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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, mayo 2020

Sefor
NELSON OCTAVIO GOMEZ BOTERO
SUPERVISOR CONTRATO No. CT0O-25-9232-024-2020
Coordinador Académico de Formacién Titulada
Soacha
Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual Mes

mayo del aifo 2020

Referencia: No. CTO-25-9232-024-2020

Victor Alfonso Rivera Jaramillo, identificado con la cédula de ciudadania No. 80.095.620 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en en la Coordinacion Académica de Formacidn Titulada, en cumplimiento
del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para UN (1) contrato la suma de TREINTAY NUEVE MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($39.796.575). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
enero de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE (S
505.353) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a 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 ($1.389.722)

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

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal para planear y orientar la Formacion Profesional
Integral, que programe el centro de formacién 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 planeacion de los | Se esta desarrollando la guia | Se adjuntan listas de
procesos formativos de acuerdo con los | No. 1 de la competencia | asistencia.
lineamientos institucionales, “Oragnizar Eventos” en el
Tecndlogo de Gestion
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para el drea tematica del objeto

contractual.

Administrativa Cadena de
Formacion, Facilitar el servicio
a los clientes, Procesar la
informacién y  Proponer
programas de capacitacion a
la ficha 2066547B Tg en
Gestidn administrativa.

Participar cuando el centro de formacion
lo requiera, en jornadas de disefio y
desarrollo curricular de programas de
Formacion Profesional Integral,
conforme a las necesidades nacionales y
a los lineamientos institucionales
requeridos para el drea tematica objeto
del contrato.

Durante este mes no fui
convocado para cumplir con
esta actividad.

No se generan

evidencias.

Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas asignadas,
de acuerdo con los procedimientos,
plazos y herramientas tecnolégicas que
la entidad defina.

Se realizaron el mes anterior

Evidencia aportada
en el mes de abril de
2020

Ejecutar la formacion

profesional integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo  curricular vy
proyecto formativo de los programas
del area tematica objeto del contrato y
la programacién establecida por las
coordinaciones.

Se estd desarrollando la guia
No. 2 de Ila competencia
Organizar Eventos en el
Tecndlogo de Gestidn
Administrativa Cadena de
Formacion, la guia No. 1 de las
competencias  Facilitar el
servicio a los clientes,
Procesar la informacion vy
Proponer  programas de
capacitacion.

Se adjuntan las guias
de aprendizaje vy listas
de asistencia.

Aplicar segun

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

Se esta desarrollando la guia
No. 2 de la competencia
Organizar Eventos en el
Tecndlogo de Gestion
Administrativa Cadena de
Formacidn, la guia No. 1 de las
competencias  Facilitar el
servicio a los clientes,
Procesar la informacion vy
Proponer  programas de
capacitacién.

Se adjuntan las guias
de aprendizaje y listas
de asistencia.

Participar cuando el centro de formacidn
lo requiera, en

Durante este mes no fui
convocado para cumplir con
esta actividad.

No se generan

evidencias.
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proyectos de investigacidn técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de
formacién del drea temética

objeto del contrato.

Emitir juicio valorativo segun |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 formacion,
aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que |la
entidad defina.

Durante este mes no fui
convocado para cumplir con
esta actividad.

No se
evidencias.

generan

Entregar los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al

programa de formacidon tales como:
Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio curricular, cuando
ejecute formacion cerrada empresarial
y/o complementaria.

El proceso reposa en

administracidon 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 Formacidon Profesional
Integral mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que la
totalidad de los aprendices
seleccionados y 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 informacidon, segin cronograma
establecido con las coordinaciones
academicas.

Durante este mes no fui
convocado para cumplir con
esta actividad.

No se
evidencias.

generan

10

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

Durante este mes no fui
convocado para cumplir con
esta actividad.

No se
evidencias.

generan

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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11 | Aplicary hacer cumplir el reglamento del | Durante este mes no fui | No se generan
aprendiz, asi como el manual de | convocado para cumplir con | evidencias.
convivencia del Centro de Formacion. esta actividad.

12 | Apoyar procesos de Registro calificado | Durante este mes no fui | No se generan
para los programas en nivel tecndlogo | convocado para cumplir con | evidencias.
del area tematica objeto del presente | .qt5 actividad.
contrato, cuando el centro lo requiera.

13 | Acatar los lineamientos del Sistema | Durante este mes no fui | Se aporta el
Integrado de Gestion y el Sistema de | convocado para cumplir con | certificado.
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir | esta actividad.

a las convocatorias que el centro
programa.

14 | Apoyar al centro de formacién cuando | Durante este mes no fui | No se generan
este lo requiera, en la promocion del | convocado para cumplir con | evidencias.
portafolio de servicios. esta actividad.

15 | Realizar seguimiento en la etapa | Durante este mes no fui | No se generan
productiva a los los aprendices que le | convocado para cumplir con | evidencias.
sean asignados, cuando el centro de esta actividad.
formacién lo requiera.

16 | Responder por los bienes y elementos | Durante este mes no fui | No se generan
puestos a su disposicion para el | convocado para cumplir con | evidencias.
cumplimiento del objeto del contrato v | ot actividad.
una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

17 | Aplicar al proceso de certificacion de la | Se realizd el proceso de | Se adjunta el
norma de competencia “ORIENTAR | certificacidon de la norma, con | certificado de la
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN | vigencia. norma.

LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacidon
"ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de certificacion
de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacidn, o la evidencia
de la inscripcidon efectiva a mismo, al
informe de ejecucidn contractual, con
plazo mdaximo a julio 31 de 2020.

18 | Acompaiiar a los aprendices a las | Durante este mes no fui | No se generan
actividades que se  encuentren | convocado para cumplir con | evidencias.

planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz.

esta actividad.
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19 | Apoyar y acompafar los procesos de | Durante este mes no fui | No se generan
autoevaluacion de programas de | convocado para cumplir con | evidencias.
formacién en nivel tecndélogo del Centro
de Formacion.

esta actividad.

20 | Apoyar el proceso de certificacion de | Durante este mes no fui | No se generan

aprendices, cuando el centro de | convocado para cumplir con | evidencias.

formacién lo requiera. esta actividad.

21 | Las demas necesarias para el cabal | Se realiza el pago del Sistema | Planilla de pago de
cumplimiento del objeto contractual. Integrado de Seguridad Social. | E.P.S. AR.L y A.F.P.
correspondiente  al
mes de marzo de
2020.

Se regtistra en Sofia plus la Se anexa evidencia de

programacién de instructores | 1@ Programacion.
y fichas de titulada virtual del
CIDE.
Se adjunta evidencias
Se apoya informe de Ia .
de correos enviados.
regional Cundinamarca
descargando informe de
aprendices de las fichas de
convenio derivados 01 02 y

parte del 03

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
Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIo 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 trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla recibo
de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (42718653), expedido por miplanilla correspondiente al mes de
abril del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Victor Alfonso Rivera Jaramillo
Contratista
C.C. No. 80.095.620

Recibi a satisfaccion:

Nelson Octavio GOmez Botero
Supervisor Contrato No. CTO-25-9232-024-2020
Coordinador Académico Titulada

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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REGIONAL CUNDINAMARCA

CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instructor:

FICHA: 1942102

Lugar: CIDE Soacha- 2020

Programa de Formacion: GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de D.I :C/C

Jomada: DIURNA

No Documento:

Codigo:

No.

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO
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REGIONAL
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL
REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instructor: Victor Rivera Jaraill

FICHA: 20665478
Lucar: CIDE Soacha - 2020

Programa de Formacion: GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de D1 :C.C.

Jomada: Tarde

No Documento: 80095620

Codigo:

NOMERES Y APELLIDOS

DOCUMENTO

510512020

710512020

1200572020

1410572020

210572020

LUGO RAMIREZ LINA MARCELA

CC 1030601632
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion Administrativa

e Codigo del Programa de Formacién: 122115

e Nombre del Proyecto: Kit de herramientas administrativas para mipymes ubicadas en soacha y los municipios
de cobertura del CIDE.

e Fase del Proyecto: Andlisis

e Actividad de Proyecto:Conocer el estado actual de la mipyme seleccionada.

Competencias:

Competencia 1: 210601001 Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnicay lalegislacion vigente.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 1:
e 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.

Competencia 2: 210601006 Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 2:
e |dentificar necesidades de capacitacion para el personal de la unidad administrativa de acuerdo con los propésitos,
las politicas de la organizacion y la normatividad vigente.

Competencia 3: 210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de
la organizacion.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 3:
¢ Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante la implementacion de la
tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

Competencia 4: 210601011 Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 4:
e |dentificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las metodologias de investigaciéon en la
organizacion.

Competencia 5: 210601013 Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales.
Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 5:

e Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Duracién Total de la guia: 170 Horas (126 presenciales) (44 virtuales)

www.sena.edu.co
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2. PRESENTACION

Con el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia se pretende identificar las capacidades de cada
uno de los integrantes de los equipos de trabajo, fortaleciendo de esta manera los conocimienos adquiridos
durante el proceso de Formacion Profesional Integral, haciendonos participes y motivando a nuestros
aprendices a iniciar su vida de emprendimiento y empleabilidad permitiendo mejorar su calidad de vida,
brindando a nuestro pais seres humanos integrales que se preocupen por avanzar en su crecimiento personal
y académico desde una vision emprendedora.

Es de aclarar apreciados aprendices, que en esta guia se encuentra la fase de analisis del proyecto de
formacion relacionado en las siguientes competencias: Producir los documentos que se originen de las
funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente; Proponer programas de
capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacion;
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacién; Procesar
la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién y Contabilizar operaciones de acuerdo con
las normas vigentes y las politicas organizacionales; con el fin de aportar un destacado desempefio en las
Mipyme.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Actividades de Reflexidn inicial:

Es bien sabido que la formacién por proyectos del SENA presenta una base firme de
formacion académica y fortalece el conocimiento atento a situaciones reales que acontecen
en el diario vivir enlas MIPYMES, de manera que sean aprovechadas de forma didactica
pero en contexto real y adecuado a la hora de llegar a los momento de verdad.

En esta etapa de la Formacién por Proyectos, y teniendo como base la presente Guia de
Trabajo Interdisciplinario, vamos a realizar lo correspondiente al cumplimiento de propdsitos
propios a la fase 1 del Proyecto Kit de herramientas administrativas para mipymes
ubicadas en soachay los municipios de cobertura del CIDE.

e Actividad de Reflexion:
Identificarlaimportanciade suprogramadeformacién, respecto al sector productivo y el papel
que juega las PYMES es cada vez mas notorio en el engranaje econémico de Colombia,
identificado una correlacion importante entre la creacién de este tipo de empresas y el
crecimiento del Producto Interno Bruto (PIB), frente a la formacion de competencias,
habilidades y destrezas como formacion para el trabajo en el sector productivo.

e Descripcion delaActividad: 5 DE MAYO 2020
e La actividad se realiza de forma Individual.
e Teniendo como referencia el proyecto formativo es necesario cada aprendiz
responda los siguientes cuestionamientos: Cémo se ve en el ambito laboral? Qué
espera encontrar en el &mbito laboral? Cuantas funciones cree poder tener a su cggo?

GFPI-F-019
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e Qué se considera una mipyme en Colombia? Ventajas y Desventajas de las mipyme
en nuestra economia? Cuantas mipyme existen en el pais Colombiano?

e Socialice sus cuestionamientos con los compafieros de formacion orientados por el
instructor.

e Consulte material de apoyo para la reflexion inicial.

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

Materiales: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, etc.

Actividades deContextualizacioneidentificaciondeconocimientosnecesarios parael aprendizaje:

Continuando con el objetivo de la presente guia de aprendizaje, usted estimado aprendiz como
Tecndlogo en Gestion Administrativa deberd 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.

e 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:

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

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

ORTOGRAFIA LA FONETICA ERRORES LA LA
COMUNES ACENTUACION PUNTUACION
a. Reglas a. ¢Como selja. ElI Uso de | a. Diptongo a. Elpunto
ortograficas clasifican los b/viw b. Hiato b. Lacoma
b. Uso de las | sonidos? — Las | b. ElUsodec/g/k | c. Triptongo c. Los dos
mayusculas y | vocales 'y las |c. El Uso de | d. Clasificacion de puntos
minudsculas consonantes. clzl/six las palabras segin | d. El punto y
c. Ortografia de | b. El acento y la | d. ElUso de d/t/z | el acento tonico. coma
los nimeros entonacion e. ElUso de g/j e. Las reglas de | e. Los puntos
d. Concepto, f. ElUso de h/© acentuacion suspensivos
Estructura o g. El uso de la | f. Acento diacritico | f. La
clases de m/n interrogacion
parrafos. h. Elusodelar/rr y la
i. El uso de la exclamacion
Iyl g. Los
paréntesis
h. Los
corchetes
i. Las comillas
j. Elgyony la
rayaz
WWW.SENa.edu.co
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e Realizardn practicas del proceso ortografico en el siguiente Link
http://www.reglasdeortografia.com. Actividad de Forma Individual.

e Consulta en una revista un articulo de por lo menos 25 a 30 lineas: resalta las reglas
ortograficas, resalta en él uso de las mayusculas. Actividad de Forma Individual.
° Socialice con sus compafieros el trabajo realizado con la orientacion del instructor(a)

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

Materiales: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, etc.

e Actividad 2contextualizacion. 5 DE MAYO 2020
Identificar necesidades de capacitaciéon para el personal de la unidad administrativa de
acuerdo con los propositos, las politicas de la organizacion y la normatividad vigente.

Descripcién de la Actividad:

e La actividad se presenta de forma Individual.

e Realiza un ensayo en cualquier procesador de texto de maximo cinco hojas sobre la
importancia de los Planes de Carrera en las MIPYMES vy el impacto de los mismos en su
funcionamiento. Recuerde que el texto debe presentar una Introduccion, un desarrollo y una
conclusion. Para la realizacién de este ensayo, lea los contenidos y el documento que se
encuentra en el material de formacion, llamado Disefio de Carreras.

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

e Ambiente Requerido: ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexién a internet.
e Materiales: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, etc.

e Actividad 3contextualizaciéon. 5 DE MAYO DE 2020
Identificar soluciones de atencidn y servicio al cliente interno y externo, mediante la implementacion

de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la
organizacion.

Descripcién de la Actividad:

e De forma individual.

e Esta actividad tiene como objetivo identificar los diferentes procesos de la psiquis humana
A nivel individual, y comprender los elementos fundamentales del comportamiento social.

1. En el foro de la plataforma Territorium participe realizando una presentacion personal en cuatro
parrafos Unicamente.
2. Sintetice la lectura “Determinantes del comportamiento” a través de la elaboracion de un

esquema de llaves.

e Ambiente Requerido: ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexion a int@net.

e Materiales: lapices, colores, esferos, marcadoress iojas de examen, pliegos de papel, etc.
®® ® SENAComunica

GFPI-F-019


http://www.reglasdeortografia.com/

7% /g

e Actividad 4 contextualizacion. 7 DE MAYO DE 2020
Identificar las necesidades del proceso de informacidn aplicado a las metodologias de investigacién en la

organizacion.

Descripcion de la Actividad:
e De forma Individual.

e Analizaremos el proceso de investigacién de Leonardo Davinci a traves del video “Da
Vinci el hombre que queria saber todo” y se realizara la lectura “ La investigacién como
un proceso de construccion social” del libro Fundamentos de Investigacién.

e Desarrollar las siguientes acciones a partir de las lecturas que se encuentran en el
material de apoyo:

1. En el foro de la plataforma Territorium participe realizando una presentacion personal en cuatro
parrafos Unicamente.

2. Sintetice la lectura “Determinantes del comportamiento” a través de la elaboracion de un esquema
de llaves.

3. Elabore un infografia teniendo en cuenta los siguientes puntos y tomando como referencia el video:
¢ Por qué es importante realizar un proceso de investigacion?
¢,Cuales son las cualidades que debe tener una persona para iniciarse en la investigacion?
¢, Qué aportes puede dar la investigacion a nivel personal y profesional?

4. Realice la lectura “La investigacion como un proceso de construccion social” que encontrara en la
material de apoyo y responda las siguientes preguntas:
¢ Como se define la investigacion? Defina los conceptos de: hip6tesis, abstraccion, reflexion,
explicacién, postulado, método, ley. ¢, Qué son los métodos: inductivo, deductivo, analitico, sintético,
comparativo y dialéctico? ¢ Como define el planteamiento de un problema? ¢Coémo desarrolla la
presentacion de un problema de investigacion? ¢Qué es el marco teérico en una investigacion?
¢, Qué es un método en investigacion?

Ambiente Requerido: ambiente de formacién, mesas sillas, computadores, conexién a internet.

Materiales: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, etc.

e Actividad 5 contextualizacion.
Interpretar los fundamentos contables segtin los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Descripcion de la Actividad:

e Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.

eDisefie 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.

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

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

Materiales: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, etc.

www.sena.edu.co
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ActividadesdeApropiacion del conocimiento necesarios parael aprendizaje:

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 cdmo se deben hacer los documentos teniendo en cuenta el temay
las normas, las cuales nos dicen como hacer un documento, sin antes proponer
capacitaciones paratal fin, cumpliendo con los protocolos de servicio al cliente, enfocados en
el estudio de investigacidn para identificar las necesidades como mipyme, de acuerdo a los
fundamentos de actividades administrativas como es la interpretacion contable.

Para la realizacion de esta actividad cada uno de losinstructores(as) que el proceso del trimestre,
daran orientaciones concretas respecto alaforma cémo deben hacer entrega de estas evidencias.

Proceso de Aprendizaje (subactividades):
Descripcion de la(s) Actividad(es)

e SubActividad 1 Competencia:_Producir_los documentos gue se originen _de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

Demostrar los aspectos mas relevantes de conocer el grupo vocalico, ya que las palabras
pueden estar compuestas por una 0 mas silaba.

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

o Ahora es tiempo de ver una presentacion interesante: triangulo vocalico luego
socializaran con el instructor de acuerdo con un ejercicio propuesto para leer
oraciones enunciativas, interrogativas y exclamativas; Se debera leer delante de los
compafieros con voz fuerte y pronunciacién correcta. https:/prezi.com/bdia-
3ge_yas/triangulo-vocalico/

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

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

e SubActividad 2 Competencia:_Producir_los _documentos gque se originen _de las funciones
administrativas, siguiendo la normatécnicay la legislacion vigente.

Reconaocer 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.

www.sena.edu.co
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Descripcion de la Actividad:
o Estaactividad se debe realizar de forma individual.
o Explique el cambio semantico que se da en cada una de las siguientes palabras:

* Revolver:
Revolver:

» Hablo
Hablo:

* Publico:
Publico:
Publicé:

o Encierre, en el paréntesis, la palabra que no corresponde segun el sentido de la
oracion:

¢ (Ha-A) llegado ya lo que esperabamos
e (Hay- jayj) que marcharse enseguida

e Voy (haber- a ver) lo que ocurre

¢ No (hay- oi) lo que decian

¢ Ella (oy6- hoyo) lo més interesante

¢ Ella (oy6 —hoyo) lo mas interesante

o Alfinalizar la actividad, el material elaborado debe ser socializado con los comparieros y
al instructor.

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

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

e SubActividad 3 Competencia:_Producir_los documentos gue se originen _de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

Identificar la importancia de tener una buena redaccion, 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:
o Estaactividad se debe realizar de forma individual.

o 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.

www.sena.edu.co
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o Demostrar lo aprendido en una evaluacion escrita en donde se maneja la correccién
y perfeccionamiento del texto, la clasificacion de las palabras en funcion de las
silabas,puntuacion y reglas ortograficas.

o Alfinalizar la actividad, debe ser socializado con los compafieros y al instructor.

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

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

SubActividad 4 Competencia:_Producir_los _documentos gue 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:
o Esta actividad se debe realizar de forma individual.

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

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

o Alfinalizar la actividad, el material elaborado debe ser socializado con los comparieros y al
instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, 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. 12 DE MAYO DE 2020

Realizar el proceso de capacitacion 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 ambito de la organizacion como facilitadores externos, teniendo presente el
sistema nacional de capacitacion.

www.sena.edu.co
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Descripcion de la Actividad:
o Esta actividad se debe realizar de forma individual.

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

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

o Alfinalizar la actividad, el material elaborado debe ser socializado con los compafierosy al
instructor.

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

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

e SubActividad 2 Competencia: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad
administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacién. 14 DE MAYO DE 2020

Determinar la importancia de capacitar al personal de las mipymes, basado en los diferentes
casos planteados.

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

o Analice el estudio de caso dispuesto en material de apoyo para esta actividad.
o Realice el andlisis del estudio de caso Centro de Limpieza LOpez, en grupo
contestaran las siguientes preguntas:

a. ldentificar y tipificar las caracteristicas mas relevantes de este tipo de empresa.

b. ¢Especificamente qué puntos deberian tratar los Lépez en su nuevo programa de induccion
a empleados, y como deberian ofrecer esta informacion?

c. De un curso de Recursos Humanos, Francisca tomé la sugerencia de utilizar un formulario de
Registro de Analisis de Tareas para identficar las tareas realizadas por un
empleado. ¢Debemos utilizar un formulario como ese para el trabajo de la persona de
mostrador? Si es asi, ¢,cual debe ser la apariencia del formulario lleno y terminado?

d. ¢Qué técnicas de capacitacion especificas deberian ser utilizadas para capacitar a los
planchadores, desmanchadores, a sus gerentes y a las personas de mostrador? ¢ Por qué?

e. Analizar a través de un cuadro comparativo el concepto de capacitacion y tipos de
educacion.

f. Mediante un ejemplo desarrolle los puntos propuestos por la lectura en el contenido de una

capacitacion y sus objetivos.

Elabora un listado de las funciones del personal encargados de la capacitacion.

Disefia el ciclo de la capacitacion y el analisis de recurso humano para su empresa

patrocinadora.

i. Escoge una técnica de capacitacion y explica que tecnologia aplicarias. Justifica.

= Q@

o Alfinalizar la actividad, debe ser socializado con los compafierosy al instructor.
www.sena.edu.co
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Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexion a
internet.

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

SubActividad 3 Competencia: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad
administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacion. 21 DE MAYO DE 2020

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

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

o Implementar un Plan de Carrera cumpliendo con todo el proceso y protocolo de
capacitar a los trabajadores de la mipymes seleccionada a trabajar, de acuerdo al
resultado de aprendizaje de Proyectar la redaccion y elaboracién de los documentos.

o Alfinalizar la actividad, el material elaborado debe ser socializado con los compafierosy al
instructor.

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

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

SubActividad 1 Competencia:_Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo
con las politicas de la organizacion. 19 DE MAYO DE 2020

Evidenciar los aspectos mas relevantes de la atencion al cliente en las mipymes, teniendo
en cuenta el aspecto corporal, espiritual, laboral y vestuario.

Descripcion de la Actividad:
o Estaactividad se debe realizar de forma grupal de 4 aprendices.

o Realice la lectura “Aspecto Corporal” que se encuentra en el material de apoyo alli
encontraran un cuento denominado “ Cuento de Elmer” en grupo contestaran las
siguientes preguntas:

-¢ Qué reflexion te deja la lectura?

-¢ Consideras que tiene algun beneficio el ser diferente a los demés? ¢ por qué?
-¢ Por qué consideras que Elmer queria ser diferente?

-¢,De qué manera Elmer influy6 en sus compafieros?

-Individual : ¢ Consideras que eres diferente a los demas? Por qué

o En la lectura de Aspecto Corporal también encontrard los trastornos de la
alimentacion nuevamente en forma grupal desarrolle las siguientes preguntas:

-Mencionen cuales son los transtornos de alimentacion de los que hablam
-¢Qué fue lo que mas les impacto de los transtornos de alimentacion?
www.sena.edu.co
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-¢Mencionen las consecuencias fisicas de los transtornos de alimentacién que mas
les llamo la atencion?
-¢De qué otra manera pueden afectar los transtornos de alimentacion?

o Estaevidencia debe ser presentada al instructor(a) para ser evaluaday luego incluirla en el

portafolio de evidencias.

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

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

SubActividad 2 Competencia:_Facilitar el servicio a los clientes internos vy externos de acuerdo
con las politicas de la organizacién. 26 de mayo de 2020

Identificar los elementos que integran la atencion al cliente en las mipymes, teniendo en
cuenta relaciones interpersonales y la imagen corporativa.

Descripcion de la Actividad:

O
O

O

Esta actividad se debe realizar de forma grupal de 4 aprendices

De acuerdo a la lectura sobre el vestuario y accesorios contruyan un decéalogo del
vestuario de la empresa (imagen corporativa) para sus comparfieros acorde a las
normas planteadas.

Elaborar un mural a partir de la contruccién de una frase segun el analisis del grupo
de la lectura ¢ qué podemos entender por felicidad?.

Realizados las anteriores acciones como se puede concluir la forma en qué estos
aspectos logran impactar en las relaciones interpersonales y en nuestro ambiente
laboral? ¢ Como crear buenas relaciones personales en el trabajo? Mencione sus
conclusiones en el foro en la plataforma Territorium.

Socialice su actividad en ambiente de aprendizaje a sus compafieros e instructor.

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

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

SubActividad 1 Competencia:_Procesar la informacidon de acuerdo con las necesidades de la
organizacion. 26 De Mayo De 2020

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 econémica.

Descripcién de la Actividad:
o Estaactividad se debe realizar de forma grupal (GAES).

o A través de actividad se conoceran temas relacionados con empresa, su clasifigacién,
naturaleza y estructura, conceptos que seran reforzados en resultado de apregdizaje

www.sena.edu.co
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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 clasificacion, naturaleza, su cultura organizacional y la cadena
de suministro (SCM)

Recuerde su estudio sobre la formulacion de la investigacion para que organice la
informacion recolectada y plantee un posible problema, su hipoétesis, justificacion y
objetivos para su informe de caraterizacion.

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

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

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.

Descripcién de la Actividad:

o Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.

o Realizar una presentacion en power point o prezzi, sobre las empresas y las sociedades,
teniendo en cuenta la normatividad vigente que minimo contenga:

1.

vk wnN

Qué es empresa ldentificacion.
Como se clasisifcan las empresas.
Naturaleza
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, 6rganos de direccion y control, causales de
disolucién y liquidacién, responsabilidades tributarias vigentes.
Relacion de la contabilidad con las empresas:

a. Definicion de Contabilidad

b. Objetivos de la contabilidad

c. Campos de accion de la contabilidad

o Esta actividad se debe desarrollar con su GAES, realicen la planeacion de las actividades
colaborativas y preparen la socializacion de la presentacion.

1. Elaboro un mapa conceptual sobre las empresas de acuerdo a los diferentes criterios de
clasificacion que sus compafieros han expuesto y el instructor ha explicado.

2. Construyo un cuadro comparativo de las sociedades observadas en clase tenle@do en

cuenta sus caracteristicas mas relevantes.
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oSocialice su actividad en ambiente de aprendizaje a sus comparfieros e instructor.

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

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

e SubActividad 2 Competencia:_Contabilizar Operaciones de acuerdo con las normas vigentes y
las politicas organizacionales.

Descripcion de la Actividad:

o Actividad de forma Individual.

o Consulte en Internet organigramas de empresas comerciales, industriales, de servicios,
comercial y de servicios, industrial y de servicios, e imprima un modelo de cada tipo de
organigrama empresarial, identifique dentro del organigrama las areas funcionales de las
empresas y resalte el departamento financiero-contable para ver su importancia dentro de
las organizaciones.

o Elabore un cuadro comparativo de la estructura del departamento financiero con los
organigramas gue consulto e imprimio.

o Consulto y leo compresivamente, el Decreto 2649 de 1993 el Titulo Primero Marco
Conceptual de la Contabilidad Capitulo Articulos 1 al 22.

o Elaboro un mapa mental con la informacién consultada y leida.

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

oElabore un cuadro comparativo de la clasisifcacion de las empresas de acuerdo a los
estandares de las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF (Grupo 1,2y 3,
respectivamente).

oSocialice su actividad en ambiente de aprendizaje a sus comparieros e instructor.

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

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

e SubActividad 3 Competencia:_Contabilizar Operaciones de acuerdo con las normas vigentes y
las politicas organizacionales.

Descripcion de la Actividad:
o Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices y por medio del siguiente enlace,
https://es.educaplay.com/es/editarActividad.php podra registrarse y desarrollarlas.
o Consulte y lea el cddigo del comercio y realice las actividades propuestas para los
siguientes temas:

1. Libro primero de los comerciantes y de los asuntos de comercio titulo '099 los
comerciantes capitulo | calificaciéon de los comerciantes y capitulos Il deberesSle los

comerciantes. Elabore un crucigjrama. Soccifallicelo con los comparieros de los otrosBAES.
www.sena.edu.co o
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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 Constitucion 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 | del contrato de sociedad capitulo
VI transformacion y fusién de las sociedades. Elabore una representacion grafica del tema
y realice un juego completar para socializarlo con los compafieros de los otros GAES.

ActividadesdeTransferencia de conocimiento necesarios parael aprendizaje:

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 continuacion se presenta las siguientes
actividades de transferencia de conocimiento:

e Actividad de transferencia 1: Producir los documentos- Capacitacion- Servicio al Cliente
Procesar lainformacion- Contabilizar.

Elaborar un informe en el cual se describa la caracterizaciéon de la empresa Mipymes
seleccionada, en conjunto de la produccién de documentos, las necesidades de capacitar el
personal de la empresa, precisando las soluciones de atencién al cliente interno, externo y
reconociendo las necesidades del proceso de informacion aplicado en las metodologias de la
investigacion, por dltimo determinar el tipo de empresa a crear, si es una MYPIMES, PYMES,
sector al que pertenece, etc.

Descripcion de la actividad:

o Laactividad se realiza de forma grupal de 4 aprendices.

o Tenga en cuenta que la realizacién 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.

o Realiza una Revista utilizando una herramienta tecnolégica (calameo) en donde se
evidencie el Informe de caracterizacion de la empresa Mipymes seleccionada, dando
como respuesta a las siguientes actividades de cada resultado de aprendizaje

.
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tratado en el desarrollo de nuestra guia de aprendizaje:

o PRODUCIR: La importancia de redactar y proyectar documentos teniendo en
cuenta el asunto, el tipo y las funciones de la unidad administartiva de su empresa.

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

a. Diferencias entre entrenamiento, desarrollo de personal y desarrollo organizacional.

=3

Realiza un cuadro comparativo para:

Formacién profesional

Perfeccionamiento

Entrenamiento o

profesional capacitacion
Definicion: Definicion: Definicién:
Obijetivos: 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:

c. ¢Porqué y cémo el entrenamiento es una responsabilidad de linea y una funcién de
staff?

d. Realiza un esquema en donde expliques en qué consiste el diagndstico de

necesidades de capacitacion en cuanto al analisis organizacional, al analisis de los

recursos humanos y al andlisis de tareas y operaciones.

e. ¢Cuales son los principales medios para realizar el inventario de necesidades de

capacitacion?

f. Elabora un gréfico de proceso, en donde se reunan los principales aspectos para

formular la planeacién del entrenamiento o capacitacion.

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

h. Compara las técnicas de entrenamiento o capacitacion en cuanto a tiempo y lugar.

i. ¢Cuales son los principales factores de los que depende la ejecucién de una

capacitacion?

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

o SERVICIO AL CLIENTE-PROCESAR: Reconociendo a qué sector pertenece, su
estructura, como esta compuesto su cultura organizacional e identificando la cadena
de suministro (SCM) acomparie su informe con la estructura de investigacion vista
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anteriormente.

o 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, nimero de socios, responsabilidades tributarias, entre
otras.

Ademas, Visite la Camara de Comercio de Bogota, Unidad de Emprendimiento
(Sede Cazucéa Autopista 52 Carrera 4 No. 3C-58) inférmese 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
Céamara 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 legalizacion de la misma con su grupo de trabajo.

www.sena.edu.co
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Conocimiento :

Aplicacion de las reglas generales de
ortografia, basado en ejercicios practicos.

Evidencias de Desempefio:

Foro Tematico No.1 Fotos de vallas,
Carteles y avisos en donde se demuestren
los errores que alli se evidencian.

Realiza cruz categorial explicando las fases
del informe.

Evidencias de Producto:

Creacion de un friso para el correcto uso de
la ortografia.

Elabora informe en el cual se describa la
caracterizacion de la empresa Mipymes
seleccionada.

l.Identifica los signos de
puntuacion y su uso.

2.Interpreta las reglas
ortogréficas y su aplicacion.

Técnica:
Formulacioén de preguntas

Instrumento:
Prueba escrita

Técnica:
Valoracién de productos

Instrumento:
Lista de verificacion

Técnica:
Investigacion

Instrumento:
Lista de verificacion

www.sena.edu.co
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Evidencias de Conocimiento :

Realiza un ensayo sobre la importancia de los

Selecciona éticamente las
fuentes de informacion de

Técnica:
Investigacion

Planes de Carrera en las MIPYMES vy el acuerdo con las necesidades | Instrumento:
. . _ . de informacion, politica | Ensayo
impacto de los mismos en su funcionamiento. institucional y  tecnologia

disponible.
Evidencias de Desempefio: Técnica:

Andlisis de casos

Ejecuta andlisis de caso CENTRO DE Instrumento:
LIMPIEZA LOPEZ Escala de estimacién

Aplica metédicamente al

Implementar un Plan de Carrera
cumpliendo con todo el proceso y protocolo
de capacitar a los trabajadores de la
mipymes seleccionada a trabajar, de
acuerdo al resultado de aprendizaje de
Proyectar la redaccioén y elaboracién de los
documentos.

procedimiento para identificar
necesidades de capacitacion.

Técnica: Demostracion
Instrumento: Informe

Evidencias de Producto:

Elabora informe en el cual se describa la
la empresa Mipymes

caracterizacion de
seleccionada.

Interpreta objetivamente el
manual de funciones,
procedimientos y las politicas
de Capacitacion de la
organizacion.

Técnica:
Valoracién de productos

Instrumento:
Lista de verificacion

www.sena.edu.co
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Evidencias de Conocimiento :
Socializacion del Informe de
Caracterizacion

Identificar la naturaleza y el
propasito de la investigacion.

Delimitar y seleccionar el tema
de investigacion.

Técnica: Formulaciéon de
preguntas

Instrumento: Cuestionario

Evidencias de Desempefio:
Socializaciéon del Informe de
caracterizacion

Aplica diligentemente actitudes,
valores y normas de cortesia en
las relaciones interpersonales.

Aplica de manera comprometida
hébitos sanos en procura de su
salud, aspecto corporal y
espiritual, para el eficiente
desemperio laboral

Técnica: Observacion

Instrumento: Rubrica

Evidencias de Producto:
Informe de caracterizaciéon

Proyecta de manera estricta
elegancia y distincién, a través
de su pulcritud en el vestir,
combinacion de colores,
accesorios, magquillaje y
peinado.

Técnica: Valoracion de
producto

Instrumento: Lista de
chequeo

www.sena.edu.co
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Evidencias de Conocimiento :

Responde preguntas sobre:
1. Caracteristicas de cada una de | l1.ldentifica en su entorno una

las empresas y su entorno. empresa de cada uno de los

2. Estructura organica de la sectores  economicos y | Técnica:
empresa de acuerdo con la describe las caracteristicas | Valoracion de productos
asignacion de areas de cada una de ellas.
funcionales. Instrumento:

3. Principios béasicos de la Lista de chequeo
administracion de las 2.Interpreta y aplica las
organizaciones normas o principios de

4. Diligenciamiento de documentos contabilidad  generalmente
exigidos por las entidades de aceptados.
control y vigilancia.

5. Lecturas, investigaciones vy
desarrollo de la guia de
aprendizaje.

Evidencias de Desempefio: Técnica:
Identifica los estados | Observacion directa

Observacion en la participacion del trabajo fllnanmeros basicos 'y :03 I
en equipo al construir, desarrollar 'y elementos que 0s | Instrumento:

. - constituyen. Lista de chequeo
socializar las actividades para obtener la
evidencia de producto.
Evidencias de Producto: Técnica:

Comprende las implicaciones | Investigacion

Documentacién de la legalizacién de la | de la ética en los procesos

empresa de su proyecto formativo creada | contables. Instrumento:
en su GAES. Prueba escrita.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ortografia: Ciencia que estudia la estructura y el funcionamiento de una lengua; arte de hablar y
escribir correctamente una lengua.

Lenguaje: Sistema de signos y simbolos por medio de los cuales el hombre elabora, expresa y
comunica sus pensamientos.

Semantica: La Semantica es la parte de la Lengua que se ocupa del significado de las palabras,
los enunciados y los textos.

Gramatica: es el estudio de las formas fundamentales de una lengua, con su contenido significativo,
teniendo en cuenta que formas fundamentales pueden ser los sustantivos, adjetivos y verbos, por
otro lado, el género, el tiempo o las llamadas formas oracionales.

Acentuacion: Dar acento prosddico a una vocal, silaba o palabra. Poner acento ortogréafico en una
vocal o en una palabra.

Fonética: Parte de la gramética que estudia los mecanismos de produccion, transmision y
percepcion de la sefial sonora que constituye el habla.

Puntuacién: Conjunto de los signos ortograficos utilizados para puntuar.
Oracién: Estructura gramatical formada por la union de un sujeto y un predicado.

Andlisis FODA: También conocido como Matriz o Analisis DOFA o FODA, es una metodologia de
estudio de la situaciébn de una empresa o un proyecto, analizando sus caracteristicas internas
(Debilidades y Fortalezas) y su situacién externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz
cuadrada.

Accibén de Capacitacién: Actividad relacionada con las necesidades institucionales, funcionales o
de competencias laborales, en que la formacion, el perfeccionamiento, la complementacion, son
conceptos que identifican la capacitacion en el entorno laboral.

Capacitacion presencial Grupal: Proceso de ensefianza - aprendizaje que realiza directamente el
relator, instructor o facilitador, a un grupo de participantes, los que deben estar presentes durante
el desarrollo de la actividad. Se excluye de este concepto la capacitacién que se realiza en forma
(e-learning) presencial virtual sincrénica.

Capacitacion presencial Individual: Proceso de ensefianza - aprendizaje que realiza el relator,
instructor o facilitador en la sede del Organismo Técnico de Capacitacion o en la empresa, a un solo
participante, el que debe estar presente durante la totalidad del proceso de instruccion.

Carrera profesional: Es el conjunto de comportamientos profesionales, que junto con actividades y
aspiraciones confluyen en la vida laboral de una persona.
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Desarrollo de carrera: Es la realizacion de acciones formativas, evaluativas, practicas contenidas
en el disefio de carrera.

Conocimiento empirico es aquel basado en la experiencia, experimentacién e investigacion, y en
altimo término, en la percepcion, pues nos dice qué es lo que existe y cuales son sus caracteristicas,
pero no nos dice que algo deba ser necesariamente asi y no de otra forma; tampoco nos da
verdadera universalidad. Consiste en todo lo que se sabe y que es repetido continuamente teniendo
0 sin tener un conocimiento cientifico.

Comportamiento humano es el conjunto de actos exhibidos por el ser humano y determinados por
la cultura, las actitudes, las emociones, los valores de la persona, los valores culturales, la ética, el
ejercicio de la autoridad, la relacion, la hipnosis, la persuasion, la coercion y/o la genética.

NIIF: Normas Internacionales de Informacién Financiera: Es el conjunto de normas e
interpretaciones de caracter técnico, aprobadas, emitidas y publicadas por el Consejo de Normas
Internacionales de Contabilidad (Conocido por sus siglas en inglés como el IASB).

IASB: International Accounting Standard Board (2001): Es el organismo técnico emisor de las
normas contables globales, de caracter independiente; y son los que elaboran, aprueban y publican
Las normas NIIF.

IAS = NIC: International Accounting Standards, Normas Internacionales de Contabilidad
ISA = NIA: International Standards of Auditing, Normas Internacionales de Auditoria
XBRL: Xtensible Business Reporting Lenguage

Empresa: Es una instituciéon o industria dedicada a actividades o persecucion de fines
econdémicos o comerciales para satisfacer las necesidades de bienes o servicios de los
demandantes, a la par de asegurar la continuidad de la estructura productivo-comercial asi como
SuS necesarias inversiones.

Organizaciones: son sistemas comerciales disefiados para lograr metas y leyes por medio de los
organismos humanos o de la gestién del talento humano y de otro tipo. Estan compuestas por
subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio sistematico entre
personas para lograr alguin propdsito especifico. Las organizaciones son el objeto de estudio de la
Ciencia de la Administracion, a su vez de otras disciplinas como la Sociologia, la Economia y la
Psicologia.

Mision: Es la razén de ser de la organizacién y puede ser tan larga o corta segun la necesidad de
la Empresa o la Organizacion.

Vision: Es como se proyecta la empresa hacia el futuro y debe representar un tiempo. Debe ser
clara tanto para clientes internos como externos.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologo en Gestion Administrativa

Cadigo del Programa de Formacion: 1221115

Nombre del Proyecto: Disefiar un programa de capacitacién para la ejecuciéon de procedimientos
administrativos propios de la unidad administrativa en las diferentes empresas del sector

Fase del Proyecto: Andlisis

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.

Competencia: 210601002 Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo
en cuenta el objeto social de la empresa.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar las no conformidades en organizaciones de eventos
de acuerdo con el propdésito, objetivos y plan, para proponer alternativas de solucién.

Duracién de la Guia: 55 horas presenciales, 25 horas virtuales

2. PRESENTACION

Para nadie es un secreto que el dicho popular “es imposible tener a todos contentos” es un claro reflejo de la
realidad, mas cuando de organizar y ejecutar un evento de cualquier tipo se trata. Por esto es importante
cuidar cada pormenor “el diablo esta en los detalles”.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividades de Reflexién Incial 21 DE ABRIL DE 2020

Con sus palabras defina:

e Lista de chequeo (check list).
e Proceso de evaluacion.

e Herramientas de evaluacion.
e Proceso de retroalimentacion.
e Seguimiento.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional
Materiales
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Actividades de Identificacion de conocimientos MAXIMO 29 DE ABRIL DE 2020

Organice una dinamica para presentar una exposicién no convencional en la que muestre de manera
clara los errores, causas y consecuencias que se pueden presentar en un evento de cualquier tipo. Para
esto escoja el evento que su grupo GAES desarroll6 en la primera guia.

Haga uso de juegos, dramatizaciones o cualquier elemento o medio que considere relevante. La evidencia
a presentar seran fotos y videos de la presentacion.

e Ambiente Requerido: Ambiente convencional
e Materiales

Actividad de Apropiaciéon de conocimientos #1 6 DE MAYO DE 2020

Actividad grupal. Por medio de una historieta relate lo que a su juicio es la mejor manera de establecer
una lista de chequeo en cualquier proceso. Trate de utilizar vocabulario cotidiano sin recurrir al uso de
malas palabras, el doble sentido, vocabulario hiriente que atente contra la susceptibilidad de sus
compafieros. Utilice toda su creatividad, apdyese en recortes de revistas o periddicos y todos los
materiales que considere apropiados.

¢ Ambiente Requerido: Ambiente convencional
e Materiales

Actividad de Apropiacion de conocimientos #2 13 DE MAYO DE 2020

Actividad grupal. Por medio de un debate (1 por GAES), identifique las actividades susceptibles a mejora,
recolectando informacién y opiniones de sus comparfieros. Para esto es importante que antes del debate,
construyan una lista de chequeo para que sus compafieros la diligencien.

e Ambiente Requerido: Ambiente convencional
e Materiales

Actividad de Apropiacién de conocimientos #3 20 DE MAYO DE 2020

Actividad grupal. De acuerdo con los comités conformados en la guia #1, establezca una lista de chequeo
de las actividades tendientes al cumplimiento de su responsabilidad, acorde con los objetivos planteados.
Esta lista de chequeo debe ser aplicada a los invitados de su evento y los resultados deben ser analizados
al final del mismo, integrados en el informe final, junto con las observaciones y planes de mejoramiento
correspondientes.

¢ Ambiente Requerido: Ambiente convencional
e Materiales

Actividad de Apropiacion de conocimientos #4 DEL 27 DE MAYO AL 17 DE JUNIO DE 2020
PRIMERA PARTE

En su ambiente de formacion y de acuerdo con la previa investigacion de la etiqueta y el protocolo Utiles
en la mesa, y acorde con las indicaciones de su instructor, presente un sketch en el que muestre lo que
se debe y lo que no se debe hacer en la mesa durante un evento de cualquier tipo. Debe evidenciar:
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e Mdusica
e Conversaciones
e Modales y deméas comportamientos.

¢ Ambiente Requerido: Ambiente convencional
e Materiales

GRUPOS:

1y 2: 27 de mayo / Mosqueteros y jaguares
3y 4: 3 dejunio/MTV TOM

5y 6: 10 de junio / Wolfs y Jams

7: 17 de junio / Linces

Actividad de Apropiacidn de conocimientos #5 24 DE JUNIO DE 2020

Lleve a cabo el evento general teniendo en cuenta todo lo que ya se ha planteado en la fase de planeacién
del evento.

¢ Ambiente Requerido: Ambiente Mesa y bar
e Materiales: menaje, decoracion

Actividad de Apropiacidon de conocimientos #6 17 DE JUNIO DE 2020 SEGUNDA PARTE
Evaluacion escrita

¢ Ambiente Requerido: Ambiente convencional
e Materiales: Hoja examen, esfero.

Actividad de Transferencia de conocimientos 25 DE JUNIO DE 2020
Consolide toda la informacién del evento y redacte un informe largo de acuerdo con la GTC-185.
¢ Ambiente Requerido: Acorde con el evento GAES

e Materiales: definidos por la necesidad del evento GAES

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Evidencias de Conocimiento :

Evidencias de Desempeifio:

Evidencias de Producto:

Reconoce los conceptos de
evaluacion denro de la
organizacién de un evento.
Identifica los agentes que
intervienen y se pueden evaluar
en un evento. Reconoce el
protocolo a utilizar en la mesa 'y
los errores comunes que se
presentan y la manera de
evitarlos.

Define el objetivo del evento
interpreta la cultura
organizacional Interpreta los
objetivos y propésitos del
evento. ldentifica las clases de
eventos conforma comités:
organizador y otros determina
las funciones y
responsabilidades de los
comités y sub-comités

Coordina de manera
comprometida la conformacion
del comité organizador y los
demas comités, segun el tipo de
evento, asignando
responsabilidades de acuerdo
con los requerimientos de cada
uno y el manual de procesos y
procedimientos

Técnica de Evaluacion:
Reflexiones iniciales sobre
aprendizajes previos
Socializacion en sesioén plenaria
sobre los fundamentos del tema
Mapa conceptual sobre la
clasificacién de los eventos
Exposiciones grupales sobre
agentes, objetivos y tipologias de
eventos

Socializacién en sesion plenaria
sobre la tematica, etiqueta
protocolo y protocolo del evento

Conformacién de comités y
subcomités con asignacion de
roles y funciones Instrumentos de
Evaluacion: Socializaciones,
exposicion, herramientas
didacticas variadas, conformacién
de comités y subcomités

5. GLOSARIO DE TERMINOS

AGENTE ORGANIZADOR: persona que coordina, combina, planifica y dirige todas las actividades a ejecutar

COMITE: Conjunto de personas elegidas para desempefiar una labor determinada, especialmente si tiene

autoridad o actla en representacién de un colectivo
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DIFUSION: propagar, divulgar o esparcir

DIVULGACION: dar a conocer algo y hacerlo por lo tanto publico, que un conocimiento sea propagado,
divulgado

LA IMAGEN: Es el resultado de los esfuerzos que hacemos para que nos perciban como queremos, de lo
gue los demas perciben de nosotros y de lo que realmente somos.

LOGISTICA: Conjunto de medios e infraestructura necesarios para llevar a cabo algo.

PATROCINIO: La palabra patrocinio puede tener dos utilidades principales que si bien estan relacionadas
con un significado similar, son frecuentes para situaciones diferentes entre si. Una de las formas mas comunes
en las cuales se usa el concepto de patrocinio es cuando se hace referencia a algun tipo de proteccion o
acompafiamiento que una persona o institucion puede hacer a otra persona o institucion para que la segunda
alcance objetivos que por su cuentan no podria lograr tan facilmente. Del mismo modo, el otro uso que se le
da a la palabra patrocinio tiene que ver con la publicidad que determinadas marcas o empresas realizan sobre
deportistas o artistas para ayudarlas econémicamente a poder alcanzar sus objetivos. En este segundo caso,
el patrocinio se vincula mucho mas a apoyo econémico y puede muchas veces ser criticado ya que supone
la pérdida de la independencia o autonomia de aquel que es patrocinado al ser apoyado por grandes
empresas.

RELACIONES PUBLICAS: Son un conjunto de acciones de comunicacién estratégica coordinadas y
sostenidas a lo largo del tiempo, que tienen como principal objetivo fortalecer los vinculos con los distintos
publicos, escuchandolos, informandolos y persuadiéndolos para lograr consenso, fidelidad y apoyo de los
Mismos en acciones presentes y futuras.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS:

coordinaciondeeventos.blogspot.com.co. (16 de 12 de 2008). Coordinacion de Eventos. Recuperado el 01 de
07 de 2016, de http://coordinaciondeeventos.blogspot.com.co/

empresadeexito.com. (06 de 05 de 2010). Tipos de eventos. Recuperado el 17 de 01 de 2016, de
http://empresa-de-exito.com/marketing/marketing-de-eventos/tipos-de-eventos/

Euroresidentes. (2016). Buenas maneras en la mesa . Recuperado el 01 de 07 de 2016, de
https://www.euroresidentes.com/protocolo/protocolo-mesa.htm

euroresidentes. (2016). protocolo de eventos . Recuperado el 01 de 07 de 2016, de
https://www.euroresidentes.com/protocolo/protocolo-eventos.htm

http://coordinaciondeeventos.blogspot.com.co/. (16 de 12 de 2008). coordinacién de eventos . Obtenido de
http://coordinaciondeeventos.blogspot.com.co/

mailxmail.com. (30 de 08 de 2011). Organizacidon de eventos . Recuperado el 01 de 07 de 2016, de
http://www.mailxmail.com/curso-organizacion-eventos/mercado-eventos

Pérez Porto, J., & Gardey, A. (2009). Definicibn de evento. Recuperado el 01 de 07 de 2016, de
http://definicion.de/evento/

recursos, N. (2016). Etiqueta y protocolo empresarial . Recuperado el 01 de 07 de 2016, de
http://www.nuevosrecursos.com/index.php/star-informa2/item/946-etiqueta-y-protocoloempresarial
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Victor Alfonso Rivera | Instructor Coordinacion Febrero de 2020
Jaramillo Académica de
Formacion
Titulada

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia

Fecha

Razén del Cambio

Autor (es)
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HORARIOS

HORARIOS

LUNES | MARTES | MIERCOLES [ JUEVES | VIERNES

SABADO | DOMINGO

SABADO | DOMINGO




MIERCOLES | JUEVES | VIERNES




HORARIOS

HORARIOS

DE 21 A 22

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES | VIERNES

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES | VIERNES

SABADO | DOMINGO

SABADO | DOMINGO

HORARIOS

DES5A6

DEGA7

DE7A8

DE8 A9

DE9A10

DE10A 11

DE11A12

DE 12 A13

DE 13A 14

DE 14 A15

DE 15A 16

DE 16 A17

DE 17 A 18

DE 18 A19

DE 19 A 20

DE 20 A21

DE 21 A 22




LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO




GUSTAVO SANDIVAL

40

160

HORARIOS | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO HORARIOS | LUNES
DE5A6 1881611 | 2104581 2104582 2104768 DES5AG6
DE6A7 1881611 | 2104581 2104582 2104768 DEG6A7 1966030
DE7A8 1881611 | 2104581 2104582 2104768 DE7A8 1966030
DE8AY 1881611 | 2104581 2104582 2104768 DE8A9 1966030
DE 9 A 10 1881611 | 2104581 2104582 2104768 DE9 A 10 1966030
DE10A 11 DE 10 A 11
DE 11 A 12 DE 11 A 12 2104845
DE 12 A 13 DE 12 A 13 2104845
DE 13 A 14 1881908 | 1881610 1965981 2104769 DE13A 14 2104845
DE 14 A 15 1881908 | 1881610 1965981 2104769 DE 14 A 15 2104845
DE 15A 16 1881908 | 1881610 1965981 2104769 DE 15 A 16 2104845
DE 16 A 17 1881908 | 1881610 1965981 2104769 DE 16 A17 2104845
DE17A 18 1881908 | 1881610 1965981 2104769 DE 17 A 18 2104845
DE 18 A 19 DE 18 A19 2104845
DE 19 A 20 DE 19 A 20
DE 20 A 21 DE 20 A 21
DE 21 A 22 DE 21 A 22

EDGAR OLIVEROS 40

160

HORARIOS | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO
DE5A6 1965981 | 2104769 2104690
DE6A7 2104768
DE7A8 Presencial Presencial Presencial Presencial
DE8AY9 Presencial Presencial Presencial Presencial
DE9A 10 Presencial Presencial Presencial Presencial
DE10A 11 1881611 | Presencial Presencial Presencial Presencial
DE 11 A 12 1881679 | Presencial Presencial Presencial Presencial
DE 12 A 13 2104581
DE 13A 14 1881610 | 1881908 2104582
DE 14 A 15
DE 15 A 16 966030 | 2104845 2104846
DE 16 A 17 966030 | 2104845 2104846
DE 17 A 18 966030 | 2104845
DE 18 A 19 966030
DE 19 A 20 1803459
DE 20 A 21

DE 21 A 22




40
160
SABADO | DOMINGO

JOSE DAVID MORENO

MARTES [ MIERCOLES | JUEVES [ VIERNES




HORARIOS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES | VIERNES SABADO DOMINGO




HORARIOS | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES VIERNES SABADO




NOMBRE PROGRAMA
FICHA |  HORA EORMACION, LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

4DE8A9Y |GUIANZA TURISTICA

5DE9A10 |GUIANZA TURISTICA

6 DE 10 A 11 | GUIANZA TURISTICA

7 DE 11 A 12 | GUIANZA TURISTICA

8 DE 12 A 13 | GUIANZA TURISTICA

9 DE 13 A 14 | GUIANZA TURISTICA

10 DE 14 A 1 GUIANZA TURISTICA

11 DE 15 A 1 GUIANZA TURISTICA

12 DE 16 A 11| GUIANZA TURISTICA

13 DE 17 A 16 GUIANZA TURISTICA

14 DE 18 A 1 GUIANZA TURISTICA

15 DE 19 A 2| GUIANZA TURISTICA

1DE5A6 |ADSI

2DE6AT

3DE7AS8

4DE8BA9 |ADSI

5DE9A10 |ADSI

6DE10A1L

7DE11A12 |ADSI

8DE 12413 |ADSI

9DE 13414 |ADSI

10 DE 14 A 16| ADSI

11 DE 15 A 1¢

12 DE 16 A 1)

13 DE 17 A 16| ADSI

1DE5A6 |ADSI

2DE6AT

3DE7AS

4DEBAY

5DE9A10

6DE10A1L

ADSI

ADSI

1DE5A6  |NEGOCIACION INTERNACIONAL

[ A
INEGOCIACION INTERNACIONAL

9 DE 13 A 14 [NEGOCIACION INTERNACIONAL




10 DE 14 A 16| NEGOCIACION INTERNACIONAL

11 DE 15 A 1( NEGOCIACION INTERNACIONAL

12 DE 16 A 11| NEGOCIACION INTERNACIONAL

13 DE 17 A 16| NEGOCIACION INTERNACIONAL

14 DE 18 A 1 NEGOCIACION INTERNACIONAL

- GUIANZA TURISTICA

4DEBA9  |GUIANZA TURISTICA

5DE9A10 |GUIANZA TURISTICA

5DE9A10

7DE11A12

N

5DE9A10

7DE11A12

6DE10A11

10 DE 14 A 1 NEGOCIACION INTERNACIONAL

2
3
4
8
9
1

1 DE 15 A 1( NEGOCIACION INTERNACIONAL

ADSI

ADSI

ADSI

DEG6A7
DE7AS8
DEBA9
DE12A13
DE13A14
DE5A6
DE6AT
DE7AS
DEBA9

1
2
3
4

ADSI

5DE9A10

6DE 104 11 |ADSI

7DE11A12 |ADSI

8DE 12413 |ADSI

10 DE 14 A 1

11 DE 15 A 1 ADSI




12 DE 16 A 13| ADSI

13 DE 17 A 14

14 DE 18 A 1¢| ADSI

15 DE 19 A 2| ADSI

16 DE 20 A 21

17 DE 21 A 24

1DE5A6 |ADSI

2DE6A7 |ADSI

3DE7A8

4DE8BA9 |ADSI

5DE9A10 |ADSI

6DE10A1L

7DE11A12 |ADSI

8DE 12413 |ADSI

9DE 13414 |ADSI

1DE5A6 |GESTION DE MERCADOS

GESTION DE MERCADOS

9DE13A14
10 DE 14 A 1£| GESTION DE MERCADOS

11 DE 15 A 1 GESTION DE MERCADOS




GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

GESTION LOGISTICA

NEGOCIACION INTERNACIONAL

1
5DE9A10 |NEGOCIACION INTERNACIONAL
6 DE 10 A 11 |NEGOCIACION INTERNACIONAL
1

INEGOCIACION INTERNACIONAL

DE5A6
12

2DE6A7 |NEGOCIACION INTERNACIONAL

3DE7A8 |NEGOCIACION INTERNACIONAL

4DE8A9_|NEGOCIACION INTERNACIONAL

5DE9A10 |NEGOCIACION INTERNACIONAL

6 DE 10 A 11 |NEGOCIACION INTERNACIONAL

7 DE 11 A 12 | NEGOCIACION INTERNACIONAL

NEGOCIACION INTERNACIONAL

- INEGOCIACION INTERNACIONAL

| NEGOCIACION INTERNACIONAL

NEGOCIACION INTERNACIONAL

12DE16A

NEGOCIACION INTERNACIONAL
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[(# Administracion de Calendario
[# Certificacion
[# Desarrollo Curricular
[# Disefio Curricular
(# Ejecucion de la Formacion
[# Emprendimiento
[# Gestion de Ambientes
Administracion Almaceén
Eventos de Divulgacion Tecnologica
Gestion Ambientes
Administracion de Ambientes
Gesfion de Ejecucion

Gesfion de Planeacion y
Programacion

Instructores

Reportes

Consulta de Tiempos de Instructor
por Actividad de Formacion

£

P

Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacién

Actividad de formacion*

Instructor

Fecha inicial®

Fecha final*

Consultar

Total de horas programadas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

JOSE DAVID MORENO

01/05/2020

21/0572020

Total de Horas Programadas en Actividad de Formacion

Mombre del Ambiente
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI

CIDE 302
CIDE 302
CIDE 302
CIDE 302
CIDE 302

INDUCCIOM

PROMOVER
PROMOVER
PROMOVER
PROMOVER
PROMOVER
PROMOVER
PROMOVER
PROMOVER
PROMOVER

4

Fecha inicio del evento
04052020
2TI0E2020
2ON05F2020
13/05/2020
06052020
V052020
2305/2020
TE0ER2020
(0ar2020
02/05:2020

(L) Anteriord [RIPE Siguientep J7]

Pagina 1 de 2
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Fecha fin ded everto
0052020
27052020
2052020
130502020
DE0S2020
30052020
2052020
02020
080ar2020
02052020

1568
Dweracion del evento (Horas)
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Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacién

[# Administracion de Calendario L
[# Certificacion € Actividad de formacion® RESULTADOS DE APRENDIZAJE
[# Desarrollo Curricular F
Instructor® GUSTAVO SANDIVAL P
(# Diseno Curricular L
Fecha inicial* 01/05/2020 4
[(# Ejecucion de la Formacidn € =
. Fecha final® 21/05/2020 £
[# Emprendimiento ]
|
[# Gestion de Ambientes w
Administracion Almaceén [
=

P

Eventos de Divulgacion Tecnoldgica
Total de horas programadas

Gezfion Ambientes e )
Total de Horas Programadas en Actividad de Formacion 165
Administracién de Ambientes . Nombre del Ambients Descripcion del evento Fecha inicio del evento Fecha fin del evento Duracion del evento {Haras)
AMBIENTE VIRTUAL 2 PROMOVER 25/05/2020 25052020 5
y o AMBIENTE VIRTUAL 2 PROMOVER 18/05/2020 13052020 5
Gestion de Ejecucion o AMBIENTE VIRTUAL 2 FROMOVER 11/05/2020 11/05/2020 5
AMBIENTE VIRTUAL 2 PROMOVER D4/05/2020 D4052020 5
Gestion de Planeacion y AMBIENTE VIRTUAL 2 FROMOVER VIERNES 20/05/2020 2OI05/2020 5
Programacion < AMBIENTE VIRTUAL 2 FROMOVER VIERNES 22/05/2020 22052020 5
AMBIENTE VIRTUAL 2 PROMOVER VIERNES 15/05/2020 15052020 5
Instructores ¢ AMBIENTE VIRTUAL 2 FROMOVER VIERNES 0&/05/2020 DE/052020 5
AMBIENTE VIRTUAL OE ADS! PROMOVER Z8/05/2020 28052020 5
Reportes . AMBIENTE VIRTUAL OE ADS! PROMOVER 21/05/2020 21052020 5
L) Anteriord RIPREY siguients) J71
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Gestion Desarrollo Curricular W

Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacién

[# Adminigtracion de Calendario £
[# Certificacion ¢ Arctividad de formacidn® RESULTADOS DE APREMDIZAJE
[# Desarrollo Curricular 'Y JUAN CARLOS BARACALDC
Instrustor® og
[# Diseno Curricular £
Fecha inicial* D1/05/2020 4
[# Ejecucion de la Formacion ¢ )
. o Fecha final* 31/05/2020 4
L# Emprendimiento £
_ . Consultar
[# Gestion de Ambientes w
Administracion Almacén £
=
Eventoz de Divulgacion Tecnologica <
Total de horas programadas
Gestion Ambientes w
Total de Horas Programadas en Acfividad de Formacion 136
Administracion de Ambienies ¢ Nomibre del Ambiente Descripcion del evento Fecha inicio ded evente Fecha fin del evento  Duracion del evento (Horas)
AMBIENTE VIRTUAL DE ADS| PROCESAR LA INFORMACION RECCOLECTADA DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJCS DE INFORMACION 281052020 281052020 1
. L AMBIENTE VIRTUAL DE ADS| PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJCS DE INFORMACION 18/05/2020 18/05/2020 1
Gestion de Ejecucion 2 AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJDS DE INFORMACION 12/05/2020 12052020 1
AMBIENTE VIRTUAL DE ADS| PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJCS DE INFORMACION 05/05/2020 05/05/2020 1
Geslion de Planeacion y AMBIENTE VIRTUAL 2 PROCESAR LA INFORMACION RECCLECTADA DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJCS DE INFORMACION 251052020 251052020 1
Programacion ¢ AMBIENTE VIRTUAL 2 PROCESAR LA INFORMACION RECCLECTADA DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJCS DE INFORMACION 1810572020 1810502020 11
AMBIENTE VIRTUAL 2 PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJCS DE INFORMACION 11/05/2020 11/05/2020 1
e ¢ AMBIENTE VIRTUAL 2 PROCESAR LA INFORMACION RECCLECTADA DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJCS DE INFORMACION 041052020 041052020 11
AMBIENTE VIRTUAL 2 PLAMEAR ACTIVIDADES DE MERCADED QUE RESPONDAN 201052020 201052020 4
Repories ; AMBIENTE VIRTUAL 2 PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADED QUE RESPOMDAN 221052020 221052020 4
Ol Anterior 4 RPN Siguionts) B
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Gesfion Desarrollo Curricular W

Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacién

[# Administracion de Calendario £
[# Certificacion £ Actividad de formacion® RESULTADOS DE APREMNDIZAIE
[# Desarrollo Curricular <
bnciucior JENNY CONSTANZA OCAMPO 04
[# Diseno Curricular <
Fecha inicial* 01/05/2020 4
(¥ Ejecucion de la Formacion < ]
. Fecha final* 21/05/2020 4
[# Emprendimiento £ ]
. Consultar
[# Gestion de Ambientes w
Administracion Almacén <
>
Eventos de Divulgacion Tecnologica <
Total de horas programadas
Gestion Ambientes w
Total de Horas Programadas en Actividad de Formacion 135
Ldministracion de Ambienies ¢ Nomibre del Ambiente Descripeion del evento Fecha inicio del evento Fecha fin del evento Duracion del eventa (Horas)
EMPRESAN. 5 PRESTAR EL SERVICIO DE GUIANZA 28052020 28005/2020 5
. . » EMPRESAMN. 5 PRESTAR EL SERVICIO DE GUIANZA 221052020 Z2105/2020 5
Gestion de Ejecucion ‘ EMPRESAN. 5 PRESTAR EL SERVICIO DE GUIANZA 280512020 28/05/2020 5
EMPRESAN. 5 PRESTAR EL SERVICIO DE GUIANZA 210052020 211052020 5
Gestion de Planeacion y EMPRESAM. 5 FRESTAR EL SERVICIO DE GUIANZA 140572020 14/05/2020 5
Programac:iﬁn { EMPRESAMN. 5 PRESTAR EL SERVICIO DE GULANZA, OTI0Er2020 07052020 5
EMPRESAMN. 5 PRESTAR EL SERVICIO DE GUIANZA 2702020 27052020 5
B < EMPRESA N, § PRESTAR EL SEAVICIO DE GUIANZA 201052020 20005/2020 5
EMPRESAMN. 5 PRESTAR EL SERVICIO DE GULANZA, 13062020 13/05/2020 5
Reportes . EMPRESAMN. 5 PRESTAR EL SERVICIO DE GUIANZA DE0Er2020 08052020 5
(L) Anteriord [RIFEN Siguientsp |71
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Gesfion Desarrollo Curricular W

Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacién

[# Administracion de Calendario ¢
[# Certificacion ¢ Aclivided de formacion® RESULTADOS DE APREMDIZAIE
(¥ Desarrollo Curricular {

Intructor® OMAR ALEXANDER GOMEZ 04
(¥ Diseno Curricular ¢

Fecha inicial* 01/05/2020 4
[(# Ejecucion de la Formacion ¢ [
. _ Fecha final* 31/05/2020 £
[#' Emprendimiento { ]
_ . Consultar
[# Gestion de Ambientes w

Administracion Almacén ¢
=

Eventos de Divulgacion Tecnoldgica <
Total de horas programadas

Gestion Ambientes w .
Total de Horas Programadas en Actividad de Formacion 158

Administracién de Ambientes . Nombse del Ambiente Diescripeion del evento Fecha inicio del evento Fecha fin del evento Duracion del events (Horas)
AMBIENTE VIRTUAL 2 ORGANIZAR LAS PLANTAS Y CENTROS DE DISTRIBUCION ITIS2020 2710512020 8
. L AMBIENTE VIRTUAL 2 ORGANIZAR LAS PLANTAS Y CENTROS DE DISTRIBUCION 2052020 20/05/2020 8
Gestion de Ejecucion E AMBIENTE VIRTUAL 2 ORGANIZAR LAS PLANTAS Y CENTROS DE DISTRIBUCION 13/05/2020 13/05/2020 2
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI ORGANIZAR LAS PLANTAS Y CENTROS DE DISTRIBUCION 2TIS2020 27/05/2020 B
Gestion de Planeacion y AMBIENTE VIRTUAL DE ADS| ORGANIZAR LAS PLANTAS ¥ CENTROS DE DISTRISUCION 20052020 20/05/2020 B
Programacion ¢ AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI ORGANIZAR LAS PLANTAS Y CENTROS DE DISTRIBUCION 13/05/2020 12/05/2020 B
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI ORGANIZAR LAS PLANTAS Y CENTROS DE DISTRIBUCION DBIDS/2020 DB/05/2020 B
R ¢ AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI PLAMNEAR ACTIVIDADES DE MERCADED QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES 250572020 25/05/2020 B
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI PLAMEAR ACTIVIDADES DE MERCADED QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES 12/05/2020 18/05/2020 B
Reportes ; AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI PLAMEAR ACTIVIDADES DE MERCADED QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES 11/05/2020 1110512020 B

Of Anteriord [RIPEH Siguionts) 21
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Gestion Desarrollo Curricular

F4

F 4

)

Fi
Fi

Fi

F{

Adminiztracion de Calendario

Certificacicn

Desarrolle Curricular

Digefio Curricular

Ejecucion de la Formacion

Emprendimiento

Gestion de Ambientes

Administracion Almacén

Eventoz de Divulgacion Tecnoldgica

Gestion Ambientes
Administracion de Ambientes
Gestion de Ejecucion

Gestion de Planeacion y
Programacion

Instructores

Repories

Consulta de Tiempos de Instructor
por Actividad de Formacion

Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacion

Actividad de formacion®

Instructor

Fecha inicial*

Fecha final*

Consultar

Total de horas programadas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CLAUDIA PATRICIA RAMIREZ
i M4
01/05/2020 4
)
21/05/2020 - 4
=

Total de Horas Programadas en Aclividad de Formacion

AMBIENTE VIRTUAL DE ADS)
AMBIENTE VIRTUAL DE ADS)
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADS)
AMBIENTEVIRTUAL 2
AMBIENTEVIRTUAL 2
AMBIENTE VIRTUAL 2
AMBIENTE VIRTUAL 2
AMBIENTEVIRTUAL 2
AMBIENTE VIRTUAL 2

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
APLICAR BUENAS PRACTICAS DE CALIDAD EN EL FROCESD DE DESARROLLD DE SOFTWARE
APLICAR BUENAS PRACTICAS DE CALIDAD EM EL PROCES(O DE DESARROLLO DE SOFTWARE

U] Anterior ¢_[RIPY siouierie) B
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251062020
18/06/2020
1170562020
(/0672020
Z5/05/2020
18/06/2020
1170872020
/0672020
26/05/2020
180052020

250572020
18052020
117052020
0410572020
25/0572020
18052020
1100520220
0410572020
2000572020
180572020
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Gestion Desarrollo Curricular

Sy

[# Administracion de Calendario

L

[# Certificacion

My

[# Desarrollo Curricular
(# Disefio Curricular
[# Ejecucion de la Formacion
[# Emprendimiento
[# Gestion de Ambientes
Administracion Almacén
Eventos de Divulgacion Tecnologica
Gestion Ambientes
Administracion de Ambienfes
Gestion de Ejecucion

Gestion de Planeacion y
Programacion

Instructores

Reportes

Consulta de Tiempos de Instructor
por Actividad de Formacion

Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacion

Aciivided de formacion®

Instructor®

Fecha inicial*

Fecha final*

Consultar

Total de horas programadas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

GABRIEL MAURICIO GARCIA
" e
01/05/2020 <
O
21/05/2020 - L]
=

Total de Horas Programadas en Actividad de Formacion

AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMEBIENTE VIRTUAL DE ADE
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL 2
AMBIENTE VIRTUAL 2
AMBIENTE VIRTUAL 2
AMBIENTE VIRTUAL 2
AMEBIENTE VIRTUAL DE ADE
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI

DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS FARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS FARA COMSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMATION
DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIOR
DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS FARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS FARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMATION
DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION
PARTICIPAR EM EL FROCESO DE NEGOCIACION DE TECHOLOGIA INFORMATICA
PARTICIFAR EN EL FROCESD DE NEGOCIACION DE TECKOLOGIA INFORMATICA

O] Antorior d_[RIFY Siguiente) R
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25052020
1810572020
1170572020
040572020
200572020
10572020
1210572020
050572020
28/06/2020
21/05/2020

251052020
183/065:2020
11/06/2020
04/05/2020
26/05/2020
190052020
12005/2020
05062020
281052020
211052020

00 00 00 00 00 OO 00 00 0O OO
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Gestion Desarrollo Curricular R

[# Administracion de Calendario
[# Certificacion
[¥ Desarrolle Curricular
[¥ Disefo Curricular
[# Ejecucion de la Formacion
[# Emprendimiento
[# Gestion de Ambientes
Administracion Almacan
Eventos de Divulgacion Tecnaolagica
Gestion Ambientes
Administracion de Ambientes
Gestion de Ejecucion

Gestion de Flaneacion y
Programacion

Instructores

Reportes

Consulta de Tlempaos de Instructor
por Actividad de Formacion

Consultar horas programadas

Consultar Tlempo Inetructor Por
Ficha

[# Gestion de Tiempos

[# Matricula

o

Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacién

Ackvidad de Formacian® RESULTADOS DE APRENDIZAJE ~

R NN LEONARDO MEDINA o4
Fecha inicial® 01/05/2020 EI‘

Fecha fnal* 3110572020 E!‘

=
Total de horas programadas
Tolal de Horas Programadas en Actividsd de Formacidn 165
AMBIENTE VIRTUAL DE ADE1 APLICAR BUENAS PRACTICAS DE CALIDAD EN EL PROCES0O DE DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERDO CON EL REFERENTE ADOPTADD EM LA EMPRESA HENE2020 280520210 &
AMBIENTE VIRTUAL DE ADS1 APLICAR BUENAS PRACTICAS DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERDO CON EL REFERENTE ADOPTADO EMN LA EMPRESA. 191052020 19052020 &
AMBIEMNTE VIRTUAL DE ADSI APLICAR BUEMAS PRACTICAS DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERDO COM EL REFERENTE ADOPTADC EM LA EMPRESA 1210552020 121062020 &
AMBIEMTE VIRTUAL DE ADS1 APLICAR BUEMAS PRACTICAS DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERDO CON EL REFERENTE ADOPTADO EN LA EMPRESA. 5052020 O5SM2020 B
AMBIENTE VIRTUAL 2 APLICAR BUENAS PRACTICAS DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERDO CON EL REFERENTE ADOPTADO EN LA EMPRESA 27052020 2TNER2020 &
AMBIENTE VIRTUAL 2 APLICAR BUEMAS PRACTICAS DE CALIDAD EM EL PROCESO DE DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERDO CON EL REFERENTE ADOPTADO EN LA EMPRESA 20052020 200052020 &
AMBIENTE VIRTUAL 2 APLICAR BUENAS PRACTICAS DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERDO CON EL REFERENTE ADOPTADO EN LA EMPRESA 131052020 13052020 &
AMBIENTE VIRTLAL 2 APLICAR BUEMAS PRACTICAS DE CALIDAD EM EL PROCES0 DE DESARROLLO DE SOFTWARE, DE ACUERDO CON EL REFERENTE ADOFTADO EM LA EMPRESA DENE2020 DEAS20210 &
AMBIENTE VIRTUAL DE ADS1 CISERAR EL SISTEMA DE ACUERDO COM LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE. HB052020 28052020 &
AMBIENTE VIRTUAL DE ADE1 DISERAR EL SISTEMA DE ACUERDO COM LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE. 190872020 19052020 &
Rl asiccord RIFEY siuiensp B}
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Gestion Desamollo Curricular

[# Administracion de Calendario
[# Certificacidn
(¥ Desarrollo Curricular
[#' Disefio Curricular
[# Ejecucion de la Formacion
[# Emprendimiento
[# Gestion de Ambientes
Administracion Almacén
Eventos de Divulgacion Tecnologica
Gestion Ambientes
Adminisiracion de Ambientes
Gestion de Ejecucion

Gestion de Planeacion y
Programacion

Instructores

Reportes

Consulta de Tiempos de Instructor
por Actividad de Formacion

Consultar horas programadas

Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacién

Actividad de formacion®
Instructar

Fecha imicial®

Fecha final*

Total de horas programadas

Total de Horas Programadas en Actividad de Formacidn

AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ~

JUAN CAMILO AREVALD o4
01/05/2020 4

O
31/05/2020 4

O

PROCESAR INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON MANUALES
FROCESAR INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON MANUALES
PROCESAR INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON MANUALES
PROCESAR INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON MANUALES
PROCESAR INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON MANUALES
PROCESAR INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON MANUALES
FROCESAR INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON MANUALES
PROCESAR INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON MANUALES
IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACICN DE MERCADDS
IMFLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMAGION OE MERCADDS

L] wrierior 4 RIY saventep L}
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2BI052020
211052020
141052020
07/052020
27052020
201052020
13052020
0EMS52020
250512020
18052020

28105:2020
2110502020
14/05:2020
07052020
2TI05:2020
200052020
130502020
08052020
25005:2020
18052020
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Gestion Desarrollo Curricular W
Consulta tiempos de instructor por Actividad de formacion

& Administracion de Calendario g
@ Certificacion ¢ Actividad de formacién*® RESULTADOS DE APRENDIZAJE
[# Desarrollo Curricular £
Instructor® EDGAR FERNEY OLIVEROS 04
@ Disefio Curricular ¢
Facha inicial* 01/05/2020 4
[# Ejecucion de la Formacion ¢ &
o Fecha final* 3100582020 i
(# Emprendimiento ¢ |
. i Consultar
[# Gestion de Ambientes W
Administracion Almaceén g
>

Eventos de Divulgacion Tecnologica <
Total de horas programadas

Gesztion Ambientes w
Total de Horas Programadas en Actividad de Formacian 160
Administracion de Ambientes ¢ Mombre del Ambiente Descripeion del evento Fecha micio del evento Fecha fin del evente Duracion del events (Horas)
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI INGLES 25/05(2020 25/05(2020 o
iy N AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI INGLES 18/05/2020 18/05/2020 o
Gestion de Ejecucion ‘ AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI INGLES 11/05/2020 11/05/2020 o
AMBIENTE VIRTUAL DE ADSI INGLES 04052020 041052020 o
Gestion de Planeacion y EMPRESA N. 5 INGLES 26/05/2020 26/05/2020 0
Programacion ¢ EMPRESAM. 5 INGLES 18/05/2020 10/05/2020 o
EMPRESAMN. 5 INGLES 12/05/2020 12/08/2020 o
Instructores . EMPRESAMN. 5 INGLES 05052020 05052020 o
AMBIENTE VIRTUAL 2 INGLES 251052020 25052020 o
Reportes y AMBIENTE VIRTUAL 2 INGLES 18/05/2020 18/05/2020 o
v« I 12345678 TN M
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23/5/2020 Correo: Victor Alfonso Rivera Jaramillo - Outlook

RE: Informe convenio CENCABO

Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Mar 5/05/2020 12:54 PM

Para: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>

U 23 archivos adjuntos (270 KB)

Reporte de Aprendices Ficha 1065867 xIs; Reporte de Aprendices Ficha 1065861.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1065859.xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1065857 xIs; Reporte de Aprendices Ficha 1065829.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1059038.xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1059044 xls; Reporte de Aprendices Ficha 1059041.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1059048.xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1050219.xIs; Reporte de Aprendices Ficha 1050218.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1050239.xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1050241.xIs; Reporte de Aprendices Ficha 1050240.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1046091.xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1046090.xIs; Reporte de Aprendices Ficha 1046079.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1046088.xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1082693 .xIs; Reporte de Aprendices Ficha 1067293 .xls; Reporte de Aprendices Ficha 1065845.xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1065844 .xls; Reporte de Aprendices Ficha 1065869.xs;

Cordialmente,

Victor Rivera Jaramillo

'. Instructor
SENA vriveraj@sena.edu.co

Tel. 5461500 Ext 18574
A Calle 13 Numero 10-63

Soacha, Cundinamarca

© f v o

@SEMAcomunica

WHVF.iE‘Hﬂ.EdU.Eﬂ-

De: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Enviado: lunes, 4 de mayo de 2020 5:48 p. m.

Para: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>
Asunto: RE: Informe convenio CENCABO

Cordialmente,

SENA Victor Rivera Jaramillo

Instructor
vriveraj@sena.edu.co
Tel. 5461500 Ext 18574

Calle 13 Numero 10-63
Soacha, Cundinamarca

f v O www.sena.edu.co

https://outlook.office.com/mail/search/id/AAQkADJiZDA1Y2U1LTFMMTKINGIWNS1iOWUXLTdmYTY50WUwZmYwZgAQADNewmgyR%2BJNhHbIZo...  1/4


https://www.instagram.com/senacomunica/?hl=es-la
https://www.facebook.com/SENAColombiaOficial/
https://twitter.com/SENAComunica
https://www.youtube.com/user/SENATV
https://www.instagram.com/senacomunica/?hl=es-la
https://www.facebook.com/SENAColombiaOficial/
https://twitter.com/SENAComunica
https://www.youtube.com/user/SENATV
http://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx
http://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx

23/5/2020 Correo: Victor Alfonso Rivera Jaramillo - Outlook
@SEMAcomunica

De: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>

Enviado: lunes, 4 de mayo de 2020 3:32 p. m.

Para: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>

Cc: Isabel Cristina Parra Moreno <icparra@sena.edu.co>; Nestor Javier Viola Almanza <nviola@sena.edu.co>;
Nelson Octavio Gomez Botero <ngomezb@sena.edu.co>

Asunto: Re: Informe convenio CENCABO

Buenas tardes Victor, agradezco tu amable gestion en el envio de las fichas del DO1, pero solo me
enviaste 9 asi: 1037550, 1037552, 1037572, 1037574, 1037576, 1037578, 1037590, 1037592, 1037594,
por favor verifica haber cual te falto y me la envias o la préximo me envias 11.

Quedo atenta, mil gracias.

Excelente tarde.

Formacion Profesional Integral

Apoyo Técnico Pedagdgico PAC
ggayalaa@sena.edu.co

Tel: +57 (1) 597 8250 Ext: 17149

Cel. 3153512794

Diagonal 45 D # 19 - 72 Bogota, Colombia

Regional Cundinamarca

De: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Enviado: lunes, 4 de mayo de 2020 11:24 a. m.

Para: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>
CC: Nelson Octavio Gomez Botero <ngomezb@sena.edu.co>
Asunto: RE: Informe convenio CENCABO

Buen dia, Gloria

De acuerdo con nuestra conversacion, adjunto estoy enviando los 10 primeros reportes de fichas del
convenio 01.

Atento a tus comentarios.

Cordialmente,

Victor Rivera Jaramillo

Instructor
vriveraj@sena.edu.co
Tel. 5461500 Ext 18574

https://outlook.office.com/mail/search/id/AAQkADJiZDA1Y2U1LTFMMTKINGIWNS1iOWUXLTdmYTY50WUwZmYwZgAQADNewmgyR%2BJINhHbIZo...  2/4
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De: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>

Enviado: miércoles, 29 de abril de 2020 8:15 a. m.

Para: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>

Cc: Isabel Cristina Parra Moreno <icparra@sena.edu.co>; Nestor Javier Viola Almanza <nviola@sena.edu.co>
Asunto: Re: Informe convenio CENCABO

Buenos dias Victor, espero te encuentres bien junto a tu familia en casa.

De acuerdo con la informacidén que me enviaste, verificando el derivado 4/5 2018, que ya tengo revisado
a mi me aparecen 71 aprendices sin certificar y en el informe que me envias solo hay relacionados 24.
Por ahora puedo utilizar esta informacidn para seguir verificando con los otros derivados,

pero considero pertinente que si descargues todas las fichas, por favor inicia con el D06 y asi
sucesivamente, tenga en cuenta que en el derivado 2 aparecen 33 fichas y son 40.

Quedo atenta a tu amable gestion.

Hasta otra oportunidad.

Formacion Profesional Integral

Apoyo Técnico Pedagdgico PAC
ggayalaa@sena.edu.co

Tel: +57 (1) 597 8250 Ext: 17149

Cel. 3153512794

Diagonal 45 D # 19 - 72 Bogoté, Colombia
Regional Cundinamarca

De: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Enviado: martes, 28 de abril de 2020 03:14 p. m.

Para: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>
Asunto: RV: Informe convenio CENCABO

Buena tarde, Gloria
Puedes mirar este adjunto para ver si te sirve la info?

Por favor me confirmas para empezar a descargar los reportes ficha por ficha, o cuéntame si con esto ya
tienes el insumo necesario.
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Mil gracias
Cordialmente,

Victor Rivera Jaramillo

'. Instructor
SENA vriveraj@sena.edu.co

Tel. 5461500 Ext 18574
A Calle 13 Numero 10-63

Soacha, Cundinamarca
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De: Luisa Fernanda Carrillo Urrea <Icarrillou@sena.edu.co>
Enviado: martes, 28 de abril de 2020 12:52 p. m.

Para: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Cc: Carlos Arturo Salgar Ramirez <csalgar@sena.edu.co>
Asunto: Informe convenio CENCABO

Hola Vic, de acuerdo a la solicitud hago llegar el informe de CENCABO, en el que se evidencia ficha por
ficha, desde el 2015 hasta la fecha, los aprendices que estan por certificar y en formacion.

Ultima actualizacién marzo del 2020.
Cualquier inquietud con gusto atenderé,

Cordialmente;

Luisa Fernanda Carrillo
Encargada de administracion educativa
Lider en produccién de centros

SE?\IA Coordinacién de formacion profesional

Regional Cundinamarca

7AV Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial - Soacha Cundinamarca
Calle 13 #10 - 63

Icarrillou@sena.edu.co
Teléfono: +57 (1) 5461500 IP: 18012
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Re: Estado fichas DO1

Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>
Mar 12/05/2020 11:13 AM

Para: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>

No te preocupes, mil gracias por tu amable gestion.
Te recomiendo Derivados 02 y 03 por ahora.

GLORIA GLADYS AYALA AVILAN

Apoyo Técnico Pedagdgico — FORMACION PROFESIONAL
Regional Cundinamarca

Diagonal 45D No 19-72, PISO 6, Bogota, Colombia

Tel.: +57 (1) 5978250 Ext. 17149

ggayalaa@sena.edu.co

De: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Enviado: martes, 12 de mayo de 2020 08:53 a. m.

Para: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>
Asunto: RE: Estado fichas DO1

Hola, Gloria
Disculpa la demora

Cordialmente,

Victor Rivera Jaramillo

'. Instructor
SENA vriveraj@sena.edu.co

Tel. 5461500 Ext 18574
A Calle 13 Numero 10-63

Soacha, Cundinamarca
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De: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>
Enviado: jueves, 7 de mayo de 2020 6:54 p. m.

Para: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Cc: Isabel Cristina Parra Moreno <icparra@sena.edu.co>
Asunto: Estado fichas D01
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Buenas tardes Victor, disculpame la hora, verificando las fichas recibidas de este Derivado solo me faltan
la 1037593, y la 1065864.

Quedo atenta a su amable gestidn.

Feliz noche.

Gloria Gladys Ayala Avilan
Formacion Profesional Integral

Apoyo Técnico Pedagogico PAC
ggayalaa@sena.edu.co

Tel: +57 (1) 597 8250 Ext: 17149

Cel. 3153512794

Diagonal 45 D # 19 - 72 Bogota, Colombia
Regional Cundinamarca
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RE: fichas derivado 2

Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Vie 15/05/2020 9:52 AM

Para: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>

U 15 archivos adjuntos (182 KB)

Reporte de Aprendices Ficha 1140425.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140484.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140485.xls;
Reporte de Aprendices Ficha 1140503 .xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140535.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140561.xls;
Reporte de Aprendices Ficha 1140563 .xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140572.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140583 .xls;
Reporte de Aprendices Ficha 1140590.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140594.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140603.xls;
Reporte de Aprendices Ficha 1140625.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140639.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140640.xls;

El anterior se fue sin adjuntos

Cordialmente,

Victor Rivera Jaramillo

'. Instructor
SENA vriveraj@sena.edu.co

Tel. 5461500 Ext 18574
A Calle 13 Numero 10-63

Soacha, Cundinamarca
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De: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Enviado: viernes, 15 de mayo de 2020 9:48 a. m.

Para: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>
Asunto: fichas derivado 2

Buen dia, Gloria
Nuevamente me disculpo por la tardanza

A continuacién relaciono 15 fichas del convenio 02, asi:

. 1140625
. 1140590
. 1140639
. 1140583
. 1140640
. 1140572
. 1140484
. 1140425
. 1140485
. 1140594
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11. 1140603
12. 1140503
13. 1140561
14. 1140563
15. 1140535

En el transcurso del dia pienso enviarte el resto, mil disculpas quedo atento a tus comentarios

Cordialmente,

Victor Rivera Jaramillo

. Instructor
SENA vriveraj@sena.edu.co

Tel. 5461500 Ext 18574
A Calle 13 Numero 10-63

Soacha, Cundinamarca
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RE: fichas convenio 02

Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Vie 15/05/2020 12:26 PM

Para: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>

U 15 archivos adjuntos (186 KB)

Reporte de Aprendices Ficha 1140498.xIs; Reporte de Aprendices Ficha 1140523.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140596.xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1140606.xIs; Reporte de Aprendices Ficha 1140611.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1140612.xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1140614.xIs; Reporte de Aprendices Ficha 1140617 xls; Reporte de Aprendices Ficha 1164441 .xls;
Reporte de Aprendices Ficha 1164443 .xls; Reporte de Aprendices Ficha 1164447 xls; Reporte de Aprendices Ficha 1164450.xs;
Reporte de Aprendices Ficha 1164452 xls; Reporte de Aprendices Ficha 1178696.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1178714.xls;

Hola, Gloria

Con estas 15 fichas terminamos el convenio 02:

. 1140498
. 1140606
. 1140596
. 1140611
. 1140612
. 1140614
. 1140617
. 1140523
. 1164441
. 1164443
. 1164447
. 1164450
. 1164452
. 1178696
. 1178714
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Cordialmente,

Victor Rivera Jaramillo

'. Instructor
SENA vriveraj@sena.edu.co

Tel. 5461500 Ext 18574
A Calle 13 Numero 10-63

Soacha, Cundinamarca
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De: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>

Enviado: viernes, 15 de mayo de 2020 10:46 a. m.

Para: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>

Cc: Isabel Cristina Parra Moreno <icparra@sena.edu.co>; Nelson Octavio Gomez Botero <ngomezb@sena.edu.co>
Asunto: Re: fichas convenio 02

Bendiciones para este dia Victor.
Gracias por tu amable colaboracién.

Que tengas un bonito dia.

Gloria Gladys Ayala Avilan
Formacion Profesional Integral

Apoyo Técnico Pedagdgico PAC
ggayalaa@sena.edu.co

Tel: +57 (1) 597 8250 Ext: 17149

Cel. 3153512794

Diagonal 45 D # 19 - 72 Bogota, Colombia

Regional Cundinamarca

De: Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Enviado: viernes, 15 de mayo de 2020 10:01 a. m.

Para: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>
Asunto: fichas convenio 02

Gloria, adjunto 10 fichas mas, asi:

. 1140575
. 1140538
. 1140543
. 1140629
. 1140630
. 1140527
. 1140487
. 1140480
. 1140500
. 1140482
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Cordialmente,

Victor Rivera Jaramillo

Instructor
vriveraj@sena.edu.co
Tel. 5461500 Ext 18574
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Fichas convenio 03

Victor Alfonso Rivera Jaramillo <vriveraj@sena.edu.co>
Mié 20/05/2020 12:16 PM

Para: Gloria Gladys Ayala Avilan <ggayalaa@sena.edu.co>

U 10 archivos adjuntos (115 KB)

Reporte de Aprendices Ficha 1356335.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1356337 xls; Reporte de Aprendices Ficha 1356338.xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1356339.xIs; Reporte de Aprendices Ficha 1356342.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1356344 .xls;
Reporte de Aprendices Ficha 1356347 xls; Reporte de Aprendices Ficha 1356406.xls; Reporte de Aprendices Ficha 1356407 xIs;
Reporte de Aprendices Ficha 1356412.xls;

Buen dia, Gloria

Adjunto 10 fichas del derivado 03, asi:

. 1356342
. 1356344
. 1356347
. 1356412
. 1356406
. 1356407
. 1356335
. 1356337
. 1356338
. 1356339
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Cordialmente,

Victor Rivera Jaramillo
. Instructor

SENA vriveraj@sena.edu.co

Tel. 5461500 Ext 18574
A Calle 13 Numero 10-63

Soacha, Cundinamarca
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