del objeto | cargo. elementos a mi cargo.
del contrato y una vez finalizado, quedar a pazy
salvo con el AlImacén.

17 | Aplicar al proceso de certificacion de la norma de | Se realizé el proceso de certificacion | En febrero Se adjunto el
competencia “ORIENTAR PROCESOS | de competencia de la actualizacion | certificado "ORIENTAR
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE | “ORIENTAR FORMACION | FORMACION PRESENCIAL
FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién | PRESENCIAL DE ACUERDO CON | DE ACUERDO CON
"ORIENTAR  FORMACION PRESENCIAL DE | PROCEDIMIENTO TECNICO Y | PROCEDIMIENTO
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y | NORMATIVO,  240201056". Se | TECNICO Y NORMATIVO,
NORMATIVO" o en su defecto debera aplicar al | entrego la certificacién en el mes de | 240201056".
proceso de certificacion de la norma y aportar el | febrero.
respectivo certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion efectiva a mismo, al
informe de ejecucion contractual, con plazo
maximo a julio 31 de 2020.

18 | Acompaniar a los aprendices a las actividades que | Para esta actividad este mes no he | Para esta actividad este
se encuentren planeadas por el equipo de | sidoconvocada. mes no he sido
Bienestar al Aprendiz convocada.

19 Apoyar y acompaiiar los procesos de Para esta actividad este mes no he | Para esta actividad este
autoevaluacion de programas de formacion en | sido convocada. mes no he sido
nivel tecndlogo del Centro de Formacion. convocada.

20 20. Apoyar el proceso de certificacion de | Para esta actividad este mes no he | Para esta actividad este
aprendices, cuando el centro de formacién lo | sido convocada. mes no he sido
requiera. convocada.

21 Las demas necesarias para el cabal cumplimiento | Para esta actividad este mes no he | Para esta actividad este
del objeto contractual sido convocada. mes no he sido

convocada.

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente
informe de ejecucion contractual.

TEM | N DE LA ORDEN DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o
VIAJE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO  ["|nicio FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la soporte. En caso de haber
realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el
siguiente informe de ejecucion contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones
contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 1029814625 de la planilla, operador Simple correspondiente al mes de abril
del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA
Contratista
C.C. No. 51976419

Recibi a satisfaccion:

NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO
SUPERVISOR CONTRATO No. CTO-25-9232-020-2020
Coordinador Academico Formacidn Titulada
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Certificado de finalizacion
‘Felicidades, CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA!

Gestion de proyectos con Trello
Curso completado el 20-may-2020+ 1 h 39 min

Seguir aprendiendo te ha permitido ampliar horizontes, perfeccionar tus
aptitudesy mejorar tus posibilidades profesionales.

7—% ﬁ%%( Linkedin Learning

Vicepresidente de contenido 1000 W Maude Ave
formativo de LinkedIn Sunnyvale, CA 94085

ID del certificado: Ab6XAEpYKsiJx5DWmHdyyxKCKb1G




SENA

Fecha de Elaboracion

Denominacion del Programa de Formacion

Modalidad de Ejecucion

Codigo y version del Programa

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla unicamente si es un programa de formacion

19/03/2020

Gestion Administrativa

Formacion Oferta Regular

122115 Versién 100

KIT DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS PARA MIPYMES UBICADAS EN SOACHA Y LOS MUNICIPIOS DE COBERTURA DEL CIDE.

Titulada)
Cadigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla unicamente si es un programa de formacion
Titulada) 2022187
Instructor(es) que elabora la planeacion pedagégica Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion
Claudia Patricia Cuartas Molina CUNDINAMARCA- CENTRO INDUSTRIAL DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
Yury Julieth Garzén Rodriguez
FASE DE ACTIVIDAD DE § AMBIENTES DE X
PROYECTO (Siel | PROYECTO (siel ACTIVIDADES DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) ESTRATEGIAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS CRITERIOS D | DESCRIPCION DE LA
rograma es de programa es COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE A DIDACTICAS ACTIVAS EVALUACION EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
P titulada) titulada) DESARROLLAR HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO AMBIENTE MATERIALE§ DE INSTRUCTORES APRENDIZAJE
INDEPENDIENTE FORMACION RESPONSABLES
240201500 PROMOVER [IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL [apices Argumenta y acoge
LAINTERACCION  |SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION Borrador de Nata objetivamente los criterios
IDONEA CONSIGO ~ |PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO Bisturi que contribuyen ala
MISMO CON | 08 DEMAS|NACIONAI_F INTERNACIONAI Block Cuadriculado resolucion de problemas
240201500 PROMOVER |RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES tamafio carta segun requerimientos del
LAINTERACCION  [EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS Block Rayado tamafio proceso formativo en funcidn BBV olE
IDONEA CONSIGO | AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA St Rttt — de las demandas concretas | CONCCIMIENTO: Responde
MISMO _CON | 0S DEMAS|METONOI OGIA DE FORMAGION DE ACHIERDO Debates : Boligrafo de los contextos productivos | Pre9UNES sobre [a guia
CONOCEREL SENAY [ 240201500 PROMOVER [GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO i Socializaciones Ambiente i propuesta
ELROL DELOS LAINTERACCION  |CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y IDENTIFICAR LOS /SPEGTOS MAS Mapas conceptuales Convendional | C21cad0ra i Y sociales
\ ; : RELEVANTES DEL SENA Y DEL 5 1 o ; Cartulina PROFESIONAL DEL AREA, |+ Propone alternativas
PARTICIPANTESENEL | |DONEACONSIGO  [CON LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y | broGRAMA DE FORMACION Explicaciones Magistrales CDRW creativas. I6qi
" . h - , l6gicas y
MISMO MISMO_CON | 0S DEMAS]|I A COMUINICACION DISPONIRI ES Estudio de Casos Auditorio e e Sl EsE EVIDENCIAS DE
240201500 PROMOVER [CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE Juego de Roles re———— By g PRODUCTO:
LAINTERACCION  [FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS Trabajo colaborativo Cintg Adhesiva seainla demapnda del
IDONEA CONSIGO  |COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACION, 9 ! | informe estilos de aprendizaje
MISMO _CON | 0S DEMAS|CON RASE EN | A POI ITICA INSTITLICIONAI Transparente contexto social y productivo.
240201500 PROMOVER [ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE Cinta Magica *Se comunica facilmente con
LAINTERACCION ~ |EN LASLEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL Clip los miembros de la
IDONEA CONSIGO ~ |EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA. Comprobante de comunidad educativa segin
MISMO _CON | 0S DEMAS Contabilidad protocolos y normas de
210601001 PRODUCIR |PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION [apices dentifica los signos de
ANALISIS LOS DOCUMENTOS QUE |DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA Borrador de Nata pUNtUacion y su uso.
SE ORIGINEN DE LAS ~ [EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA Bisturi Interpreta las reglas
FLINCIONES LINIDAD ADMINISTRATIVA_DE AGLIERNO CON Block Cuadriculado ortoaréficas v su aplicacion. EVIDENCIAS DE
210601006 PROPONER |IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION tamafio carta Selecciona éficamente [as | o\ )\ yEN T Bechonde
PROGRAMASDE |PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD Block Rayado tamafio EiEB (AR KIEE sl Zia
CAPACITACION PARA EL [ADMINISTRATIVADE Vesas Rodondas carta CEEHREIED P roptestn
PERSONAI DF 1A [ACIIERNO CONIOS PROPASITOS 1AS, Boligrafo necesidades de pIcbLesa
210601010 FACILITAR EL [IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y Debates Calouladora Clasifica con
SERVICIOALOS  |SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, Socializaciones Cartuling responsabilidad los tipos de EVIDENCIAS DE
CONOCER EL ESTADO | CLIENTES INTERNOS Y [MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA COMPRENDER EL ESTADO c N:.apa.s °°”°;m“.alesl Ambiente|CORW GRUPO TECNICO DEL |Clientes que visitan la DEtSE.MPE,NOd: Rleal'.zg'a
EXTERNOS DFE. TECNOI OGIA DISPONIRI E_TENIENDO EN Xplicaciones Magistrales mbiente " A A organizacion. caracterizacion ae la mi Fyme
ACTSUEALLEEE?N“:LZYME 210601011 PROCESAR [IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO ACTSL:EACLC?;NL:DFZME 20 e Estudio de Casos Convencional g:emqe:;fg;’t'uzgmfr Agﬁﬁg.f:;ﬁ& Aplica la metodologia de Ta seleccionada.
LA INFORMACION DE |DE INFORMA(;ION APLICADO A LA$ Juego de Roles Cinta Adhesiva investigacion cientifica para
ACUERDO CONLAS  |METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA Trabajo colaborativo Transparente resolver problemas en las EVIDENCIAS DE
NECFSINDADES DE 1A |ORGANIZACION . . organizaciones con PRODUCTO:
210601013 INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES Cinta Magica dentifica en su entono una
CONTABILIZAR  |SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD Clip empresa de cada uno de [0s | Reyista con el informe de
OPERACIONESDE | GENERALMENTE ACEPTADOS. CampriEizit sectores economicos y | caracterizacion de la empresa
ACLIFRDO CON | AS Contabilidad describe las caracteristicas sl
IDENTIFICAR FORMAS [240201502 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN Marcadores secos Saluda en inglés utilizando
GRAMATICALES FORMA ESCRITA'Y ORAL. Marcadores Borrables expresiones de cortesia de
BASICAS EN TEXTOS Y Papel Bond tamafio acuerdo con el momento del
DOCHMENTOS Carta dia
£ Tod I R R T AT T AR TO0 T NOGToUS T M NG DTN oS S el
EN EL DESARROLLO DE [ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE e
Eesiieci Ll o ) plan de mejoramiento de la
TR PR TR :
PROGRAMASDE | ROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE necesiGadesdo
A CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS . capacitacion establecidas
CAPACITACION PARA EL Boligrafo o
ZTOO0TOUT CUURDTNATT NEGESIDADESDE Calculadora lpor < orgalnlze:jmon. EVIDENCIAS DE
PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL N los manuales de procesos y
LAS ACTIVIDADES DEL |4 e ro s ivak ol IGRADO DE AGUERDO Cartulina it S CONOCIMIENTO: Responde
TALENTO HUMANO CON LAS CDRW } funciones y preguntas sobre la guia
AS ACTIVIDADES DEL | ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES PARA Hé‘g:ﬂif:‘g’;ﬂ?;::’;’ perinente una técrica de AEEE
TAETOMIING | AT FLRNOAS NG DI NG UG Mesas Redondas Cinta Adhesiva e EVIDENCIAS DE
20O T T P ROCTSAR ICD(;';‘\II{;?;?C,\‘AERCIEL\SSR&[;?BE: EKEEI&NES DEFA Debates Transparente Irzectzgi.ﬁcacién ela DESEMPENO: Complementa
LA INFORMACION DE CODIFICACION DE LA INFORMACION POR DETERMINAR . LA Socializaciones AMBIENTE Cinta Magica . informacién procesada, y la revista que se realizo en la
. ESQUEMATIZARLOS | ACUERDOCONLAS |° 0 o™ v oo ooy ESTRUCTURACION DE Mapas conceptuales TRADICIONAL Clip GRUPOTECNICODEL |’ ’ fase de anlisis con los
Pl ANFACION NIARRAMARQ NE sMearonancoane A il NIARRAMARQ ANMINIQTRATIN/AQ V 2nn 12n Evnlirarinnae Manictralae Camnrahanta da AREA REQTINNI dianramac
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DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE

LAPIVGUIVIHUS iayiou ave

wunpusan us

instrumentos de recoleccion

wiayianiue

PROCESOS. TECNOLOGIAS DE LA FINANCIERAS DE LA PYME Estudio de Casos LABORATORIO Contabilidad ADMINISTRATIVA ; o
INFORMACION | /\CUERDO CON LAS NECESIDADES DE SELECCIONADA Juego de Roles DE COMPUTO | Marcadores secos EOlRIERED, FER EVIDENCIAS DE
Ty axttofsmee |INFORMACION DE LA Trabajo colaborativo Marcadores Borrables camplaconice PRODUCTO:

g OI\II#;SIIEIIZJAR INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS ) o —— Conforma en devengado y el '
OPERACIONES DE | LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR P B deducido. T
e rsis 2 |PROCESOS, POR ORDENES DE PRODUCCION O Papel Bond tamafio Diferencia con diligencia y . 9 gr aniprama

CO‘I\;;XI)BIIEIIZ‘)AR INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS P S conforma en devengadoyel| Fu}os%e focesos
OPERACIONES DE O ERICS LR LGOI Pegante en Barra daiEs, . :ocedinl:ientos ’
oo ~rass s |PARA SU CONTABILIZACION. g Diferencia con diligencia y P N

ZH2 0TI T RONU T BN DS ARRULLAT FRUCTSUS CUNMUNTCATTVOS Resaltador 5 siUacionas parinentes 4. Plan estrategico
LAINTERACCION  |EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS Ny enpa o
IDONEACONSIGO  |DE (DEILL
e T T T resolucion de problemas.
T RV A B E AR AR P R GRS TS AR RS T o = -
LAINTERACCION  |TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, :Z’gg::j"’; Z’:f:;":ig:szg
. AIDQ NE.\CO,’.\‘,.S LG._O in EQRTA.EEC,I.EPP 0 ,-EL,..-.. sonuc s de trabajo colectivo.
AYRrTHRSTTSH =
L0S DOCUMENTOS QUE | REPACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS T redaccion:
SE ORIGINEN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, Conserva de manera
At MORFOLOGIA Y SINTAXIS; metodica las fuentes de
ZToUT ARG ST TG AT TS TS es-Te
LOS DOGUMENTOS QUE |ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, soportes
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO ;
SE ORIGINEN DE LAS Boligrafo documentales.
ST T ARG T CIotylPrs Calculadora T L
oS FRG ST e
L0S DOGUMENTOS QUE | TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS o impieza de
SE ORIGINEN DE LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE CDRW los equipos y procura su
A, HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE o M conservacion.
105 DOCUMENTOS QU |UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS Cu,:n o :c o EUTEITS EVIDENCIAS DE
SE ORIGINEN DE LAS _|COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA Mesas Redond ot Adhesive solicitados teniendoen | CONOCIMIENTO: Responde
i ORGANIZACION Y LA LEGISLACION Debate‘; 2 Transpar:tea cuentala GTC preguntas sobre la guia
TOOUTO IR ST > — -
LA DOCUMENTACION QF(;I;(I\:/I//\\Z &(OTSEEEIJ(\‘:?\?E: i\;;cl:mg%%os, L REALIZAR LA GUIA DE Socializaciones AMBIENTE Cinta Magica ﬁgi?ﬁ:r?;e':”ji' eo':memos' S
TENIENDO EN CUENTA nlow CORRESPONDENCIA APLICANDO Mapas conceptuales TRADICIONAL Clip GRUPO TECNICO DEL IOV "
minmssnct emns —n | VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA o N ; ; requeridos para la recepcion EVIDENCIAS DE
A GO RGN . LAS NORMATIVIDAD VIGENTE Y 200 120 Explicaciones Magistrales Comprobante de AREA GESTION — - ) )
OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS i h ” Utiles, papeleria, elementos, | DESEMPENO: Gestiona el
LA DOCUMENTACION LAS POLITICAS Estudio de Casos LABORATORIO Contabilidad ADMINISTRATIVA o X .
TENIENDO EN CUENTA | CQUERIDOS PARAEL RECIBO, EL DESPACHOY| - opaanizACIONALES Juego de Roles DE COMPUTO | Marcadores secos mobifiaro y eqipos [Rabualieeoqesoenienes
RN R e ORCANIZACION - Traba% colaborativo Marcadores Borrables [Equerdos paralialiecencan
L'K”D‘BE‘SM‘EN‘;XE"O';‘“ RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ) = ——— documentos alas EVIDENCIAS DE
TENIENDO EN CUENTA ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA P Carta dependencias encargadas PRODUCTO:
o sinrsesns emas o |ORGANIZACION Y LA Panel Bond tamafio del tramite de acuerdo con | Manual de correspondencia
‘L';\’B’(;E‘G’MENTXE"B’,‘““ DESPACHAR LOS DOCUMENTOS P . manera coherente la
TENIENDO EN CUENTA EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS Rroen B informacion contenida en los
s evimmsanns omss e |INORMAS GRAMATICALES Y DE gResana b documentos
LXB“OE‘SM‘“EN‘;XQ 0’&“ ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS descargue de 10s
TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS documentos trasladados a
v ipsincassnt o co |TECNICAS, LAS las dependencias
TR TR TR
TECNOLOGIAS DE LA MANTEN[ER EN USO LOS RECURSOS manualeg de procesos y
INFORMACION TECNOLQGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON procedimientos, las normas
zesursnn ovaomairs |EAS POLITICAS DE LA i,
ZTUUUTUTO . .
N CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y Diferencia los documentos
TITULOS VALORES. comerciales (contables y no
OPERACIONES DE ; !
T T Boligrafo contables) de los titulos
FRRRAY

CONTABILIZAR DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES Cgl;:rlilua"dn(;ra ;I:ggrzpc‘?crzz(rfob;r:es de
QPEKﬁClOnNESDE CDRW principios de contabilidad.

@ C;I\IE:\EIEIIZJAR ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE Humedecedor Dactilar Eelabora comprobantes de
OPERAGIONES DE | GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, . Chequera Estudianti diario, aplicando los
e oy ae |APLICANDO CON et Cinta Adhesiva principios de contabilidad. EVIDENCIAS DE

FRRRAY : |

NI iggggglac\g Zlgfgsglgl;LogngnngNTos DE S —— EETE g:?as;’);;elr:: dentifica la elstlructura de CONOCIMIENT;). rlzespgnde
OPERACIONES DE : Mapas conceptuales TRADICIONAL 1ag GRUPO TECNICO DEL P comercial. e ERD | I
A~ At An CONTABILIZAR LOS ASPECTOS 120 80 ] ri— d———"— Clip AREA GESTION Codifica objetivamente los propuesta

I APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS RELEVANTES DE LA EMPRESA e ¢ Comprobante de Abserva los principios de

CONTABILIZAR Estudio de Casos LABORATORIO o ADMINISTRATIVA > ;

OPERACIONESDE | COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y - = CONEUTD Contabilidad responsabilidad, honestidad EVIDENCIAS DE
o Ay . |LOS PROCEDIMIENTOS PARAEL CICLO Trab a% colaborativo Marcadores secos y compromiso durante todo | DESEMPERNO: Realiza los

g ON‘;‘;‘E}L‘ZAR CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE . Marcadores Borrables Conoce el propdsito y las | diferentes soportes contables
OPERACIONES DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO Papel Bond tamafio caracteristicas comerciales  [con su respectiva codificacion
roviemon acat s |IMETODOLOGIAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS. Carta y legales de los documentos y calsifiacion

‘L;S“%T“IV;B:;E;DEL EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS Papel Bond tamafio responsablemente las
TALENTO HUMANG | CON EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON Oficio actividades y tareas de la EVIDENCIAS DE
prioaiane resnenina | LOS REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DE LA Pegante en Barra unidad administrativa PRODUCTO:
AT 0,3”‘ GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO Resaltador especificos para la
IDONEA CONSIGO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE prevencion del riesgo Informe contable con sus
vncsaes con s oo neasio] RIESGOS ergondmico y psicosocial. soportes
PSSR R -
LA INTERACCION DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS orientadas al desarrollo qe
IDONEA CONSIGO HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE programas recreodeportivos
virsin ~oa an neesin[PENSAMIENTO EN LA segun las necesidades de
“'”L A” |I’:l]¥lé§;gg;oulnc“ APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA coordinacion motriz fina y
IDONEA CONSIGO EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION gruesa relacionadas para el
rvorrsn cmei anneesio|CORPORAL, desarrollo de las
‘*”L‘A” IN);EI;;(\)ICI(\)INL“ GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO procedimientos necesarios
IDONEA CONSIGO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y para lograr su desempefio
e ans ron s e v s i [CON LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y psicomotriz de acuerdo con
ARTORHHRACESHA : —
LA INFORMACION DE APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA |rwest|ga0|on C|envt!ﬁca con
ACUERDO CON LAS SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA rigor y responsabilidad en
e e 1o |ORGANIZACION. procesos
AR PRSI - - —
LA INFORMAGION DE | P'SENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION procedimiento para
ACUERDO CON LA | PEACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA 150 100 compilar, tabular la
. i s s |ORGANIZACION. Boligrafo informacion, empleando
L'/‘\'T;;‘(’)'R'Mr A‘C"I(Y);"gé‘ TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN Calculadora procedimiento para
CONSTRUIR EL KIT DE LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION. Cartulina compilar, tabular la
HERRAMIENTAS HAERDOGILY Fw— EVIDENCIAS DE
EJECUCION SRS ARG . G LI CONOCIMIENTO: Responde
ADMINISTRATIVAS Y [/ i T s [GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION Humedecedor Dactilar actualizaciones (update) P——r
FINANCIERAS. ; DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA Chequera Estudianti requeridas por el sistema pregunias sobre la gula
INFORMACION Mesas Redondas . . ] propuesta
ey eyl | U IN| DAD) REALIZAR EL ANALISIS DE LA Debates Cinta Adhesiva operativo.
FRGTHRS TR ERT =
EN EL DESARROLLO DE %ﬁgéﬁigm '[E’QSDAE:R‘;T‘S'%SET fg;'VAS' INFORMACION Socializaciones AMBIENTE gi'::"’wa;eg: ef:a:ﬂac: o :;’:.oramiemo EVIDENCIAS DE
LOS PROGRAMAS DE RECOLECTADA DE LA Mapas conceptuales TRADICIONAL a9 GRUPO TECNICODEL |9 EBl DESEMPENO: Realiza el
A LA 8 8 it PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS VTR A AN LRGN A Clip - de la organizacion. o
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OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE

LAPIVGUIVIUS gy iou ave

Comprobante de

proceso administrativo en el

IV GoW@UIouIY Jutiw vuit

EIECHCIAN

TECNOLOGIAS DE LA OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES TE(;NOLOGIA DISPONIBLE Y Estudio de Casos LABORATORIO Contabilidad ADMINISTRATIVA control y mantenimiento de las matrices administrativas
INFORMACION ) ) PRACTICANDO LO VISTO EN Juego de Roles DE COMPUTO
v ieas o ens naensea | Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS - N . Marcadores secos los
S traatoa INGLES Trabajo colaborativo EVIDENCIAS DE
COMPRENDER TEXTOS COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y Marcadores Borrabﬂles cgnceptual basado en el PRODUCTO:
EN INGLES EN FORMA HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO Papel Bond tamafio mismo.
2 glc’)wn:;rEng?)lESCLI\?;EEAlEgm\fsﬂ%ﬁ AVISOS Y Papel E:: arsata fi bulario basi i, e CEEEIBiED
apel bon mano €on vocabulario basico y N . .
COMPRENDER TEXTOS |, \o\sp 1ES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN Oficio técnico aprendido. B D e EEs
EN INGLES EN FORMA :
v avww vl || NGIIES! Pegante en Barra
T - —
COMPRENDER TEXTOS ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y Resaltador una opinin sobre un tlerlna
EN INGLES EN FORMA PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y conocido de su especialidad.
connzespnm|COTIDIANOS _ :
couPreRoR Toro (X0 ST SO .
EN INGLES EN FORMA '
T — —
COMPRENDER TEXTOS RE/:\LIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y descrlpcpves de si mismo,
EN INGLES EN FORMA PRACTICOS MUY BREVES, CON UN su profesion y su entorno.
connzs s |VOCABULARIO SUFICIENTE PARA
COMPRENDER TEXTOS |ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE
EN INGLES EN FORMA | NGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, Plantea y responde
s s aimeen s | PAGINAS WEB, preguntas sobre si mismo.
T COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO el vocabulario y modismos
i%“f;gfggéﬁ lg’éms HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES basicos del dioma
s v srunienss|PERSONAL Y TEMAS
“ "’”g\'/é"’\“Ts'S Q"LJE”‘“ APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL conceptos administrativos
PROMUEVAN LAs | PESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON en la ejecucion de
DO EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION programas de la unidad
'”"E\"‘é‘,‘ﬂ‘éé‘a’ﬂg ™ |DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA compromiso programas de
EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE mejoramiento para la unidad
PROMUEVAN LAS e
e s LA administrativa.
“ "’”g\'/é"’\“Ts'S Q"LJE”‘“ ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA y responsabilidad los temas
PROMUEVAN LAS RESPONSABLE, TENIENDO !EN CUENTA LA para los programas de
et Ao CONFORMACION DE COMITES, LA mejoramiento del ambiente
'“"é‘E';\'/‘;&g‘“ALL'(')';“ =" [PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y normas de la organizacion
CLIENTES INTERNOS Y |SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES 120 100 durante a emision de los
e Y EN ESPANOL, APLICANDO ACTITUDES Y Boligrafo mensajes tanto al cliente
TOoUTY IO T AT T AN [ o R OPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL Calculadora s e e EVIDENCIAS DE
SERVICIO ALOS CLIENTE. EN INGLES Y EN ESPANOL. DE Cartul servicio al cliente con X
CLIENTES INTERNOS Y : > : uina e e || SR Reiils
iR e | MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS CDRW e - preguntas sobre la guia
CLIENTES INTERNOS Y Mesas Redondas IR A ) clientes con parametros de
e /L\J;ELTZCA(;NLSSS /Estlllg/lx%%s (SOFTWARE Sl CTWa s Sl sEVlDENglAS o
- o ransparente N S DESEMPENO: Realiza un
cugﬁglscﬁé;ggs v |HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA ORGANIZAR UN EVENTO Mai‘;cs'iznacce';;‘f;es TF@':";';’;LEAL Cinta Mégica GRUPO TECNICO DEL :2;";2?“'2;'3:‘5;?;6?;’;3; evento empresarial aplicando
e SATISFACCION DE LOS EMPRESARIAL PROPORCIONADO Explicaciones Magistrales Clip AREA GESTION aboraly empresarial, los protocolos
240201502 PRODUCIR [COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE ATENCION PERSONALIZADA A oy LABORATORIo|  Comprobante de ADMINISTRATIVA  [Ubica al interlocutor en un
TEXTOS EN INGLES EN_[FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE LOS INVITADOS USANDO EL Juego de Roles = CONEUTD Contabilidad ¢ INSTRUCTORDE  |punto geogréfico especifico EVIDENCIAS DE
FORMA ESCRITA Y ORAL [TEMAS DE INTERES _ INGLES Y EL ESPANOL. Trabaio colaborativo Marcadores secos INGLES empleando preposiciones en PRODUCTO:
240201502 PRODUCIR |[REPRODUCIR EN INGLES FRASES O Marcadores Borrables opiniones t&cnicas en un
TEXTOS EN INGLES EN [ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN Papel Bond tamario debate, utilizando 1. Evento empresarial
FORMA ESCRITA Y ORAL |EXPRESAR DE FORMA LENTA Carta expresiones en inglés. 2. Libreta de calificaciones
240201502 PRODUCIR [COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE Papel Bond tamario debates informales dentro | 3. Informe de trazabilidad
TEXTOS EN INGLES EN [TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN Oficio de contextos de trabajo sobre manejo de clientes en
FORMA ESCRITA Y ORAL | DE TEMAS TANTO Pegante en Barra habituales. el evento
240201502 PRODUCIR [BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA Resaltador tomar Ia palabra, y terminar
TEXTOS EN INGLES EN [INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN 160 20 una conversacion técnica de
FORMA ESCRITA Y ORAL |ESCRITOS EN INGLES, MAS su profesion.
240201502 PRODUCIR [RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN basado en informacion leida
TEXTOS EN INGLES EN [UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y previamente en un texto.
FORMA ESCRITA Y ORAL |NATURALIDAD, DE MODO Puede realizar actividades
240201502 PRODUCIR [LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN inglés con imagenes o con
TEXTOS EN INGLES EN [VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES titulos que le sean
FORMA ESCRITA Y ORAL |GENERAL Y TECNICO adecuados.
240201502 PRODUCIR [ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO i aonnt
TEXTOS EN INGLES EN [VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES de una palabra u oracion
FORMA ESCRITA Y ORAL | TECNICO EN ARTICULOS e AU P C S,
= |VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS - RUIOTEVISEr Y CONgE
L(')si %OR%L"ESE%S&SJ B | GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y ::fc‘l’::b;fg’n:gfs'“
A, SINTAXIS; LAS elereicios digiados. —
"”"E\'/E"‘\“TO'SB’GE "™ TIDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN « Interpreta criticamente el
PROMUEVAN LAS ORGANIZ'ACIC')N DEL EVENTO DE ACUERDO CON plan operativo y propone el
et A iAo EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN, PARA plan de contingencia de la
E,:‘”E‘L’ B’g; A'\";;Q%“L"LS‘SE EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN OrganizayGesaralola
LOS PROGRAMAS DE DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE logistica con responsabilidad
oA R ERT R ACUERDO CON LAS ' de acuerdo con los objefivos
EN EL DESARROLLO DE PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO Boligrafo Formula de manera objetiva
LOS PROGRAMAS DE EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN Calculadora los proyectos y programa las
Vpylydyly EL Cartulina actividades de acuerdo al
N;ruz cl)ugr‘;m;sr ‘SE”‘ VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS CDRW Elabora con responsabilidad
CAPACITACION PARA EL ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA Humedecedor Dactilar el instrumento para EVIDENCIAS DE
e tat At s UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON Chequera Estudiantil recolectar la informacion CONOCIMIENTO: R -
O GRANS e |PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO Mesas Redondas Cinta Adhesiva Relaciona de manera crfica |~ “ - I:S‘L?a ¢
CAPAGITACION PARA L | SOBRE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAVIAS Debates Transparente los temas de capacitacion | "0 — g
int e a DE Socializaciones AMBIENTE Cinta Magica con la mision y politica de la
‘LXJ;\;\EJ;{VE\BEZIBEE VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS EVALUAR LAS ACTIVIDADES Mapas conceptuales TRADICIONAL Clip GRUPO TECNICO Verifica resultados frente a EVIDENCIAS DE
TALENTO HUMANO ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA ADMINISTRATIVAS PARA EL PLAN 250 125 Explicaciones Magistrales Comprobante de DEL AREA GESTION [los estandares de calidad de DESEMPENO:Verificar el
S tearene resucsne [UNIDAD ADMINISTRATIVA DE MEJORA EJstudio :e galsos L[;x:ggaTP%F;g . Cor:abilidad ADMINISTRATIVA | manera '3?,"8223"!9;5 _ SEUPE de.mejora
- |CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS uego de Roles larcadores secos TNSENEd TIGETORTTETIE S
TL;N?&%%M:’T&(QSTNA (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL Trabajo colaborafivo Marcadores Borrables gzx:g;’;g‘:rg’;adados . E\Qggﬁ%'é‘iow
ipsiemuan o o |SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO Papel Bond tamafio Moo e :
TR TR L LAY SERVICIOALOS | VERIFICAR LA APLICACION DELAS Cata el - Informe de mejora
DE MEJORA DEL KIT DE | GLIENTES INTERNGS Y |ESTRATEGIAS DE ATENGION Y SERVICIO AL Papel Bond tamafio I A
CLIENTE, CARA A CARA, A Oficio '
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ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

ZTUOUTUTT TNUGLORATY

LA INFORMACION DE

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION

Pegante en Barra

normas vigentes para la

ACUERDO CON LAS CODIFICADA'Y TABULADA. Resaltador pres.entﬁmon de referencias
N I Bibliograficas.
TG0 T T T PROGEOAM £
XNFoRIRIONE [ O oS S
ACUERDO CON LAS ’ T
T a T T YLy responsable y objetiva la
LA INFORMAGION DE|FSTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA objefiva y asignandolos
ACUERDO CON LAS COMPILACIQN Y LA TABULACION DE LA nombres de los titulos a los
NP Y NP INFORMACION, DE ACUERDO CON LA Resultad0§ d.e a
TECNOLOGIAS DE LA GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION Tos prpcedlmlentos para el
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS lrnanejo de paquetes
erursina mar aniesirs | DE LA UNIDAD integrados de
G O‘,;;:\‘;B;EI'Z“AR VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION Boligrafo responsabilidad [os registros EVIDENCIAS DE
OPERACIONES DE _|PE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO Calculadora en los libros CONOCIMIENTO: Responde
sovicnmn amas, an  [ENCUENTALA Cartulina cuidadosamente sin preguntas sobre la guia
@ ON';Z‘E'IEI;AR PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS CDRW financieros propuesta
OPERACIONES DE FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS. Humedecedor Dactilar es requnsable conel
AR CYE AL om Chequera Estudiantil cumplimiento de las EVIDENCIAS DE
T AINTERACGION | NTERACTUAR ENLOS CONTEXTOS PRESENTAR Y VERIFICAR Mesas Redondas Cinta Adhesiva GRUPOTECNICO  [eluso dela racionalidad, fa DESEMPERO:
IDONEA CONSIGO PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE 75 70 Debates Transparente DEL AREA GESTION  [argumentacion y la Verificar los estados
rornin ameir anneesin|LOS PRINCIPIOS Y VALORES LA PYME Socializaciones Cinta Magica ADMINISTRATIVA  [asertividad. financieros
“'”L A” I'§¥E;;gg;g;lcn REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU Mapas conceptuales Clip antropomeétrica segan las EVIDENCIAS DE
IDONEA CONSIGO PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS Explicaciones Magistrales AMBIENTE Comprobante de técnicas de valoracion. PRODUCTO:
comnin ~osis oo nessio| CIRCUNSTANCIAS DEL Estudio de Casos TRADICIONAL Contabilidad Registrar los resultados del
“T_‘/: |'§¥E§;5Jg;5;f“ ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS Juego de Roles Marcadores secos entrenamiento fisico segin Estados financieros
IDONEA CONSIGO DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL Trabajo colaborativo LABORATORIO | Marcadores Borrables sistemas establecidos.
MEDIO AMBIENTE Y DE COMPUTO | Papel Bond tamaiio Definir los tiempos de
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion:

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

e (Coddigo del Programa de Formacion: 122115
e Nombre del Proyecto: Disefiar un programa de capacitacion para la ejecucion de procedimientos administrativos

propios de la unidad administrativa en las diferentes empresas del sector

e  Fase del Proyecto: PLANEACION

e Actividad de Proyecto: Elaborar las actividades que pueden ser programadas dentro de la agenda de un evento de

capacitacion, de acuerdo con la clase y la magnitud; las actividades a cargo de cada comité, y actividades.

e Competencia: Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta Las funciones de la

unidad administrativa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con

las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas de la organizacion.

e Duracidn de la Guia: 12 horas (10 horas presenciales y 2 horas virtuales)

2. PRESENTACION

Esta guia de aprendizaje propone:

e Identificar la definicidén, fundamentos, importancia, métodos y descripcidn de un analisis de puesto.

e Reconocer la importancia que tiene el andlisis de la estructura organizacional para garantizar su eficiencia.
e Disefiar un Manual de Funciones y Perfiles de Cargos que oriente la gestion diaria de los trabajadores.

e Disefiar un formato para el registro del Perfil del Cargo basado en competencias.

e Aplicar instrumentos de registro de informacion de cargo, para el andlisis de cargos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcidn de la(s) Actividad(es):

e Identificar e interpretar funciones, actividades y tareas.

Ambiente Requerido: Aula convencional, elementos y condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio

ambiente. CIDE, VILLA CLARA, SIBATE.

Materiales: DEVOLUTIVO (Herramienta - equipo) Televisor o video beam, sillas y mesas, tablero, Computador.

CONSUMIBLE (unidades empleadas durante el programa), Marcadores Blocks hoja blanca tamafio carta, hojas

blancas, hojas cuadriculadas carta, tinta para tablero, guias, talleres, fotocopias.

INTRODUCCION

El autor ANZOLA, Sérvulo; (2002) menciona que “gestion
administrativa consiste en todas las actividades que se emprenden
para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera en la cual
se tratan de alcanzar las metas u objetivos con ayuda de las personas
y las cosas mediante el desempefio de ciertas labores esenciales

www.sena.edu.co
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como son la planeacién, organizacidn, direccion y control”. Al respecto la investigadora considera que la gestion
administrativa es una de las actividades mds importantes en una organizacion, ya que mediante esta se puede lograr
el cumplimiento y el logro de los objetivos mediante la unién de esfuerzos coordinados de todo el personal que labora
dentro de la misma. Toda empresa persigue un fin, el mismo que se puede alcanzar mediante un proceso ordenado.
Segun el autor AMADOR, Juan Pablo (2003) establece que: “El proceso administrativo se refiere a planear y organizar
la estructura de drganos y cargos que componen la empresa, dirigir y controlar sus actividades.” El proceso
administrativo permite a la empresa llevar adecuadamente sus actividades, mediante la planificacidon, la organizacion,
direccién y control. De los mismos incluyendo un adecuado desempefio de sus administradores, asi como también nos
permitird medir el grado en que los gerentes realizan su funcion y si realizan debidamente su trabajo.

La autora VAZQUES, Ana (2007), considera que diagramas de flujo son “diagramas que emplean simbolos graficos para
representar los pasos o etapas de un proceso. También permite describir la secuencia de los distintos pasos o etapasy
su interaccién.” El diagrama de flujo permite describir en forma grafica o simbdlica un proceso o una descripcidn en
texto.

El recurso humano es considerado el factor mds importante en una organizacion, ya que de ellos depende el
funcionamiento y desarrollo de la misma para poder alcanzar los objetivos y metas propuestas, a través de un
esfuerzo coordinado entre todo el personal que labora en la empresa. Para CALDERA, Rodolfo (2007) se denomina
recursos humanos: “al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de la organizacion. Pero lo
mas frecuente es llamar asi a la funcién que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los
colaboradores de la organizacién.”

Una empresa estd compuesta de recursos humanos que se unen para beneficio mutuo, y la empresa se forma o se
destruye por la calidad o el comportamiento de su gente. Es solo a través de los recursos humanos que los demds
recursos se pueden utilizar con efectividad. Las organizaciones poseen un elemento comun, todas estan integradas
por personas que son las que llevan a cabo los avances, los logros y los errores de sus organizaciones. Respecto a este
tema el autor CHIAVENATO, Idalberto (2007) considera que: “La administracién de los recursos humanos consiste en
la planeacion, la organizacién, el desarrollo, la coordinacidon y el control de técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, en medida que la organizacion representa el medio que permite a las personas que
colaboran en ella, alcanzar los objetivos individuales relacionados directamente o indirectamente con el trabajo.”
(Pag.122)

El desarrollo de la competencia Coordinar Actividades del Talento humano, consiste en el manejo eficiente de los
recursos humanos para alcanzar objetivos organizacionales. Basicamente, por medio del esfuerzo de otros, los
gerentes logran que se hagan cosas que requieren de su efectiva administracion.

En una empresa manufacturera, por ejemplo, el gerente de produccidn combina recursos humanos vy fisicos para
producir bienes en cantidad y calidad suficientes, el gerente de mercadotecnia trabaja mediante representantes de
ventas para colocar los productos de la empresa, y el gerente financiero obtiene capital y maneja las inversiones para
asegurar que haya suficientes fondos de operacidn. Estos individuos se llaman gerentes de linea porque tienen
autoridad y responsabilidad formales para alcanzar los objetivos primarios de la empresa. Aunque participan en la
administracién de recursos humanos, no son administradores de recursos humanos. Son responsables principalmente
de dreas funcionales especificas del negocio. Son Gestores del Talento Humano.

GESTION DEL TALENTO HUMANO

El Autor CHIAVENATO, Idalberto (2002) menciona que “La gestion del talento humano es un area muy sensible a la
mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como la
cultura de cada organizacién, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el
negocio de la organizacién, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables importantes.” La
gestion del talento humano es considerada uno de los aspectos mas importantes en las organizaciones, y este
depende de las actividades y la forma en que desarrollan, tomando en consideracidn varios aspectos como puede ser
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caracteristicas, costumbres, habilidades y aptitudes de cada uno de los miembros que conforman la organizacién y las
actitudes para realizar el trabajo.

Objetivos de la Gestion del Talento Humano

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion; de ahi la necesidad de que ésta sea mas consciente y
este mas atenta de los empleados. La gestion del talento humano en las organizaciones es la funcidon que permite la
colaboracién eficaz de las personas, para alcanzar los objetivos organizacionales e individuales. Para el autor
CHIAVENATO, Idalberto (2002) menciona que “Los objetivos de la gestion de personas son diversos.

La Administracién de Recursos Humanos debe contribuir a la eficacia organizacional a través de los siguientes medios:

1. Ayudar a la organizacidn a alcanzar sus objetivos y realizar su mision: la funcién de Talento Humano es un
componente fundamental de la organizacién actual. No se puede imaginar la funcidn de Talento Humano sin conocer
los negocios de una organizacion.

2. Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados: Dar reconocimiento a las personas y no solo
dinero constituye el elemento basico de la motivacién humana. Para mejorar el desempefio, las personas deben
percibir justicia en las recompensas que reciben.

3. Administrar el cambio: En las tltimas décadas hubo un periodo turbulento de cambios sociales, tecnoldgicos,
econdmicos, culturales y politicos. Estos cambios y tendencias traen nuevos enfoques, mas flexibles y agiles, que se
deben utilizar para garantizar la supervivencia de las organizaciones.” Los objetivos de la gestion de talento humano
es definir cudles son las necesidades de la organizacion, con el mejoramiento del capital humano a corto, mediano y
largo plazos, teniendo en cuenta el potencial existente en los puestos de la organizacion. Asi como también aplicando
estrategias de cambio para lograr el desarrollo en la organizacién, mejorar el perfil y las caracteristicas del personal
para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos. Las organizaciones se dan cuenta de que su desarrollo depende del
personal que labora para ellas y por lo tanto este adquiere una posicién definida en la organizacién. Cada una de las
actividades relacionadas a la gestion de los recursos humanos es indispensable ya que tienen una consecucién y no
deben ser excluidas.

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Actividad Individual. Lea el siguiente texto, conteste las preguntas y desarrolle la actividad pertinente.
CASO GULF MACHINERIES

Mary, tengo dificultades para saber qué clase de operador de maquinas necesitas”, dijo John Anderson, director
de recursos humanos de Gulf Machineries.

“Te he enviado cuatro personas para que te entrevistaras con ellas, todas parecian satisfacer los requerimientos
que se bosquejan en la descripcidn del puesto. Las rechazaste a todas”

“Al diablo con la descripcidn de puestos”, replicd Mary. “Lo que me preocupa es encontrar a alguien que pueda
hacer el trabajo. Y las personas que me enviaste no lo pudieron realizar. Ademds, ni siquiera he visto la
descripcion del puesto.”

John entregd una copia de la descripcion del puesto a Mary y la revisaron punto por punto. Descubrieron que
nunca se habia ajustado al puesto, o que el puesto habia cambiado mucho desde que se habia escrito.  Por
ejemplo, la descripcidn del puesto especificaba que se debia tener experiencia en una prensa perforadora de un
modelo mas antiguo que la que se estaba usando, que era una nueva maquina digital. Los trabajadores debian
estar mas orientados a las matematicas para utilizar con efectividad la nueva maquina.

Después de escuchar a Mary describir las aptitudes necesarias para el puesto de operar de maquinas y explicar los
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deberes que desempeiian los operadores, Jhon dijo: “Creo que ahora podemos redactar una descripcion precisa
del puesto vy, al utilizarla como guia, podremos encontrar la clase adecuada de personal. Trabajemos mas de cerca
para que no vuelva a presentarse esta situacion”

Las organizaciones hoy en dia, manejan multiples procesos y procedimientos, se hace necesario plantear una
solucidn frente al siguiente planteamiento:

Si la optimizacidon de los recursos en una organizacién, se orienta hacia la utilizacion de los mismos de la mejor
manera posible, obteniendo mayores beneficios con un minimo de costos, sugiera por medio de un escrito:

1. La forma en que se puedan optimizar las actividades propias de cada puesto de trabajo en las
organizaciones, teniendo en cuenta aspectos morales, sociales, técnicos, procedimentales para generar
procesos eficaces y eficientes.

2. Exprese su punto de vista respecto a la coordinacién de las actividades del Talento Humano en la
organizacion.

3. Socialice su entregable con el acompafiamiento del instructor.

Nota: Esta seccidn de la guia como evidencia, debes subir a la plataforma en: Actividad de reflexion inicial Guia
No.1 de la competencia Coordinar.

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:
Actividad 1

Con la lectura “Antecedentes del Analisis y Descripcion de los puestos de trabajo” que se encuentra disponible
en la carpeta material de apoyo en su LMS, realice lo siguiente:

a. Un esquema resumiendo el contenido de la lectura. El disefio de este y amplitud son libres, emplee los
materiales de su preferencia.

b. Disefie un formato que contenga las caracteristicas especificas para elaborar la descripcidon de un puesto
de trabajo.

c. Realice el diligenciamiento de dicho formato para cada uno de los puestos de trabajo que ha
contemplado previamente dentro de la estructura organizacional de la empresa que usted apreciado
aprendiz ha elegido y creado para la simulacidn y aplicacidn de estos conceptos.

d. Proyecte los requisitos necesarios para realizar una convocatoria de contratacidn de personal a partir del
analisis y descripcion de puestos de trabajo. El cargo o los cargos que usted considere teniendo en cuenta
la estructura organizacional de su empresa. Debe manejarse para todo el proceso la papeleria adoptada
por la empresa. Elabore informe para el Gerente General, radicando mediante memorando, emplee GTC
185.

Actividad 2.

En su grupo de trabajo prepare una exposicién y su respectiva dinamica en donde Usted va a contextualizar y
conceptualizar los diferentes términos y elementos propios de las actividades y tareas que se deben realizar en
cualquier organizacidn. (El instructor distribuird los temas):

1. Estandares de calidad:
a. Concepto, tipos, medicion.
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2. Procedimientos estandarizados:
b. Definicidn, tipos,
c. Especificaciones, para la asignacién de actividades.
3. Diferencia entre funcion, actividad y tarea.
a. Tipos de tareas
b. Metodologia para el establecimiento de prioridades
c. Definicidn de prioridad, solucidn, urgencia, emergencia, importancia y discernimiento
d. Definicidn e importancia de los recursos
4. Proceso de planeacion y programacion de tareas
a. Trabajo en equipo.
b. Conformacién de equipos de trabajo (estructurar tareasy actividades)
5. Agenda de actividades:
a. Concepto, importancia, caracteristicas y organizacion.

b. Elementos claves de una agenda efectiva: ajuste de agenda, medios de ejecucidon: manuales y

electrdnicos.
c. Medios de publicacién de agenda: postal y electrdnico.
d. Aplicaciones informaticas para la planeacién de actividades.
6. Niveles de jerarquia y responsabilidad en una unidad administrativa
a. Definicién de actividades a corto, mediano y largo plazo; criterios para su definicion
b. Técnicas para planear trabajo colaborativo
c. Técnicas para realizar acuerdos y compromisos
d. Proponer un plan de trabajo segun los diferentes niveles de actividades
7. Comunicacion: interaccidn entre los actores y técnicas de grupo
a. Tipos de comunicacion
b. Comunicacién empresarial.
¢. Medios de comunicacion
8. Redes y sistemas de comunicacion utilizados en una unidad administrativa:
a. Herramientas.
b. Delegacidn. Concepto. Procedimiento para la delegacion
c. Definicién y formulacién de resultados, objetivos y metas
d. Barreras para la delegacion
9. Identificacion de perfil profesional
a. Técnicas para la identificacion y valoracidn de capacidades y habilidades del personal
b. Liderazgo: concepto; tipos y caracteristicas del lider

Nota: Esta seccion de la guia como evidencia, debes subir a la plataforma en: Actividades de identificacion de

conocimientos Guia No.1 de la competencia Coordinar.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1 Actividades (didacticas activas)

iFish! - La eficacia de un equipo radica en su 1
capacidad de motivacion — Autores: Stephen C.
Lundin, M.D. Harry Paul John Christensen.

de logro de sus objetivos.

El aprendiz debe buscar la informacién necesaria,
analizarla, generar ideas para solucionar
problemas, sacar conclusiones y establecer el nivel

AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:
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Ambiente convencional Presencial Desescolarizada 0 | Virtual 1
5 horas horas horas
El libro propuesto anteriormente estara disponible, en el espacio de la competencia en su LMS

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 2 Actividades (didacticas activas)
Ponencia 1

Organizar, justificar y declarar sus propias ideas al

resto de los integrantes del equipo colaborativo.

2. Interpretar la necesidades del otro.

3. Construir conocimientos individuales y grupales, a
partir de la elaboracion, reformulacion vy
construccién conjunta.

4. Solucionar conflictos de convivencia y desacuerdos.

5. Asumir los beneficios que generan el manejo de los
desacuerdos y conflictos en el desarrollo de sus
competencias sociales.

6. Compartir objetivos cognitivos comunes para los
miembros del equipo colaborativo.

7. Negociar para llegar a un consenso a través de la
cooperacién entre los miembros del equipo
colaborativo.

8. Realizar responsablemente las  actividades

definidas directamente para cada miembro del

grupo, como parte de la construccidn conjunta del
conocimiento y de los productos resultantes en los
proyectos formativos.

AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:
Ambiente convencional Presencial Desescolarizada 0 | Virtual 1
5 horas horas horas

1. éCual es el problema de fondo que se plantea en el libro?
2. iCudles son las claves para hacer agradable un trabajo?
3. ¢De quién depende que el trabajo de un equipo sea exitoso y por qué?

4. iCual es la ensefianza final que nos deja el libro?

Nota: Esta seccion de la guia como evidencia, debes subir a la plataforma en: Actividades de apropiacién del
conocimiento Guia No.1 de la competencia Coordinar.

3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

En su grupo de trabajo seleccione una dindmica, dramatizado, juego de roles, telenoticiero, magazin, Philips 6-6,
mesa redonda, foro, entre otros de su preferencia, para realizar en clase con todo el grupo, sustentacién de la
descripcion de puestos, realice las conclusiones pertinentes y exponga el trabajo realizado.

Nota: Esta seccidén de la guia como evidencia, debes subir a la plataforma en: Actividades de transferencia del
conocimiento Guia No.1 de la competencia Coordinar.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :
Esquema resumen de lectura.

Disefia formato de descripcién de
puestos.

Identifica la estructura organico-
funcidn, la normatividad vigente y
las politicas de la organizacion

Técnica: Valoracion de productos —
Informe

Instrumento: lista de chequeo —
escala de valoracién.

Evidencias de Desempeiio:
Presenta escrito y socializa.

Establece responsablemente las
actividades y tareas de la unidad
administrativa teniendo en cuenta
la funcién que desarrolla.

Técnica: Técnica de formulacién de
preguntas

Instrumento: Cuestionario de
preguntas

Evidencias de Producto:
Descripcidn de puestos de trabajo para

Establece responsablemente las
actividades y tareas de la unidad

Técnica: Técnica de entrevista
Instrumento: lista de chequeo

cada puesto segun la estructura administrativa teniendo en cuenta

organizacional de la empresa simulada. | la funcidn que desarrolla.
Informe convocatoria
Memorando

Aplicacion de GTC 185

5. GLOSARIO DE TERMINOS

ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO: procedimiento de obtencién de informacién acerca de los puestos: su contenido
y los aspectos y condiciones que los rodean.

CONTRATACION: es la materializacién de un contrato a un individuo a través de la cual se conviene, acuerda, entre las
partes intervinientes, generalmente empleador y empleado, la realizacién de un determinado trabajo o actividad, a
cambio de la cual, el contratado, percibira una suma de dinero estipulada en la negociacién de las condiciones o
cualquier otro tipo de compensacion negociada.

COORDINAR: Combinar personas, medios técnicos y trabajos para una accién comun.
serie de cosas de acuerdo con un método o sistema determinado.

DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO: documento que recoge la informacién obtenida por medio del analisis,
guedando reflejada de este modo, el contenido del puesto asi como las responsabilidades y deberes inherentes al
mismo.

ELEMENTO: Es la unidad minima indivisible del trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO: esta relacionado con los requisitos y cualificaciones personales exigidas
de cara a un cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc.
Estos requisitos emanan de forma directa del analisis y descripcién del puesto. Mediante esta informacion se
elaboraria el perfil profesiografico

FUNCION: conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman un area definida de trabajo. Suelen mantener
entre si una relacidn de proximidad fisica o técnica.

TALENTO HUMANO: Consiste en la planeacidn, organizacion, desarrollo y coordinacién, asi como también como
control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que el medio que permite a las

Disponer ordenadamente una

GFPI-F-019 V03



¢ siqa

personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directamente o indirectamente con el
trabajo.

OBLIGACION: se le denomina asi a los diversos compromisos que puede desarrollar una persona en una organizacion.

OCUPACION: clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes organizaciones y que presentan una gran
similitud entre si. Este término esta relacionado con la calificacidn profesional de los individuos, que le capacita para el
desempefio de determinados puestos de trabajo.

PERFIL: Conjunto de rasgos peculiares que un puesto de trabajo engloba a nivel de educacidn, nivel de formacion,
experiencia y habilidades intelectuales y/o fisicas, para una persona.

PUESTO: Se trata de una o mas funciones que se organizan constituyendo una nueva unidad de orden superior y
adoptan una posicion jerdrquica en la organizacion. También puede definirse como “una unidad de organizacion que
conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros”.

TAREA: Actividad individualizada e identificable como diferente del resto.

RECLUTAMIENTO: puede definirse como un procedimiento usado con el propdsito de atraer a cierto nimero de
personas candidatas para un puesto especifico dentro de una organizacién. Ademas, es un sistema de informacion, a
través del cual la organizacién divulga, pero a la vez ofrece al mercado de recursos humanos (RR.HH) oportunidades
de empleo.

SELECCION DE PERSONAL: es el proceso utilizado para contratar o promover individuos. Aunque el término puede
aplicarse a todos los aspectos del proceso (de contratacion, seleccidn, aculturacién, etc.) el significado mds comun se
centra en la seleccién de los trabajadores.
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de
Formacién Tecnologo en Gestion Administrativa

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 14/04/2020 HORA INICIO: HORA FIN:
18:00 HORAS 18:30 HORAS
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CIDE CENTRO
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO
EMPRESARIAL SOACHA
TEMA (S):

1. Planear de las actividades a desarrollar en el proceso de formacién profesional para la ficha 2011455 de
la especialidad Tecnélogo en Gestién Administrativa Jornada Noche

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Planear de las actividades a desarrollar en el proceso de formacion profesional para la ficha 2011455 de la
especialidad Tecnologo en Gestion Administrativa Jornada Noche

DESARROLLO DE LA REUNION

En CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL SOACHA se reune la instructora CLAUDIA
PATRICIA CUARTAS MOLINA, con los aprendices matriculados en la ficha 2011455 con el fin de concertar
las fechas de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecucion de su etapa lectiva.

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre IIl segun la fase del proyecto formativo son:
FASE DE PLANEACION

Actividad de proyecto: Realizar un blogs de acuerdo a las actividades de induccién en la plataforma
blackboard, organizar de manera critica las etapas, el objetivo, la magnitud del evento de capacitacion.
Actividad de aprendizaje No. 1: Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con
las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas de la organizacién.
Descripcidn de la actividad:

Evidencias de Desempefio:

Presenta escrito y socializa.

Evidencias de Conocimiento:

Esquema resumen de lectura.

Disefia formato de descripcion de puestos.

Evidencias de Producto:

Descripcion de puestos de trabajo para cada puesto segun la estructura organizacional de la empresa
simulada.

Informe convocatoria

Memorando

Aplicacion de GTC 185

Duracion de la actividad: 13 horas (10 horas presenciales y 3 horas virtuales)

FASE DE PLANEACION

Pagina1de5
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Actividad de proyecto: Elaborar las actividades que pueden ser programadas dentro de la agenda de un
evento de capacitacién, de acuerdo con la clase y la magnitud; las actividades a cargo de cada comité, y
actividades.

Actividad de aprendizaje No.2: Estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de acuerdo
con las necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestion de la calidad y las
normas de la organizacion.

Descripcion de la actividad:

Evidencias de Desempefio:

Presenta escrito y socializa.

Evidencias de Conocimiento:

Representacién roles

Cuadro comparativo clases de manuales

Mapa conceptual diferencias entre manuales

Evidencias de Producto:

Manual de funciones, procesos y procedimientos de la empresa simulada.

Memorando

Aplicacion de GTC 185

Duracion de la actividad: 12 horas (10 horas presenciales y 2 horas virtuales)

FASE DE EJECUCION

Actividad de proyecto: Elaborar las actividades que pueden ser programadas dentro de la agenda de un
evento de capacitacién, de acuerdo con la clase y la magnitud; las actividades a cargo de cada comité, y
actividades.

Actividad de aprendizaje No.3: Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con
los requerimientos y las funciones de la unidad administrativa.

Descripcidn de la actividad:

Evidencias de Desempefio:

Representacion roles

Exposicién tema asignado

Foro tematico.

Evidencias de Conocimiento:

Informe

Evidencias de Producto:

Taller

Informe con soportes

Duracién de la actividad: 12 horas (10 horas presenciales y 2 horas virtuales)

FASE DE EVALUACION

Actividad de proyecto: Aplicar el manual de funciones correspondientes a las funciones de capacitaciones y
procedimientos de la organizacion, elaborar lista de verificacion con sus respectivos indicadores.

Actividad de aprendizaje No. 4: Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa, cumplan con estandares de calidad establecidos por la organizacién.

Descripcion de la actividad:

Evidencias de desempefio:

Ensayo

Evidencias de conocimiento:
Exposicién Evaluacién de desempefio

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencias de producto:

Propuesta de una Evaluacién de desempefio para el personal de una organizacién.

Duracion de la actividad: 12 horas (10 horas presenciales y 2 horas virtuales)

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Actividad de aprendizaje No. 1: Proponer tareas y Todos los 28/04/2020
actividades al talento humano involucrado de acuerdo con aprendices de la
las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las ficha 2011455
politicas, practicas de la organizacion. correspondiente al
Tecndlogo en
Gestion
Administrativa
jornada noche
Actividad de aprendizaje No.2: Estructurar tareas y Todos los 12/05/2020
actividades para el talento humano asignado, de acuerdo aprendices de la
con las necesidades, las funciones de la unidad ficha 2011455
administrativa, el sistema de gestion de la calidad y las correspondiente al
normas de la organizacion. Tecnologo en
Gestion
Administrativa
jornada noche
Actividad de aprendizaje No.3: Ejecutar las actividades Todos los 2/06/2020
relacionadas con el talento humano de acuerdo con los aprendices de la
requerimientos y las funciones de la unidad administrativa ficha 2011455
correspondiente al
Tecnologo en
Gestion
Administrativa
jornada noche
Actividad de aprendizaje No. 4: Verificar que la realizacion Todos los 20/06/2020
de las actividades del talento humano de la unidad aprendices de la
administrativa, cumplan con estandares de calidad ficha 2011455

establecidos por la organizacion.

correspondiente al
Tecnologo en
Gestion
Administrativa
jornada noche

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Pagina3de 5
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- DELDIA__14 DEL MES DE abril DEL ANO 2020
OBIETIVO (S) Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formacion Tecndlogo en Gestion Administrativa
J TIPO DE VINCULACION )

No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA BLANTA | CONTRATISTA EMPRESA/ DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA

1 |CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA 51.976.419 X CIDE Cp.cuartas@misena.edu.co 3002082942

2 [DIANA MARCELA ROJAS 52377996 CIDE dianarojas52377996@gmail.com 3142883012

3 [CARLOS ARTURO VASQUEZ CARTES 79211753 CIDE asquezcarlos0106@gmail.com 3106088841

4 |OMAR PENALOZA 79211267 CIDE lodpenalozag@hotmail.com 3214760525

-
5 [LUISA FERNANDA ROJAS 52960625 CIDE lufero82@gmail.com 3154117100 ,J_\“ 2.
Qv J% .
6 |NESTOR FABIAN PENALOZA 79209854 CIDE nesfabian73@outlook.es 3507355406 iy//,?
7 |ADRIANA SANCHEZ AMADOR 1002674779 CIDE |Adrianitasanchez333@gmail.com 3223627120 J L
A vigng Sonttice
8 [KEVIN ROJAS 1073711222 CIDE rojaspachecokevincamilol@gmail.com 13054163629 \KQJO‘(\ ,R R
v Qlos

9 NULIETH NAYIBE VELANDIA JIMENEZ 1052407677 CIDE juli.velandia96@gmail.com 314307237 Jo\‘é“\ \\ 0«:\:1‘3'“3

10 |LUZ ANGELA CAMARGO SEPULVEDA 1032382588 CIDE langellacamargo@hotmail.com 13112556992

11 |[SANDRA LEMUS 53083270 CIDE sandralemus0192@gmail.com 3132398252

12 |ANDRES RAMIREZ AVELLANEDA 1022323782 CIDE IAndresramirezavellaneda86@gmail.com 3504471283

13 |ANDREA RAMIREZ AVELLANEDA 52960438 CIDE landreavellaramirez82@gmail.com 3143355936

14 |KEROLL HERNANDEZ 1000784954 CIDE kerol0718@gmail.com 3045636483

15 |PAULO VARGAS 1192757802 CIDE argaspaulo6l@gmail.com 3145060149

16

17

18

1 3
»
~
o
o
Y
[a]

www.sena.edu.co G
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REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL
ANEXO CONTROL DE EVIDENCIAS

Nombre Instructor:

Ficha:

Cadigo:

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA

2011455

212115

Tipo de Documento - No. Documento:

Programa de Formacion: GESTION ADMINISTRATIVA

Jornada: NOCHE

51,976,419

[Compentencia:COORDINAR TALENTO HUMANO__|

TIPO DE EVIDENCIA

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMA DE ENTREGA

FisIcO

DIGITAL

FECHA DE
ENTREGA

Evidencia de
Conocimiento

GUIA No.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

ACTVIOa0 NATVIOUAT, TEE ST TeXT0, CONTesTa a3 Preguntas y aesarrona 1a
actividad pertinente.

X

28/04/2020

GUIA No.1 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE
CONOCIMIENTOS

Actividad 1.

a. Realiza esquema resumiendo el contenido de la lectura.

b. Disefia un formato que contenga las caracteristicas especificas para
elaborar la descripcidn de un puesto de trabajo.

c. Realiza el diligenciamiento de dicho formato para cada uno de los
puestos de trabajo que ha contemplado previamente dentro de la
estructura organizacional de la empresa el aprendiz ha elegido y
creado para la simulacion y aplicacion de estos conceptos.

d. Proyecta los requisitos necesarios para realizar una convocatoria de
contratacion de personal a partir del analisis y descripcion de puestos
de trabajo. El cargo o los cargos que considere teniendo en cuenta la
estructura organizacional de la empresa. Debe manejarse para todo el
proceso la papeleria adoptada por la empresa. Elabora informe para el
Gerente General, radicando mediante memorando, emplee GTC 185.

Actividad 2. Prepara exposicion y su respectiva dindmica en donde va a
contextualizar y conceptualizar los diferentes términos y elementos
propios de las actividades y tareas que se deben realizar en cualquier
organizacion. (El instructor distribuira los temas)

Actividad 3.

Realiza un mapa conceptual en papel craft, cartulina, papel periédico o
los materiales de su preferencia, con su equipo de trabajo, para
intercambiar conceptos, analizar términos y consolidar la informacion
con el resto del grupo.

GUIA No.1 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

ACUVIOAq L. LECTUra MoTo TFISNT - [d eTIcacia ae Un equipo raarca ensa
capacidad de motivacion — Autores: Stephen C. Lundin, M.D. Harry Paul
John Christensen.

Actividad 2. preguntas: 1. ¢Cual es el problema de fondo que se
plantea en el libro?

2. iCudles son las claves para hacer agradable un trabajo?

3. ¢De quién depende que el trabajo de un equipo sea exitoso y por
qué?

28/04/2020

GUIA No.2. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

De acuerdo con la Lectura anterior elabore un mapa mental donde
exponga la importancia de elaborar manuales dentro de una
organizacion.

12/05/2020

GUIA No.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE
CONOCIMIENTOS

con su grupo de trabajo seleccione una dinamica para
realizar con todo el grupo acerca de los manuales de
procesos, procedimientos y funciones y realice las
conclusiones pertinentes y expdngalas en la clase

12/05/2020

GUIA No.3. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Ver pelicula “Aprendices en linea” basada en el proceso de seleccion
de personal.

02/06/2020

GUIA No.3. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

El aprendiz debe participar en el foro tematico que estard dispuesto
en plataforma dando respuesta a cuestionario.

02/06/2020

GUIA No.3. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

El aprendiz debe participar y retroalimentar los comentarios de sus
compafieros.

02/06/2020

GUIA No.3 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE
CONOCIMIENTOS

Con su grupo de trabajo preparé una exposicion incluyendo ejercicio
practico para contextualizar los siguientes términos, siga las
indicaciones del instructor:

Proceso de reclutamiento de personal.

Hoja de vida

Proceso de seleccién de personal.

Entrevista de trabajo

Tipos de entrevista

Marketing personal

Pruebas de seleccion

8. Contratacion de personal

=

Now s wN

02/06/2020

GUIA No.4. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

ETG00TE UTT ETTSay U TIITIO Ue U0S PagiTas SUDTE 1 TECturar ta
evaluacion del desempefio laboral y su importancia en las
organizaciones. Y subalo a plataforma en el espacio habilitado
por el instructor

20/06/2020

GUIA No.4 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE
CONOCIMIENTOS

Con el material previamente consultado desarrolla el cuestionario
propuesto para ser socializado en clase. Para ello los aprendices
llevaran materiales para elaborar carteles que permitan abordar y
resumir el contenido de la temética abordada.

20/06/2020




SE?\IA REGIONAL CUNDINAMARCA
7 V CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL
A ANEXO CONTROL DE EVIDENCIAS
Nombre Instructor:  C| AUDIA PATRICIA CUARTAS MOLINA Tipo de Documento - No. Documento: 51,976,419
Ficha: 2011455 Programa de Formacion: GESTION ADMINISTRATIVA
Cadigo: 212115 Jornada: NOCHE [Compentencia:COORDINAR TALENTO HUMANO__|
) FORMA DE ENTREGA EECHA DE
TIPO DE EVIDENCIA| NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD -
Fisico DIGITAL ENTREGA
En forma individual realice un cuadro comparativo en donde se va a
GUIA No.2 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO |COntextualizar v conceptualizar los diferentes términos y elementos X 12/05/2020

propios de las actividades y tareas que se deben realizar en cualquier|
organizacion.

Realice un mapa conceptual sobre las diferencias entre los manuales
de procesos, procedimientos y funciones de una empresa privada

GUIA No.2 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO [ Procesos, procecimientos v funcior N presa privaca v X 12/05/2020
una publica. (Trabajo virtual, para subir a la plataforma en el espacio

habilitado por su instructor).

Con su grupo de trabajo construye y documenta todo el procedimiento
que se realiza en una empresa privada y en una publica para el

Evidencias de

Desempefio
P GUIA No.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO reclutamiento de personal. Consulta la pdgina web: www.cnsc.gov.co X 02/06/2020

(comisién nacional del servicio civil) y analiza una de las convocatorias
vigentes.

GUIA No.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO [procenta informe escrito sobre la temtica X 02/06/2020

GUIA No.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO Enla carpet? de MA.TERIAL DE ESTUDIO, imprima el el caso 1 practico X 02/06/2020
de r dispuesto y desarrolle.
Por grupos de trabajo, segun indicaciones del instructor elabore una

GUIA No.4 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO |cartelera con los diferentes temas para ser posteriormente socializado X 20/06/2020
a sus compafieros
En grupo de trabajo selecciona una dindmica, dramatizado, juego de

GUIA No.1 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL roles, telenoticiero, magazin, Philips 6-6, mesa redonda, foro, entre X 28/04/2020

CONOCIMIENTO otros de su preferencia, para realizar en clase con todo el grupo,
sustentacion de la descripcidn de puestos, realice las conclusiones
pertinentes y exponga el trabajo realizado.

GUIA No.2 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL Con su. grupo de trabajo realice el manual de procesos, procedimientos

CONOCIMIENTO y funcu.)nes de la empresa planteada para el desarrollo de su proyecto X 12/05/2020
formativo.

GUIA No.2 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL .

CONOCIMIENTO Emplee la GTC 185 para presentar informe y sustente ante su grupo. X 20/06/2020
En la empresa que se ha escogido desde el inicio de la competencia
haga todo el proceso de las actividades del Talento Humano; utilicé su

GUIA No.3 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL ingenio, creatividad y desglosé todas las funciones del departamento

CONOCIMIENTO de RRHH y entregue el respectivo trabajo y los soportes documentales X 02/06/2020
que apoyan el proceso. Soporte documentalmente la actividad

Evidencia de Producto ejecutada.

EN 1a EMpresa que ha escogido desde el micio de fa competencia
elabore una propuesta para el proceso de evaluacién y desempefio
organizacional de acuerdo con la consulta realizada con su grupo de
trabajo.

Tenga en cuenta los siguientes parametros:

1. Una evaluacion desempefio para los distintos departamentos de la
empresa. X 2010612020
2. Elaborar listas de verificacion de tareas y resultados

3. Elabore un programa de incentivos para el personal

4. Disefiar los indicadores de gestion requeridos para evaluar el
proceso de Gestion de Calidad

5. Elabore un programa de acciones correctivas

6. Soporte documentalmente la actividad ejecutada.

GUIA No.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL
CONOCIMIENTO

Firma del Instructor:

FORMATO NO CONTROLADO
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ACTA No. 590
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Establecer las fechas de las actividades de aprendizaje
CIUDAD Y FECHA: Soacha 05 de mayo de 2020 HORA INICIO: 06:00 p.m | HORA FIN: 06:30 pm
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO INDUSTRIAL
CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL
EMPRESARIAL CIDE/SOCHA/CUNDINAMARCA

TEMA (S):
1. Planeacion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacion profesional para la ficha 2109270 de la

especialidad CDF Tecndlogo en Gestidn Administrativa. Jornada noche.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Definir las fechas de las actividades planteadas en el proceso de desarrollo curricular del Programa de Formacidn
de la especialidad CDF Tecndlogo en Gestién Administrativa Ficha 2109270.

DESARROLLO DE LA REUNION

En el ambiente ubicado en Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial, se rednen los instructores CLAUDIA
PATRICIA CUARTAS MOLINA y YERSON ALVEIRO DUARTE VELASCO, con los aprendices matriculados en la ficha
2109270 con el fin de concertar las fechas de las actividades a desarrollar dentro del proceso formativo en la
ejecucién de su etapa lectiva, también aplicando los nuevos requerimientos indicados por la Coordinacién de
Formacion profesional toda vez que el Centro de Formacién actualmente adelanta una serie de acciones en
respuesta a la actualizacion del Procedimiento de Ejecucion de la Formacidn Profesional Integral con el fin de dar
cumplimiento a los lineamientos estipulados por el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol..

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. | segun la fase del proyecto formativo son:

FASE ANALISIS

® Actividad deReflexion:

Identificarlaimportanciadesuprogramadeformacion, respectoalsectorproductivo y el papel que juega las
PYMES es cada vez mas notorio en el engranaje econémico de Colombia, identificado una correlacion
importante entre la creacion de este tipo de empresas y el crecimiento del Producto Interno Bruto (PIB),
frente a la formacién de competencias, habilidades y destrezas como formacion para el trabajo en el sector
productivo.

® Descripciénde la Actividad:

® Laactividad se realiza de forma Individual.

® Teniendo como referencia el proyecto formativo es necesario cada aprendiz responda los
siguientes cuestionamientos: Cémo se ve en el dmbito laboral? Qué espera encontrar en el
ambito laboral? Cuéntas funciones cree poder tener a su cargo?

® Qué se considera una mipyme en Colombia? Ventajas y Desventajas de las mipyme en nuestra
economia? Cuantas mipyme existen en el pais Colombiano?

® Socialice sus cuestionamientos con los comparieros de formacion orientados por el instructor.

® Consulte material de apoyo para la reflexion inicial.

ActividadesdeContextualizacion eidentificaciondeconocimientosnecesariosparaelaprendizaje:

GD-F-p07 v.J2
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Continuando con el objetivo de la presente guia de aprendizaje, usted estimado aprendiz como
Tecndlogo en Gestion Administrativa debera desarrollar competencias que se encaminan a
confortar los procedimientos administrativos que involucra las MIPYMES, con estas actividades se
busca dar un panorama que le ayude a visualizar los resultados de aprendizaje descritos y completar
su proceso formativo.

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

Descripcion de la Actividad:

®  Conforme GAES(Grupo Auténomo de Estudio) de trabajo de 4 aprendices.

®  Elaboren un Friso con los siguientes temas para exponer con la distribucién dado por el
/la instructor(a).

ORTOGRAFIA LA FONETICA ERRORES LA ACENTUACION LA PUNTUACION
COMUNES
a. Reglas a. ¢Cémo se a. ElUsodeb/v/w | a.Diptongo a. Elpunto
ortograficas clasifican los | b. ElUsodec/g/k | b.Hiato b. Lacoma
b. Uso de las | sonidos? — Llas|c. El Uso de | c. Triptongo c. Los dos
mayusculas vy | vocales y las c/z/s/x d. Clasificacion de puntos
minusculas consonantes. d. ElUsoded/t/z las palabras segun | d. El punto vy
c. Ortografia de | b. El acento y la | e. ElUsode g/j el acento tonico. coma
los numeros entonacion f. ElUsodeh/@ e. Las reglas de | e. Los puntos
d. Concepto, g. Elusodelam/n acentuacion suspensivos
Estructura o h. Elusodelar/rr | f. Acento diacritico f. La
clases de i. Elusodelall/y/ interrogacién
parrafos. y la
exclamacioén
g. Los
paréntesis
h. Los corchetes
i. Lascomillas
j. El guion y la
raya.

®  Socialice con sus compafieros el trabajo realizado con la orientacion del instructor(a)

® Actividad 2contextualizacion.
Identificar necesidades de capacitacion para el personal de la unidad administrativa de
acuerdo con los propdsitos, las politicas de la organizacion y la normatividad vigente.

Descripcion de la Actividad:

® Laactividad se presenta de forma Individual.

® Realiza un ensayo en cualquier procesador de texto de mdaximo cinco hojas sobre la
importancia de los Planes de Carrera en las MIPYMES y el impacto de los mismos en su
funcionamiento. Recuerde que el texto debe presentar una Introduccion, un desarrollo y una
conclusidn. Para la realizacion de este ensayo, lea los contenidos y el documento que se

encuentra en el material de formacion, llamado Disefio de Carreras.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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®  Socialice con sus compafieros el trabajo realizado con la orientacion del instructor(a).

® Actividad 3 contextualizacion.

Identificar las necesidades del proceso de informacidn aplicado a las metodologias de investigacion en la
organizacion.

Descripcion de la Actividad:
® De forma Individual.
Descripcion de la Actividad:
De forma Individual.
Realice la lectura “La investigacion como un proceso de construccidén social” que encontrara en la
material de apoyo y responda las siguientes preguntas:

éComo se define la investigacion? Defina los conceptos de: hipodtesis, abstraccion,
reflexiéon, explicacion, postulado, método, ley. ¢Qué son los métodos: inductivo,
deductivo, analitico, sintético, comparativo y dialéctico? éCémo define el planteamiento
de un problema? ¢Como desarrolla la presentacion de un problema de investigacion?
¢Qué es el marco tedrico en una investigacion? ¢Qué es un método en investigacion?

® Actividad 4 contextualizacion.

Interpretar los fundamentos contables segtin los principios de contabilidad generalmente
aceptados.
Descripcion de la Actividad:

Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.
Disefie un plan trabajo para desarrollar la guia que permita lograr actualizar y complementar los
conocimientos de la competencia requerida y buscar siempre la investigacion permanente.

Socialice con sus compafieros el trabajo realizado con la orientacién del instructor(a).

ActividadesdeApropiacion del conocimiento necesariosparaelaprendizaje:

La actividad propuesta de forma general para esta guia de aprendizaje es:

Comprender el estado actual de las PYME seleccionada, referente a la aplicabilidad de pensar lo
que hay que escribir y cémo se deben hacer los documentos teniendo en cuenta el tema y las
normas, las cuales nos dicen como hacer un documento, sin antes proponer capacitaciones para
tal fin, cumpliendo con los protocolos de servicio al cliente, enfocados en el estudio de
investigacion para identificar las necesidades como mipyme, de acuerdo a los fundamentos de
actividades administrativas como es la interpretacion contable.

Parala realizacion de esta actividad cada uno de losinstructores(as) que el proceso del trimestre,
daran orientaciones concretas respecto a la forma como deben hacer entrega de estas
evidencias.

Proceso de Aprendizaje (subactividades):

Descripcidn de la(s) Actividad(es)
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® SubActividad 1 Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

siguiendo la norma técnica y la legislacidn vigente.

Reconocer las ideas principales y secundarias, para que la hora de redactar documentos
aparezcan en orden y de acuerdo a la importancia de cada una, cumpliendo el proceso de
las reglas ortograficas.
Descripcion de la Actividad:
® Estaactividad se debe realizar de formaindividual.

® Explique el cambio semantico que se da en cada una de las siguientes palabras:

® Revolver:

® Revodlver:

® Habld

® Hablo:

® Publico:

® Publico:

® Publico:

® Encierre, en el paréntesis, la palabra que no corresponde segun el sentido de la oracion:
® (Ha-A)llegado ya lo que esperabamos

® (Hay- jayi) que marcharse enseguida

® Voy (haber- a ver) lo que ocurre

® No (hay- oi) lo que decian

® Ella (oyo6- hoyo) lo mas interesante

® Ella (oyé —hoyo) lo mas interesante

®  Alfinalizarlaactividad, el material elaborado debe ser socializado conlos compafierosyal instructor.

® SubActividad 2 Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

siguiendo la norma técnica y la legislacidn vigente.

Identificar la importancia de tener una buena redaccidn, no todas las personas se les
facilita para poder expresar de manera clara y precisa sus ideas; es decir, teniendo en
cuenta el asunto, el tipo y las funciones de la unidad administartiva.
Descripcion de la Actividad:
® Estaactividad se debe realizar de formaindividual.
® Participar en el Foro tematico de la plataforma Territorium, evidenciar fotos de vallas, carteles y
avisos en donde demuestre los errores que alli se encuentran.

® Demostrar lo aprendido en una evaluacion escrita en dénde se maneja la correcciéon y
perfeccionamiento del texto, la clasificacién de las palabras en funcién de las silabas, puntuacién y

reglas ortograficas.

® Alfinalizarlaactividad, debe ser socializado conlos comparierosyal instructor.
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® ® ® SENAComunica
Pagina 4 de 13



IN

s /Iga

® SubActividad 3 Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

Un informe debe ser elaborado con un lenguaje claro, preciso, concreto y objetivo. Se debe evitar
incluir apreciaciones personales haciendo uso de formas verbales como: creo, pienso, me gustaria,
deseo, etc; las cuales deben ser sustituidas por otras como: se observa, se ha analizado, se procedio,
etc.

Descripcion de la Actividad:
Esta actividad se debe realizar de forma individual.

Elaborar una cruz categorial explicando las fases del informe: fijar el objetivo, seleccionar la
informacion,estructura del informe (introducciéon,desarrollo, conclusion).

Existen tres tipos de informes: Expositivo, Interpretativo, Demostrativo; explicarlo cada tipo por
medio de una ilustracién como ejemplo.

Alfinalizarla actividad, el material elaborado debe sersocializado conlos compafierosyal instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexion a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

® SubActividad 4 Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

El objetivo de la Introduccion es acercar al aprendiz a la Mipymes y sus fundamentos tedricos;
para ello, en primer lugar definimos la empresa y su estructura organica y funcional. Ademas,
la misdn es el buen accionar de las empresas, junto con la vision que es la expectativa ideal de
lo que la Mipymes esperan, finalmente realizar la DOFA nos sirve para diagnosticar el estado de
la empresa y Como se puede ver afectada en el futuro por el entorno competitivo.

Descripcion de la Actividad:
Esta actividad se debe realizar con el grupo GAES.
Construya la Introduccién, el objetivo General y los objetivos especificos del instructivo de la
empresa didactica.
Breve resefia historica del sector de la Mipymes seleccionada, teniendo en cuenta su proceso
administrativo y productivo.

Alfinalizarla actividad, elmaterial elaborado debe sersocializado conlos compafierosy al instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexion
a internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel,

entre otros.

® SubActividad 1. Competencia:_Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad

administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacion.
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Realizar el proceso de capacitaciéon se puede acometer de dos modos. Primero, el que se
produce por y dentro del mismo equipo de trabajo, segundo la que es acometida por una
persona ajena al dmbito de la organizaciéon como facilitadores externos, teniendo presente el
sistema nacional de capacitacion.

Descripcion de la Actividad:
Esta actividad se debe realizar de forma individual.

El Decreto 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion en las entidades
Publicas, realiza un cuadro sindptico del mismo.

Tener en cuenta aprendiz, para lograrlo debe buscar la informacion necesaria, analizarla, generar
ideas para solucionar problemas, sacar conclusiones y desarrollar habilidades del pensamiento.

Alfinalizarlaactividad, el material elaborado debe sersocializado conlos compafierosyal instructor.

® SubActividad 2. Competencia:_Proponer programas de capacitaciéon para el personal de la unidad

administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

Analizar las necesidades en las MIPYMES, garantiza que el personal se capacite y logre
adquirir los conocimientos para un mejor desempefio.

Descripcion de la Actividad:
La actividad se desarrollara en equipos de 4 aprendices.

Mencione los diferentes perfiles que relaciona el personal que va trabajar en su mipymes
seleccionada (estructura organica funcional), para implementar un Plan de Carrera cumpliendo
con todo el proceso y protocolo de capacitar a dichos perfiles o cargos.

Alfinalizarla actividad, el material elaborado debe sersocializado conlos compafierosyal instructor.

® SubActividad 1 Competencia:_Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la

organizacion.

Entender que el individuo requiere un aprendizaje permanente y un entorno para ejecutar
lo aprendido es por ello que se enfrenta a tendencias exigidas por la sociedad quien lo
impulsa a proyectarse y encontrar una estabilidad emocional, social y econdmica.

Descripcion de la Actividad:
Esta actividad se debe realizar de forma grupal (GAES).

A través de actividad se conoceran temas relacionados con empresa, su clasificacién, naturaleza y
estructura, conceptos que seran reforzados en resultado de aprendizaje Interpretar los fundamentos
contables. Ademas, analizaremos su cultura organizacional y el concepto desarrollo de cadena de
suministro (SCM) SUPPLAY CHAIN MANAGEMENT- Estos conceptos los encontrara en material de apoyo con
sus respectivos titulos.

Seleccione la mypime a trabajar

Analice y estructure su clasificacidn, naturaleza, su cultura organizacional y la cadena de suministro
(SCm)

Recuerde su estudio sobre la formulacion de la investigacién para que organice la informacion
recolectada y plantee un posible problema, su hipétesis, justificacidon y objetivos para su informe de
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caracterizacion.

® Esta actividad debe ser socializada con los compafieros y al instructor.

® SubActividad 2 Competencia: Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

En la presentacion de informes empresariales es importante tener en cuenta varias situaciones,
como son: la veracidad, la metodologia utilizada, la ortografia, la pertinencia, la relevancia, margen
de error, la utilidad de los resultados, el nivel de confianza de los datos presentados y el grado de
interés que la tematica despierta en los ejecutivos que solicitan, reciben y emplean la informacion
para la toma de decisiones.

Descripcion de la Actividad:
OEstaactividad se debe realizar de forma grupal (GAES).
oCon su grupo de estudio explicar de manera clara y completa como usted ve el
problema o necesidad para la ejecucion de procedimientos administrativos propios
de la mipymes seleccionada. A partir de esto plantear:
1. PROBLEMA
1.1. PLANTEAMIENTO (sintomas causas y consecuencias)
1.2. FORMULACION (pregunta problema y generadoras)
1.3. ANTECEDENTES(empiricos/bibliograficos)
2. JUSTIFICACION
3. OBIJETIVOS
3.1. GENERAL
3.2. ESPECIFICOS
4.MARCO REFERENCIAL
4.1. CONTEXTUAL (contexto geografico, demografico, econémico y social)
4.2. CONCEPTUAL (glosario de términos y conceptos)
4.3. TEORICO (sustentacion tedrica de las variables y el problema)
4.4, LEGAL (marco normativo).

o En el material de apoyo encontran la tematica relacionada.
o Esta actividad debe ser socializada con los compafieros y al instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexion
ainternet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel,

entre otros.

® SubActividad 1 Competencia:_Contabilizar Operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las
politicas organizacionales.

Descripcion de la Actividad:
® Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.

®  Realizar una presentacidn en power point o prezzi, sobre las empresas y las sociedades, teniendo
en cuenta la normatividad vigente que minimo contenga:
° Qué es empresa ldentificacion.
. Cémo se clasisifcan las empresas.

. Naturaleza
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. Estructura
. Consulte sobre los tipos de sociedades en Colombia: SOCIEDAD ANONIMA, SOCIEDAD
LIMITADA, SOCIEDAD COLECTIVA, SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADAS,
ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO y COOPERATIVAS. Respondabilidades, Socios, Razén
Social, drganos de direccidn y control, causales de disolucion y liquidacion,
responsabilidades tributarias vigentes.
. Relacién de la contabilidad con las empresas:
. Definicién de Contabilidad
J Objetivos de la contabilidad
. Campos de accién de la contabilidad

preparen la socializacidn de la presentacion.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexion a internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

® SubActividad 2 Competencia:_Contabilizar Operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las

politicas organizacionales.

Descripcion de la Actividad:

Actividad de forma Individual.

Consulto y leo compresivamente, el Decreto 2649 de 1993 el Titulo Primero Marco Conceptual de
la Contabilidad Capitulo Articulos 1 al 22.
® Elaboro un mapa mental con la informacién consultada y leida.

Leer y analizar las normas contables y financieras, la Ley 1314 Convergencia, Decretos 3022, 2784y
2706, Clasificacion de Grupos 1, 2, 3, el Marco Normativo; clasificacién de las Empresas, Cédigo de
Comercio, Estatuto Tributario y por GAES.

® Elabore un cuadro comparativo de la clasificacion de las empresas de acuerdo a los estandares de
las Normas Internacionales de Informacidn Financiera NIIF (Grupo 1, 2 y 3, respectivamente).

® Socialicesuactividadenambientedeaprendizajeasuscompafieroseinstructor.

® SubActividad 3 Competencia:_Contabilizar Operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las

politicas organizacionales.

Descripcion de la Actividad:

® Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices y por medio del siguiente enlace,
https://es.educaplay.com/es/editarActividad.php podra registrarse y desarrollarlas.

® Consulte y lea el cédigo del comercio y realice las actividades propuestas para los siguientes
temas:

1. Libro primero de los comerciantes y de los asuntos de comercio titulo | de los
comerciantes capitulo | calificacién de los comerciantes y capitulos Il deberes de los
comerciantes. Elabore un crucigrama. Socialicelo con los compafieros de los otros GAES.

®  Esta actividad se debe desarrollar con su GAES, realicen la planeacion de las actividades colaborativas y
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2. Libro primero de los comerciantes y de los asuntos de comercio titulo Il de los actos,
operaciones y empresas mercantiles. Elabore una sopa de letras. Socialicela con los
compafieros de los otros GAES.

3. Elabore la ruleta del registro mercantil, registre preguntas sobre el tema, tenga las
respuestas a la mano y socialicelo jugando con los compafieros de los otros GAES, el que
mayor preguntas responda asertivamente ganara un premio.

4. Libro segundo de las sociedades comerciales titulo | del contrato de sociedad capitulo
| Disposiciones generales y capitulo Il Constitucién y prueba de la sociedad comercial.
Elabore un juego de concéntrese sobre los temas y Socialicelo con los compafieros de los
otros GAES.

5. Libro segundo de las sociedades comerciales titulo I del contrato de sociedad capitulo
VI transformacién y fusidon de las sociedades. Elabore una representacién gréfica del
tema vy realice un juego completar para socializarlo con los compafieros de los otros
GAES.

ActividadesdeTransferencia de conocimiento necesariosparaelaprendizaje:

Es de aclarar, con el desarrollo de las diferentes actividades de aprendizaje de cada una de las
competencias sea aprovechado en el marco laboral; aplicando de cada resultado de aprendizaje lo
aprendido para evidenciarlo en las empresas mipymes. A continuacién se presenta las siguientes
actividades de transferencia de conocimiento:

® Actividad detransferencia 1: Producir los documentos- Capacitacion- Procesar la informacion-
Contabilizar.

Elaborar un informe en el cual se describa la caracterizacién de la empresa Mipymes
seleccionada, en conjunto de la produccién de documentos, las necesidades de capacitar el
personal de la empresa, reconociendo las necesidades del proceso de informacidn aplicado en
las metodologias de la investigacion, por ultimo determinar el tipo de empresa a crear, si es
una MYPIMES, PYMES, sector al que pertenece, etc.

Descripcion de la actividad:

La actividad se realiza de forma grupal de 4 aprendices.

Tenga en cuenta que la realizacion de un informe se redacta de forma objetiva, no se acepta la
subjetividad, describe con detalle cada paso seguido y escriba parrafos cortos, claros, precisos y
concretos.

Realiza una Revista utilizando una herramienta tecnoldgica (calameo) en donde se evidencie el
Informe de caracterizacién de la empresa Mipymes seleccionada, dando como respuesta a las
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siguientes actividades de cada resultado de aprendizaje tratado en el desarrollo de nuestra guia
de aprendizaje:

PRODUCIR: La importancia de redactar y proyectar documentos teniendo en cuenta el asunto, el
tipo y las funciones de la unidad administrativa de su mipymes seleccionada, teniendo en cuenta
la informacion de las actividades durante el desarrollo de la guia de aprendizaje.

CAPACITAR: Deteccion de necesidades de capacitar el personal de su empresa aplicando la
siguiente informacion:

Diferencias entre entrenamiento, desarrollo de personal y desarrollo organizacional.
Realiza un cuadro comparativo para:

Formacion profesional Perfeccionamiento profesional Entrenamiento o capacitacion

Definicion: Definicion: Definicion:

Objetivos: Objetivos: Objetivos:

Importancia para la empresa: Importancia para la empresa: Importancia para la empresa:

Importancia para el trabajador: Importancia para el trabajador: Importancia para el
trabajador:

éPorqué y como el entrenamiento es una responsabilidad de linea y una funcidn de staff?

Realiza un esquema en donde expliques en qué consiste el diagndstico de necesidades de
capacitacion en cuanto al andlisis organizacional, al analisis de los recursos humanos y al analisis de
tareas y operaciones.

¢éCudles son los principales medios para realizar el inventario de necesidades de capacitaciéon?
Elabora un grafico de proceso, en donde se reunan los principales aspectos para formular la
planeacion del entrenamiento o capacitacion.

¢En qué consiste la tecnologia educativa del entrenamiento o capacitacion?

Compara las técnicas de entrenamiento o capacitacion en cuanto a tiempoy lugar.

éCudles son los principales factores de los que depende la ejecucién de una capacitacion?

¢Qué es la evaluacién de los resultados de capacitacion en los niveles organizacional, de recursos
humanos y de tareas y de operaciones?

PROCESAR LA INFORMACION: Reconociendo a qué sector pertenece, su estructura, como esta
compuesto su cultura organizacional e identificando la cadena de suministro (SCM) acompafie su
informe con la estructura de investigacion vista anteriormente.
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legalizacidn de la misma con su grupo de trabajo.

® CONTABILIZAR: Describa e identifique el tipo de empresa a crear, si es una MYPIMES, PYMES,
sector al que pertenece, tipo de sociedad a crear, los aportes de capital, como sera constituida,
numero de socios, responsabilidades tributarias, entre otras.
Ademas, Visite la Camara de Comercio de Bogota, Unidad de Emprendimiento (Sede Cazucd
Autopista 52 Carrera 4 No. 3C-58) informese sobre los servicios que ofrece, los pasos para
constituir una empresa y obtenga los formularios y documentos necesarios de esta entidad o
consulte las paginas Web de la Cdmara de Comercio de Bogota: www.ccb.gov.co y la pagina de
Bogota Emprende http://www.bogotaemprende.com/portal/default.aspx.

Una vez identificada el tipo de empresa a crear diligencie toda la documentacion necesaria para la

CONCLUSIONES

ACTIVIDAD

Actividad de Reflexidn inicial.

RESPONSABLE

Todos los aprendices de la
ficha ---- correspondiente al
programa CDF Tecnélogo en
Gestion Administrativa -----

FECHA

13/05/2020

Actividades de Contextualizacion e identificacion de
Conocimientos

Todos los aprendices de la
ficha 2109270
correspondiente al
programa CDF Tecndlogo en
Gestidon Administrativa

16/05/2020

Actividades de Apropiacion de Conocimientos

Todos los aprendices de la
ficha 2109270
correspondiente al
programa CDF Tecndlogo en
Gestion Administrativa

24/05/2020

Actividades de Transferencia de Conocimientos

Todos los aprendices de la
ficha 2109270
correspondiente al
programa CDF Tecndlogo en
Gestidon Administrativa

1/06/2020

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- 590 del 05 de mayo 2020

OBJETIVO [Establecer las fechas de las actividades de aprendizaje
, TIPO DE VINCULACION .

No|  NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA SLANTA T contraTisTA—|  EMPRESA/DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO CELULAR/EXT. SENA FIRMA

1 | MONICA LILIANA RUIZ ARIZA 1024554868 SENA lilizariza@gmail.com 3152481646 TN

2 |JOHANA CAROLINA RAMIREZ 28979174 SENA Carito.rh.42@hotmail.com [31422111097

3 [LIZETH PACHON ALARCON 10222381057 SENA Greciali29@hotmail.com  [3214109534

4 |JULIO CESAR CANTOR DUQUE 1.024.535.226 SENA Goimalc22@hotmail.com 3202366074

5 |ALBA LUCIA ROJAS CASTILLO 39628289 SENA Lurojasc1978@gmail.com  [3124998117

6 |YUBI ANDREA CORTES RAMIREZ 1010175498 SENA cortesyuli@hotmail.com (105869116 ot e

7 | WILMER ENRIQUE ACHURY CANTOR [1022339078 SENA Wilmerachurri23@gmail.com 3023741321 Winer i Achny Gt

8 |ANGIE CAMILA TOCANCIPA VASQUEZ [1.069.765.615 PENA 3142300601 P(\r\Cue;ﬁv
ROSA ANGELICA CORTAZAR SENA IAngelicacortazar028@gmail.c douc

9 alr
PALOMEQUE 1024 566 339 o 3134670054

10 [SAYDA FRINETH ROMERO GUTIERREZ 1030657155 SENA Sfromero5@misena.edu.co (3124301174 F.Lovceo 0

11 |BRAYAN STIVEN LOPEZ PERILLA 1000783003 SENA teven20099@gmail.com - 3123043068 I i Lo

, IDANAPAOLA TRUJILLO DELGADO  [26420904 SENA Diapaotrudel2011@gmail.co [312 3869977 o 0 .

m B

13 |LEIDY YOBANA DIAZ SOLORZANO  [1.014.275.164 SENA 3014556929 T

. |DERLY ALEJANDRA PORTELA DIAZ  [1.121.933.800 SENA 3112377106 ?D;jpl@;@?
WILLIAM GIOVANNY MORALES 1030556751 SENA Giovannymorales2511@gmail310 6092940 LD

> SANABRIA com 7
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6 CRISTIAN DAVID TOVAR RUIZ 1002723448 SENA Nachocris12@gmail.com 313 3134186
1 PENNY PAOLA JOYA ROMERO 1.032.453 894 SENA lennypjoya2309@gmail.com (311 3639883
18 LAURA ANDREA HUERTAS NIETO 1030636130 SENA andreymia@hotmail.com 314 7341967
1 ELVIA ANGELICA SANTANA 52908830 SENA Santanaangelica808 @gmail.c 312 5706884 e mE T
RODRIGUEZ om
20 SEBASTIAN ANTONIO MARTINEZ 1192788788 SENA 301 3124693 | Ry e e
MORENO :
21 [LINA PAOLA CASALLAS TOBAR 1012380998 SENA linacasallas650@gmail.com (322 9746946 (ina Rdo Gasallas Toar
AMILKAR OMAR ARTURO JIMENEZ (1030684358 SENA 3108139712
22 |ARCILA omaramilkarjimenez@gmail.
com
»3 /ANDREA NATALIA ORTIZ OCHOA 1032 503 002 SENA Tata.nachii-m@hotmail.com (319 4080989
IANGIE PAOLA GUERRERO 1001270806 SENA 3117483565
24 Paolaguerreroh1503@gmail.
com
- LIZETH VANESA INESTROSA ARIZA 1007866489 SENA 3154126149
Lisa69936@gmail.com
2 RIGOBERTO MARTINEZ ROSERO 1012432378 SENA Nevits18 @outlook.com 3143290910
27 IMONICA ARBOLEDA CASTRILLON SENA Moni.0117 @outlook.com
28 | VIVIAN CAMILA MUNOZ MUNOZ 1012443539 SENA Camim6377@gmail.com 3103590307
2 NELSON FABIAN ROJAS ROA 1012462816 SENA Rojasroafabian15@gmail.co | 3218437408
m
CLAUDIA PATRICIA CUARTAS 51.976.419 X SENA Cp.cuartas@misena.edu.co 3002082942
30
31 [YERSON ALVEIRO DUARTE VELASCO [13.177.564 X CIDE/SOACHA Yaduarted6@misena.edu.co (3204726225

EY
4

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GD-F-007 V.

Pagina 13 de 13


mailto:Camim6377@gmail.com
mailto:Rojasroafabian15@gmail.com
mailto:Rojasroafabian15@gmail.com

Nombre Instructor:

Ficha:

Cédigo:_

CLAUDIA PATRICIA CUARTAS

YERSON ALVEIRO DUARTE VELASCO

2109270

212115

REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL
ANEXO CONTROL DE EVIDENCIAS

Tipo de Documento - No. Documento:_C.C. 51,976,419

Tipo de Documento - No. Documento:_C.C. 13,177,564

Programa de Formacién: TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA CDF

Jornada: NOCHE FASE: ANALISIS

TIPO DE EVIDENCIA

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE

FORMA DE ENTREGA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD -
FISICO DIGITAL

FECHA DE
ENTREGA

EVIDENCIA DE
CONOCIMIENTO

Guia 1.1. Actividad de Reflexién Inicial

Responder Preguntas planteadas en la guia. X

13/05/2020

Guia 1.1. de C izacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje. Actividad 1.
Proyectar la redaccién y elaboracién de los documentos
teniendo en cuenta el asunto, el tipo y las funciones de la
unidad administrativa, de acuerdo con las normas

establecidas.

Friso y socializacion. X

16/05/2020

Guia1.1. de C izacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje. Actividad 2.
Identificar necesidades de capacitacién para el personal de la
unidad administrativa de acuerdo con los propdsitos, las
politicas de la organizacién y la normatividad vigente.

Ensayo y socializacién. X

16/05/2020

Guia 1.1. de C izacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje. Actividad
3.Identificar las necesidades del proceso de informacién
aplicado a las metodologias de investigacién en la
organizacion.

Lectura y responder preguntas. X

16/05/2020

Guia 1.1. de C 6ne 6n de
conocimientos necesarios para el aprendizaje. Actividad 4.
Interpretar los fundamentos contables segin los principios
de contabilidad generalmente aceptados.

Realice un plan de tarabajo y socializacion. X

16/05/2020

EVIDENCIA DE
DESEMPENO

Guia L.1. Actividades de Apropiacion.Sub actividad 1.

Competencia: Producir los documentos que se originen de

las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
vigente.

Taller y socializacién. X

24/05/2020

Guia 1.1. Actividades de Apropiacion.Sub actividad 2.

Competencia: Producir los documentos que se originen de

las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
vigente.

Foro y evalaucién escrita. X

24/05/2020

Guia 1.1. Actividades de Apropiacion.Sub actividad 3.

Competencia: Producir los documentos que se originen de

las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
vigente.

Cruz categorial fases Informe e Imagen tipos de informe. X

24/05/2020

Guia 1.1. Actividades de Apropiacion.Sub actividad 4.

Competencia: Producir los documentos que se originen de

las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
vigente.

Construya la Introduccién, el objetivo General y los objetivos especificos X

24/05/2020

Gufa 1.1. Actividades de Apropiacion.Sub actividad 1.
Competencia: : Proponer programas de capacitacion para el
personal de la unidad administrativa, de acuerdo con las
politicas de la organizacién.

Realizar capacitacién y cuadro sindptico. X

24/05/2020

Gufa 1.1. Actividades de Apropiacién.Sub actividad 2.
Competencia: : Proponer programas de capacitacién para el
personal de la unidad administrativa, de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Implementar un plan de carrera y socializacién X

24/05/2020

Gufa 1.1. Actividades de Apropiacion.Sub actividad 1.
Competencia: Procesar la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Ejercicios basicos y socializacion. X

24/05/2020

Gufa 1.1. Actividades de Apropiacién.Sub actividad 2.
Competencia: Procesar la informacion de acuerdo con las
dela 6

Plantear Problema, justificacion, objetivos y Marco referencial X

24/05/2020

Guia 1.1. Actividades de Apropiacion.Sub actividad 1.
Competencia: Contabilizar Operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y las politicas organizacionales.

Presentacién empresa y sociedades. X

24/05/2020

Guia 1.1. Actividades de Apropiacion.Sub actividad 2.
Competencia: Contabilizar Operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y las politicas organizacionales.

Consulta, cuadro c mapa y 6 X

24/05/2020

Guia 1.1. Actividades de Apropiacién.Sub actividad 3.
Competencia: Contabilizar Operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y las politicas organizacionales.

x

Actividades ludicas sobre el cdigo de comercio.

24/05/2020

EVIDENCIA DE
PRODUCTO

Guia 1.1. Actividades de Transferencia del Conocimiento.
Actividad 1.Producir los documentos, Capacitar, Procesar la

01/06/2020

Elaborar un informe caracterizacién MYPIMES seleccionada.

01/06/2020

Realizar una revista presentando un informe necesidades de
capacitacion del personal

01/06/2020

X| X | X[X

y pr ion del Informe de Caracterizacién

Informacién, C o

01/06/2020

Visita Camara de Comercio, elaboracion de documentos para crear la
empresa e informe.

x

01/06/2020

Firma del Instructor:

Firma del Instructor:

FORMATO NO CONTROLADO




1 = Asistencia
0 = No asistencia
Si se deja en blanco, serd ignorado y no se modificara

FORMATO ASISTENCIAS 2020-05

1-Viernes 5-Martes Vliérco 12-Mart

Id Matricula Nombre A B R R A B R B A B
663561 100745054 MONICA ALEXANDRA ABELLO RAMIREZ
635034 107369141z LUCY VIVIANA ARIAS SANCHEZ
668859 1020831667 IVONNE BELTRAN GAMEZ
632935 103238258¢ LUZ ANGELA CAMARGO SEPULVEDA
643542 52932400cc NORELA MAYERLY DIAZ BAQUERO
655806 1024529257 JULIAN ANDRES DIAZ RODRIGUEZ
643538 79209193cc JOVANI FERNANDO FORERO CANTOR
705687 53091738cc LUZ ANDREA GUZMAN MOYA
635031 107367400z NELSON STEVEN HERNANDEZ FUENTES
664485 1000784954 KEROLL TATIANA HERNANDEZ GARZON
642607 53083270cc SANDRA MILENA LEMUS CASTIBLANCO
636884 52934201cc SONIA MAHECHA FLORIDO
631661 79209854cc NESTOR FABIAN PENALOZA GARCIA
632506 79211267cc OMAR DANIEL PENALOZA GARCIA
655280 52960438cc ANDREA RAMIREZ AVELLANEDA
638414 1022323782JORGE ANDRES RAMIREZ AVELLANEDA
706141 52377996¢cc DIANA MARCELA ROJAS
656819 52960625cc LUISA FERNANDA ROJAS
642177 1073711222 KEVIN CAMILO ROJAS PACHECO
655811 102451348¢ ANDRES MAURICIO ROJAS PENALOZA
693946 100267477< ADRIANA SANCHEZ AMADOR
650965 1024593872 NATALY SILVA CANACUE
694181 119275780z PAULO ALBERTO VARGAS ALDANA
639636 79211753cc CARLOS ARTURO VASQUEZ CORTES
656099 1052407677 JULIETH NAYIBE VELANDIA JIMENEZ
694175 102629526 MARIA FERNANDA VIRGUEZ RODRIGUEZ
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Reporte de Juicios

Fecha del Reporte:
Ficha de

Eégigb: '

Version:
Denominacién:
Estado de la Ficha de
I’:\echallnicio:”

Fecha Fin:
Modalidad de

ﬁegiona.lrz

Centro de Formacion:

19/05/2020
2109270
122115
100

GESTION ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION
13/04/2020
12/10/2021
PRESENCIAL

25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA

Tipo [NUmero de

Nombre

Apellidos

Estado

Competencia

CcC 1000783002

BRAYAN STIVEN

LOPEZ PERILLA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC 1000783002

BRAYAN STIVEN

LOPEZ PERILLA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACS N CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC 1000783002

BRAYAN STIVEN

LOPEZ PERILLA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO _CON10S

CcC 1000783002

BRAYAN STIVEN

LOPEZ PERILLA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC 1000783002

BRAYAN STIVEN

LOPEZ PERILLA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC 1001270806

ANGIE PAOLA

GUERRERO RAMIREZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACS N CONILANATIIDALEZA N OC




CC

1001270806

ANGIE PAOLA

GUERRERO RAMIREZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMAS N CONILANATIIDALEZA LN L OGS

CcC

1001270806

ANGIE PAOLA

GUERRERO RAMIREZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO._CON10S

CcC

1001270806

ANGIE PAOLA

GUERRERO RAMIREZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1001270806

ANGIE PAOLA

GUERRERO RAMIREZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1002723448

CRISTIAN DAVID

TOVAR RUIZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1002723448

CRISTIAN DAVID

TOVAR RUIZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1002723448

CRISTIAN DAVID

TOVAR RUIZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO . _CON10S

CcC

1002723448

CRISTIAN DAVID

TOVAR RUIZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1002723448

CRISTIAN DAVID

TOVAR RUIZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1007866489

LISSETH VANESA

HINESTROSA ARIZA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACS N CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1007866489

LISSETH VANESA

HINESTROSA ARIZA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1007866489

LISSETH VANESA

HINESTROSA ARIZA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO _CON10S

CcC

1007866489

LISSETH VANESA

HINESTROSA ARIZA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1007866489

LISSETH VANESA

HINESTROSA ARIZA

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1010175498

YUBY ANDREA

CORTES RAMIREZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC




CC

1010175498

YUBY ANDREA

CORTES RAMIREZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMAS N CONILANATIIDALEZA LN L OGS

CcC

1010175498

YUBY ANDREA

CORTES RAMIREZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO._CON10S

CcC

1010175498

YUBY ANDREA

CORTES RAMIREZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1010175498

YUBY ANDREA

CORTES RAMIREZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1012380998

LINA PAOLA

CASALLAS TOBAR

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1012380998

LINA PAOLA

CASALLAS TOBAR

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1012380998

LINA PAOLA

CASALLAS TOBAR

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO . _CON10S

CcC

1012380998

LINA PAOLA

CASALLAS TOBAR

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1012380998

LINA PAOLA

CASALLAS TOBAR

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1012432378

RIGOBERTO

MARTINEZ ROSERO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACS N CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1012432378

RIGOBERTO

MARTINEZ ROSERO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1012432378

RIGOBERTO

MARTINEZ ROSERO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO _CON10S

CcC

1012432378

RIGOBERTO

MARTINEZ ROSERO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1012432378

RIGOBERTO

MARTINEZ ROSERO

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1012443539

VIVIAN CAMILA

MUNOZ MUNOZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC




CC

1012443539

VIVIAN CAMILA

MUNOZ MUNOZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMAS N CONILANATIIDALEZA LN L OGS

CcC

1012443539

VIVIAN CAMILA

MUNOZ MUNOZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO._CON10S

CcC

1012443539

VIVIAN CAMILA

MUNOZ MUNOZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1012443539

VIVIAN CAMILA

MUNOZ MUNOZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1012462816

NELSON FABIAN

ROJAS ROA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1012462816

NELSON FABIAN

ROJAS ROA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1012462816

NELSON FABIAN

ROJAS ROA

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO . _CON10S

CcC

1012462816

NELSON FABIAN

ROJAS ROA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1012462816

NELSON FABIAN

ROJAS ROA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1022339078

WILMER ENRIQUE

ACHURY CANTOR

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACS N CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1022339078

WILMER ENRIQUE

ACHURY CANTOR

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1022339078

WILMER ENRIQUE

ACHURY CANTOR

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO _CON10S

CcC

1022339078

WILMER ENRIQUE

ACHURY CANTOR

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1022339078

WILMER ENRIQUE

ACHURY CANTOR

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1022381057

GRECIA LIZETTE

PACHON ALARCON

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC




CC

1022381057

GRECIA LIZETTE

PACHON ALARCON

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMAS N CONILANATIIDALEZA LN L OGS

CcC

1022381057

GRECIA LIZETTE

PACHON ALARCON

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO._CON10S

CcC

1022381057

GRECIA LIZETTE

PACHON ALARCON

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1022381057

GRECIA LIZETTE

PACHON ALARCON

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1024535226

JULIO CESAR

CANTOR DUQUE

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1024535226

JULIO CESAR

CANTOR DUQUE

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1024535226

JULIO CESAR

CANTOR DUQUE

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO . _CON10S

CcC

1024535226

JULIO CESAR

CANTOR DUQUE

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1024535226

JULIO CESAR

CANTOR DUQUE

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1024548621

HENRY HERNEY

RODRIGUEZ SUAREZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACS N CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1024548621

HENRY HERNEY

RODRIGUEZ SUAREZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1024548621

HENRY HERNEY

RODRIGUEZ SUAREZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO _CON10S

CcC

1024548621

HENRY HERNEY

RODRIGUEZ SUAREZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1024548621

HENRY HERNEY

RODRIGUEZ SUAREZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1024554868

MONICA LILIANA

RUIZ ARIZA

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC




CC

1024554868

MONICA LILIANA

RUIZ ARIZA

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMAS N CONILANATIIDALEZA LN L OGS

CcC

1024554868

MONICA LILIANA

RUIZ ARIZA

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO._CON10S

CcC

1024554868

MONICA LILIANA

RUIZ ARIZA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1024554868

MONICA LILIANA

RUIZ ARIZA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1024566339

ROSA ANGELICA

CORTAZAR PALOMEQUE

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1024566339

ROSA ANGELICA

CORTAZAR PALOMEQUE

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1024566339

ROSA ANGELICA

CORTAZAR PALOMEQUE

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO . _CON10S

CcC

1024566339

ROSA ANGELICA

CORTAZAR PALOMEQUE

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1024566339

ROSA ANGELICA

CORTAZAR PALOMEQUE

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1030556751

WILLIAM GIOVANNY

MORALES SANABRIA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACS N CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1030556751

WILLIAM GIOVANNY

MORALES SANABRIA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1030556751

WILLIAM GIOVANNY

MORALES SANABRIA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO _CON10S

CcC

1030556751

WILLIAM GIOVANNY

MORALES SANABRIA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1030556751

WILLIAM GIOVANNY

MORALES SANABRIA

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1030636130

LAURA ANDREA

HUERTAS NIETO

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC




cC 1030636130 LAURA ANDREA HUERTAS NIETO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMAS Y CONIANATIIRDALEZA EN1 QS
CcC 1030636130 LAURA ANDREA HUERTAS NIETO EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO._CON10S
CcC 1030636130 LAURA ANDREA HUERTAS NIETO EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMASNY CONIANATIIRDALEZA EN1 QG
CcC 1030636130 LAURA ANDREA HUERTAS NIETO EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMASNY CONIANATIIRDALEZA EN1 QG
CcC 1030657155 SAYDA FRINETH ROMERO GUTIERREZ EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMASNY CONIANATIIRDALEZAEN1QS
CcC 1030657155 SAYDA FRINETH ROMERO GUTIERREZ EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMASNY CONIANATIIRDALEZAEN1QS
CcC 1030657155 SAYDA FRINETH ROMERO GUTIERREZ EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO . _CON10S
CcC 1030657155 SAYDA FRINETH ROMERO GUTIERREZ EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMASNY CONIANATIIRDALEZAEN1QS
CcC 1030657155 SAYDA FRINETH ROMERO GUTIERREZ EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMASNY CONIANATIIRDALEZA EN1 QS
CcC 1030684358 AMILKAR OMAR JIMENEZ ARCILA EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
ARTURO IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMASNY CONIANATIIRDALEZAEN1 QS
CcC 1030684358 AMILKAR OMAR JIMENEZ ARCILA EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
ARTURO IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMASNY CONIANATIIRDALEZA EN1 QS
CcC 1030684358 AMILKAR OMAR JIMENEZ ARCILA EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
ARTURQO IDONFA CONSIGO MISMO _CON10S
CcC 1030684358 AMILKAR OMAR JIMENEZ ARCILA EN FORMACION 1- PROMOVER LA INTERACCION
ARTURO IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMASNY CONIANATIIRDALEZAEN1 QG
CcC 1030684358 AMILKAR OMAR JIMENEZ ARCILA EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCION
ARTURO IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS
DEMASNY CONIANATIIRDALEZAEN1 QG
CcC 1032453894 JENNY PAOLA JOYA ROMERO EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCION

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC




CC

1032453894

JENNY PAOLA

JOYA ROMERO

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMAS N CONILANATIIDALEZA LN L OGS

CcC

1032453894

JENNY PAOLA

JOYA ROMERO

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO._CON10S

CcC

1032453894

JENNY PAOLA

JOYA ROMERO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1032453894

JENNY PAOLA

JOYA ROMERO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1032503002

ANDREA NATALIA

ORTIZ OCHOA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1032503002

ANDREA NATALIA

ORTIZ OCHOA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1032503002

ANDREA NATALIA

ORTIZ OCHOA

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO . _CON10S

CcC

1032503002

ANDREA NATALIA

ORTIZ OCHOA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1032503002

ANDREA NATALIA

ORTIZ OCHOA

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1069765615

ANGIE CAMILA

TOCANCIPA VASQUEZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACS N CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1069765615

ANGIE CAMILA

TOCANCIPA VASQUEZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1069765615

ANGIE CAMILA

TOCANCIPA VASQUEZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO _CON10S

CcC

1069765615

ANGIE CAMILA

TOCANCIPA VASQUEZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1069765615

ANGIE CAMILA

TOCANCIPA VASQUEZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1073680916

MONICA

ARBOLEDA CASTRILLON

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC




CC

1073680916

MONICA

ARBOLEDA CASTRILLON

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMAS N CONILANATIIDALEZA LN L OGS

CcC

1073680916

MONICA

ARBOLEDA CASTRILLON

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO._CON10S

CcC

1073680916

MONICA

ARBOLEDA CASTRILLON

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1073680916

MONICA

ARBOLEDA CASTRILLON

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

1121933800

DERLY ALEJANDRA

PORTELA DIAZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1121933800

DERLY ALEJANDRA

PORTELA DIAZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1121933800

DERLY ALEJANDRA

PORTELA DIAZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO . _CON10S

CcC

1121933800

DERLY ALEJANDRA

PORTELA DIAZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

1121933800

DERLY ALEJANDRA

PORTELA DIAZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1192788788

SEBASTIAN ANTONIO

MARTINEZ MORENO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACS N CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1192788788

SEBASTIAN ANTONIO

MARTINEZ MORENO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

1192788788

SEBASTIAN ANTONIO

MARTINEZ MORENO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO _CON10S

CcC

1192788788

SEBASTIAN ANTONIO

MARTINEZ MORENO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

1192788788

SEBASTIAN ANTONIO

MARTINEZ MORENO

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

26420904

DIANA PAOLA

TRUJILLO DELGADO

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC




CC

26420904

DIANA PAOLA

TRUJILLO DELGADO

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMAS N CONILANATIIDALEZA LN L OGS

CcC

26420904

DIANA PAOLA

TRUJILLO DELGADO

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO._CON10S

CcC

26420904

DIANA PAOLA

TRUJILLO DELGADO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

26420904

DIANA PAOLA

TRUJILLO DELGADO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

28979174

YOHANA CAROLINA

RAMIREZ HERNANDEZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

28979174

YOHANA CAROLINA

RAMIREZ HERNANDEZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

28979174

YOHANA CAROLINA

RAMIREZ HERNANDEZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO . _CON10S

CcC

28979174

YOHANA CAROLINA

RAMIREZ HERNANDEZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N OC

CcC

28979174

YOHANA CAROLINA

RAMIREZ HERNANDEZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

39628289

ALBA LUCIA

ROJAS CASTILLO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACS N CONILANATIIDALEZA N1 OC

CcC

39628289

ALBA LUCIA

ROJAS CASTILLO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIANATIIDALEZA N1 OC

CcC

39628289

ALBA LUCIA

ROJAS CASTILLO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO _CON10S

CcC

39628289

ALBA LUCIA

ROJAS CASTILLO

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

39628289

ALBA LUCIA

ROJAS CASTILLO

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N OC

CcC

52908830

ELVIA ANGELICA

SANTANA RODRIGUEZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONILANATIIDALEZA N1 OC




CC

52908830

ELVIA ANGELICA

SANTANA RODRIGUEZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMAS N CONILANATIIDALEZA LN L OGS

CcC

52908830

ELVIA ANGELICA

SANTANA RODRIGUEZ

EN FORMACION

1 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONFA CONSIGO MISMO._CON10S

CcC

52908830

ELVIA ANGELICA

SANTANA RODRIGUEZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC

CcC

52908830

ELVIA ANGELICA

SANTANA RODRIGUEZ

EN FORMACION

1- PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMACSNY CONIJANATIIDALEZA BN OC




de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje

Juicio de Evaluacién

Funcionario que registro el juicio

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE
FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS

COMDETENCIAS NDEL DRAOGDAMA CODRMACIAN CAON RASE

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA
OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL

DE ACILIEDNO CONEL _CAONTENTO NACIONAL

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE
ENIASIFYFS YI1ANORMATIVAINSTITUCIONAI EN FI

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOI INA

49751 - GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS

ICohNAloaisac DE L AINEAQDRMACIAN V1A COMUNICACIAN

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN
EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES

DE ARDRENNDIZAIE VI A METODALAOGIA DE EAODRMACIAN

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE
FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS

COMDETENCIAS NDEL DRAOGDAMA EAODRMACIAN CAON DRBACSE

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA




49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA
OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL

DEACLIEDDQ CAONEL CONTEXTAO NACIQNAL L
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CUARTAS MOLINA
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49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA
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DE ACILIEDNO CONEL _CAONTENTO NACIONAL
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CUARTAS MOLINA

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN
EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES
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49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN
EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES

DE ADRDRENDIZAIE VI A METODAILOGIA DE CAODRMACIAN

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE
FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS

COMDETENCIAS DEL PDRAOGDAMA CODRMACIAN CAON RASE

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA
OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL

DE ACILIEDNO CONEL _CAONTENTO NACIONAL

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE
ENIASIFYFES Y1 A NORMATIVAINSTITUCIONAI EN FI

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOI INA

49751 - GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS

ICCNAQloaiac DE L AINEQDRMACIAN V1A COMUNICACIAN

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN
EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES

DE ARDRENNDIZAIE VI A METODAILAOGIA DE EAODRMACIAN

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE
FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS

COMDETENCIAS NDEL DRAOGDAMA CODRMACIAN CAON RASE

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA
OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL

DE ACILIEDNO CONEL _CAONTENTO NACIONAL

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE
ENIASIFYFS Y 1A NORMATIVAINSTITUCIONAI EN FI

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOI INA

49751 - GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS

ICoNAloaiac DE L AINEAQDRMACIAN V1A COMUNICACIAN

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN
EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES

DE ARDENNDIZAIE VI A METODALAOGIA DE EAODRMACIAN

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE
FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS

COMDETENCIAS NDEL DRAOGDAMA EAODMACIAN CAON DRBACSE

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA




49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA
OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL

DEACLIEDDQ CAONEL CONTEXTAO NACIQNAL L

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE
ENIASIFYFS YI1ANORMATIVAINSTITUCIONAI EN FI

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOIINA

49751 - GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS

ICECNAQloGciac DE L AINEQRMACIAN V1A COMUNICACIAN

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN
EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES

DE ADRDRENDIZAIE VI A METODAILOGIA DE CAODRMACIAN

APROBADO

CC 51976419 - CLAUDIA PATRICIA
CUARTAS MOLINA




