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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Fonseca, Julio del 2020

Sefior(a)

DELIA MARIA RAMOS BELLO

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.1382327 del afio 2020
Cargo del supervisor PROFESIONAL

Dependencia: Centro Agroempresarial y Acuicola

Ciudad: Fonseca — La Guajira.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes julio de 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1382327 del afio 2020.

JOANNA GUERRA CONTRERAS, identificado con la cédula de ciudadania No. 56.058.059 de Fonseca La
Guajira, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del
Contrato de Prestacidén de Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y SIETE
MILLONES DIEZ Y SIETE MIL CIENTO TREINTA Y DOS PESOS ($37.017.132) M/Cte. Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a. Un primer pago correspondiente a once (11) dias del
mes de febrero por valor de UN MILLON TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS VEINTI DOS
PESOS ($1.389.722.00) M/Cte. b. Nueve (09) pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de 2020,
cada uno por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS
($3.790.150.00) M/Cte. c. Un ultimo pago correspondiente a Doce (12) dias del mes de Diciembre de
2020 por valor de UN MILLON QUINIENTOS DIEZ Y SEIS MIL SESENTA PESOS ($1.516.060.00) M/Cte. Los
honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la
Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidén General, en la cuenta de Ahorros No. 367-235603 del
Banco BBVA, cuyo titular es el (la) Contratista.

Plazo: Sera hasta el 12 de Diciembre de 2020.

OBIJETO:

Contratar los servicios personales de caracter temporal de Técnicos, Tecnélogos y/o Profesionales que
se desempeiien como instructores en los programas de Formacion Titulada y Complementaria en el
programa de Integracion con la Media”, ejecutando horas directas a formacidn y otras actividades
relacionadas con la Formacion Profesional en el Centro Agroempresarial y Acuicola de la Regional
Guajira.
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CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

de formacién, guias de
aprendizaje, de instrumentos
de evaluacién con técnicas
didacticas activas para
garantizar el cumplimiento de
los resultados de aprendizaje,
segun formatos establecidos.

ejecucion del proceso
formativo

a. Ejecucién del proceso
formativo, en las fichas
No. 1863477, 1863478 y
1878475 del programa
Asistencia Administrativa
en la Intitucion educativa
Tecnica Vicente Roig y
Villalba competencia:
Organizar eventos que
promuevan las
relaciones
empresariales,teniendo
en cuenta el objeto
social de la empresa.

b. Ejecucion del proceso
formativo, en las fichas
No. 2090061 y 2090066
del programa Asistencia
Administrativa en la
Intitucion educativa
Tecnica Vicente Roigy
Villalba competencia:
Producir documentos que
se originen de las
funciones administrativas,
siguiendo la norma
técnicay la legislacion
vigente.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Realizar Actividades de | Para este mes no se Para este mes no se
Formacion y tutorias para la | realizaron actividades realizaron actividades
ejecucidon y consolidacion de
los proyectos productivos.

2 | Elaborar y aplicar el proyecto | 1. Desarrollo de la | Registro en Sofia plus.

Registro en Sofia plus.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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¢) Formacion
complementaria
programa
Emprendimiento en
unidades productivas,
fichas No. 2152426y
2139638.

2. Elaboracién de Guias
de Aprendizaje

a. Actividad de
aprendizaje: Utilizar las
Tecnologias de la
informacién para

elaborar el protocolo de
servicio al Cliente de las
mipyme, enfocados en

las técnicas de
comunicacion

organizacionales, de
acuerdo a los

procedimientos
administrativos En las

FICHAS: 1863477,
1863478 y 1878475 de
acuerdo con la

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

b. Actividad de
aprendizaje: Elaborar los
documentos de los
procesos y
procedimientos

administrativos,

aplicando técnicas,
protocolos y normativa
institucional y legal de
acuerdo a la estructura
organizacional de la
mipyme. En las FICHAS:
2090061 y 2090066 de
acuerdo con la
competencia:  producir
los documentos que se
originen de las funciones

Registro en Sofia plus.

Registro en Sofia plus.

www.sena.edu.co
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administrativas,
siguiendo la  norma
técnica y la legislacion
vigente.

3. Diligenciar formato de
evaluacion de
conocimiento, producto
y desempeiio.

4. Elaboracion de prueba
de conocimiento en el
aplicativo Sofia.

Registro en Sofia plus.

Registro en Sofia plus.

3 | Entregar los reportes | Infforme de avance | Informe de actividades
mensuales  estadisticos y | mensual. entregado a la
registro inherentes al proceso coordinacion y Lider del
formativo y productivo de los Informe plan semanal. Programa.
proyectos en ejecucion. Fichas: 1863477, Enviado a correo

1863478, 1878475,

2090061 y 2090066 I.E | dramos@misena.edu.co
Técnica Vicente Roig y

Villalba del programa | l9omezm@sena.edu.co
Asistencia

Administrativa.

4 Entregar el plan de ejecucién | Para este mes no se Para este mes no se
mensual y avances de los | realizaron actividades realizaron actividades
proyectos.

5 Acompaiiar la formalizacion de | Para este mes no se Para este mes no se

la forma asociativa que

adopten para la explotacién de

realizaron actividades

realizaron actividades

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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la unidad productiva.

6 Presentar  un plan de | Para este mes no se Para este mes no se
estrategias de fortalecimiento | realizaron actividades realizaron actividades
gue permitan la sostenibilidad
de los proyectos productivos
ejecutados.

7 | Mantener los registros en | Juicios evaluativos de Registro Plataforma Sofia
forma oportuna en el | las Competencias Plus
aplicativo Sofia Plus.

8 | Compromiso  de  aplicar, | Asistir a las Certificacion Plataforma
durante el periodo de duracién | capacitaciones del Sofia Plus
del contrato, al proceso de | proceso de evaluacion
Certificacién de competencias | d& competencias
segln normas que aplican a la laborales en la Norma
funcion del instructor, asi Orientar.formacién
como a los procesos que el presencial c.ie.acuerdo
SENA adelante para certificar C,0n procedlmlentgs
habilidades pedagdgicas. tecnicos y normativa.,

de acuerdo con manual
de operacion y
normativa

9 | Compromiso de capacitarse, | Proceso de actividades | Certificado
durante el periodo de duracién | del curso finalizado.
del contrato, en el idioma y
aplicar a la certificacion como
minimo del nivel A2.

10 | Responsabilidad, seguimiento
y control de los materiales
solicitados para el desarrollo
de la formacién de acuerdo a
las necesidades del programa.

11 | Brindar apoyo en la
Elaboracién de fichas técnicas
para la compra de materiales
de formacion.

12 | Compromiso de aplicar al | Proceso de actividades | Certificado

www.sena.edu.co

® ® ® SENAComunica
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proceso de certificacién de las
normas de competencias
“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO” vy aportar el

respectivo certificado
aprobado, al informe de
ejecucién  contractual, con

plazo maximo correspondiente
a junio 30 de 2020.

del curso finalizado.

13

Desarrollar las  actividades
adicionales que se requieran
para la ejecucion del contrato
tales como: ajustarse a las
politicas de comunicacién del
SENA vy aplicacion de las TIC

(Manejar los sitios Web

oficiales, utilizar
correctamente los correos
electronicos, revisarlos

periddicamente y contestar
requerimientos). El contratista
deberd ejecutar su contrato
conforme al sistema integrado
de gestion y autocontrol
"SIGA" del SENA el cual se
encuentra documentado en la
plataforma CompromISO, para
lo cual debera conocer, apoyar
y participar en las actividades
propias del SIGA y del MECI,
velar por la correcta utilizacion
de la imagen institucional,
reportar al area de
comunicaciéon de la regional
los eventos o actividades a
realizar que requieran
divulgacién. Y Las demads que
hagan necesarias para el cabal

Bajar formatos
actualizado de la
plataforma
compromiso.

Manejar la LMS.

Repuesta oportuna de
los requerimiento
hecho por la lider del a
través de los correos
institucionales.

Correos electrénicos
enviados y recibidos a
través del correo
institucional.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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cumplimiento  del  objeto
contractual.

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE -
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INIclo 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.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y de la fotocopia de la
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (43652476) expedido por Ml PLANILLA
correspondiente al mes de ( junio ) del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

JOANNA GUERRA CONTRERAS
Contratista
C.C. No. 56.058.059

Recibi a satisfaccion:

DELIA MARIA RAMOS BELLO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1382327 del afio 2020.

GTH-F-062 V.06
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 30 de junio al 3 de julio de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863477 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa
Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el
propdsito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacion y las politicas
de la organizacion.
RESULTADO APRENDIZAJE:
2.
FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTRATEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 24 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacioén + sin cobertura = ESTRATEGIA
ST T APRENDICES RETIRADOS: 11 | CLASSROOM 13

WHATSAPP
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 13 CORREO ELECTRONICO -

Whatsapp + Correo

Electrénico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: OTRO -
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1.Asignacion de actividad en google class room, la cual consiste en elaborar una guia donde se evidencien los pasos
para realizar un evento.

2 .Asesorias - encuentros semanales por Meet.

3. Socializacion por el grupo WhatsApp y en el encuentro por programado por Meet. Informacidn relevante sobre el
beneficio plan de navegabilidad para los aprendices caracterizados (se enfatiza sobre el uso de este recurso para el
acceso gratis a las paginas oficiales del SENA).

4. Estadistica, cualitativa y graficas de informacién correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia actividad a desarrollar por los aprendices, contenida en la guia de aprendizaje No. 1y colgada
en google class room.

r a3
M Recibidos (23) - asistenciald784: X [ Trabajo de clase de Asistencia Ac X g )
< C @ dassroom.google.com/u/1/WROTKkSNjQLNjAzNjha/t/all
= Asistencia Administrativa Ficha 1678475 Tabién Trabajo as ciase Personaz  Caiificaciones @ om @
£ Soogte catnasr [ carpts asorive aea cisse
Todos los tamas
@ Ley 300 de 1998 Art. 100 y NTS-008

GUIA PARA ELABORAR UN EVENTO

GUIA PARA ELABORAR UN EVENTO B 1

Tipo de Evento -Comic

DESAFIO_ORGANIZAR EVENTOS

EVENTOS Y TIPOS DE EVENTOS

EVENTOS ¥ TIPOS DE EVENTOS Fecks de ertresa 4 jun. 2259

ORGANIZACION, PRINCIPIO Y EXPONENTES

e ® T Mg ol

- . - - S -
M Recibidos (19) - asic- X | H Google Calendar- 11 X Mest-ASESOR' @ X [E] Datosdecontacto- X | £ Comoorganizarun X | N8 Spasosparacrgsn X | il GUIAPARAREALZ: X creste-gr-code (500 X || + | B )
> C { & meetgoogle.com/nwj-vckk-venZauthuser=0 =% OB »Q:

ASESORIA-ENCUENTRO SEMAN... X

2, Personas (12) M chat

Juan Alejandro Mantilla Vega 1518
Yo no entender

Jeremmy Solano 1519
No escucho nada, asf que no se si es mi
conexién o no se.

Rosa Romero 15:19
No se escucha nada

Johanelis Mendoza 1519
Ala profesora no se le entiende

Yo digo que es la de la sefio

T 1

ese link es para que por favor lo diligencien
al parecer tengo problemas con Ia conexion

porque no salen ni los mensajes

- 0323pm. | |

ES . [ = 4y
PO e |

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia Uso de herramientas digitales, que permiten la participacion activa de los aprendices en las

asesorias por Meet.

-
| (0 Fems i e A il Download Presentation Results - X

< C {} & mentimeter.com/app/results/3c35044564545092a0c31521bd6fd86e

il Mentimeter Download Presentation Results

i Your presentations Export pdf

Download GUIA PARA REALIZAR EVENTOpdf
@ Inspiration
i Upgrade Presentation screenshots

These screenshots are updated every 10 minutes. If you do not see the latest results, please try againina minutes.

& Branding & colors
Account ~ .

‘ ‘Qué factor conslderas relevante para el éxito de un Qué factor consideras relevante parf el éxito

evento? de un evento?

?
? Help v Download  Download High Resolution

Qué q | éxito de nto
Download  Download High Resolution

Qué crees que determina el éxito gle un evento
@l control
qoriginalidad  laresponsabilidad

elegir un lugar adecuado
el trabajo en equipo o presentacién
presentacion

i la planeacion

1
43) Logout

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia socializacion beneficio de navegabilidad para aprendices, a traves de class room y grupos

Tabion Trabajo de clase personas caiificaciones

Asistencia Administrativa Ficha 1878475
O 3anizar eventos que promuevan las relaciones €émpresari

Cédigo dela clase kfvwgtr I3

Fecha ge entrega
proxima

Ver todo

on ustades,  partr del 25 de ju
2dos en &l mes de m:

cibiendo beneficio de
podrén hacer uso de este recurso y
orio, senasofizplus.

PLAN NAVEGABILIDAD A...

POF

[[PLAN NAVEGABILIDAD APRENDICES.pdf }

°
=
Joanna Guerra Contreras ha publicado una nueva tarea: GUIA PARA ELABORAR UN EVENTO

1 comentario de la clase

&
https://drive google.com/opah?id=1mqgTaV0quZGhdrulb)GONZICHidSYG)&authuser= @) Joanna Guerra Contreras & v

& %S3pm. i

2l )
v IR il 02/07/2020

& T Asistencia 1878475

*  Alajan:

¢ . Asistenc

ondra, Alenan

Buenas tardes, chicos me place
compartir buenas noticias con ustedes.
Con relacion al plan de navegabilidad
para la cual se realizé caracterizacion en
meses anteriores y para el cual muchos
de ustedes resultaron beneficiados..,
quiero decirles que ya este empezoa
operar desde el dia jueves 25 de junio.
Espero hagan buen uso de este recurso.
Feliz tarde les envio un abrazo.

éuh::cL i}c‘r\éﬁ‘c;gsjd}."‘x;mvc acion
par.:npreudlcrs o APRE NDICES DE
Cordial sakico estimados Directores y ARTICULACION DEL SEN

Subdirectores,

Para le Direccitn de Formacion Profesional y
la Oficina de sistemas es un gusto poder
compartir con ustedes esta noticia que
impacterd y beneficiard & los aprendices que
fueron caracterizados por cads Centro de

Formacidn Profesional con necesidad de PARA CONTINUAR
formativo en l4e hertarmientas Oe ta Entidad PROCESO DE

Por lo anterior a partir de hoy los aprendices

reciniin = Banefcio de Navegaciar FORMACION EN CASA

Subjéct: Beneficios de navegacion
para aprendices

Prrdinl b iln etimadne Mrartaros v

)] r ¢ @ Q o

® N v La

£3 importonte aclarar que este beneficio se
accederd a traves del teléfono mévil y para
peradores (Clare, Movistar y Tigo),
sgualmente los aprendices podran compartir
la conexion de su teléfono mévil (dispositive
que no cuenta con datos) con sus equipos de
coOmputo y acéd también podidn ingresar
gratuitamente a las paginas descritas
1§23 45061 7§819)0 anteriormente
Con esta accion mias de 250,000 aprendices
pOdrin estar CONECIatos CON SU Proceso
formativo

QIWREIRITEYJURI JOYP

Instrucciones de Navegacion:

A e

AISIDIFIGIHLJEKILIN

4 ZXCVBNMaGaG

Uyyy. que buenisimo

X

1331 , Espaial (US) Lo

i 0 V.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863477 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 24
APRENDICES RETIRADOS: 11
APRENDICES EN FORMACION: 13
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863477 IE. ROIG VILLALBA

e

APREMNDICES APREMNDICES APREMNDICES EM APREMDICES 5
MATRICLULADOS: 5 FORMACION: COBERTURA:

Datos . 24 ' 1! 13

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias
Estrategia A‘;’:Q:"gi‘is E“tar;f;zg:/ 0 No e:stlrsizlg:rrs: y/o
Class room 13 0 0
Comic 0 0
Meet 9 4
Kahoot 0 0 o

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

15

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1.
2.
3.

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que
interactda con usted para el desarrollo de la formacién: Josefina Orozco Jiménez.

Tatiana Gomez, Katia Fuentes

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 30 de julio al 3 de julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863478 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa
1. Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con
el propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacién y las
RESULTADO APRENDIZAJE: politicas de la organizacion.
2.
FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 30 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 14 | CLASSROOM 14

WHATSAPP
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 16 CORREO ELECTRONICO -

WhatSapp + Correo
Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: 2 OTRO X

OTRO CUAL Llamadas a Celular

ACTIVIDADES

1. Asignacion de actividad en google class room, la cual consiste en elaborar una guia donde se evidencien los pasos
para realizar un evento

2. . Socializacion por el grupo WhatsApp, Informacion relevante sobre el beneficio plan de navegabilidad para los
aprendices caracterizados (se enfatiza sobre el uso de este recurso para el acceso gratis a las paginas oficiales del
SENA).

3. Estadistica, cualitativa y graficas de informacion correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacidn).

4,

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia actividad colgada en google class room.

- -

l M Recibidos (15) - asistenciafichal: X rabajo de clase de Asistencia A X G Inicia sesién: Cuentas de Google X o

&« C @ dassroom.google.com/w/ORESNjQINjAOMTNa/t/all

— Asistencia Administrativa Ficha 1863478

 eventon qus pramusran relssiones empressrisles

Tapién Travajo ae cizse Personas caiificaciones

1 osgr casnasr [ carpata secrive s 13 cise

UIA PARA ORGANIZAR EVENTOS

Todos los temas

GUI PARA ORGEN

SELECCION

SELECCION DE EVENTO Y ELABORACION DE ...

Seieceion e events y sisboracion oa Comic Fech g emregas 26 un

RETC KAHOOT_ ORGANIZACION DE EVENTOS

EVENTOS Y TIPOS DE EVENTOS

ORGANIZACION, PRINCIPIO Y EXPONENTE

9 - B "H

= X

& % @oms) :
e = @ p

0622 2.m. | |

03/07/2020

Evidencia pautas - recomedaciones para elaboracion de actividad colgada en class room.

- -
[ M Recibidos (15) - asistenciafichalt X GUIA PARA ORGANIZAR EVENT. X G Inicia sesién: Cuentas de Google X o

& c & classroom.google.cofn/w/OTkSNJQLINJAOMTNa/te/MTM3M]Y2Nzc10Dcl
X Tarea
ER

GUIA PARA ORGANIZAR UN EVENTO

v

digitales tales como (prezi, go conar, PowTeon eic)

e
En grupo de 4 aprendices disefie Una quia en |a que se plasme &l paso a paso para organizar un evento. Realice Una presemacicn para socializar en clase. se recomienda hacer usa de las diferentes herramientas

@ adsair | 4 crear

Para

Todos los &l

Puntos

5 -

Fecha de envega

Sin fechs de snrege

Tema

GUIA PARA ORGANIZAR EVENTOS -

Gufa de evaluacién

+ Guia de evaluacion

0621am. | |
03/07/2020
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Evidencia se comparte informacion sobre beneficio de navegabilidad en el grupo whatsapp.

= G
5 2 2 € = - =
Ficha 1863478 Asistencia w
Adaulfo, Cartos, Esmit. Estalin. Jerson, Jo. < - Ficha 1863478 Asistencia e
“"daulf O s ¥t Estalin. Je >y, SO
Buenas tardes, chicos me place
compartir buenas noticias con ustedes S;’.:.‘;‘,‘:’:;;?fc’,‘f;"’;;;i zci?.:ﬁ%?g;:gwi
Con relacion al plan de navegabilidad formativo

para la cual se realizo caracterizacion en
meses anteriores y para el cual muchos
de ustedes resuitaron beneficiados. .. - ~ - s
qguiero decirles gue ya este empezo a
operar desde el dia jueves 25 de junio.
Espero hagan buen uso de este recurso.
Feliz tarde les envio un abrazo

Iinstrucciones de Navegacién:

Oy

Subject: Beneficios de navegacion
para aprendices

Cordeal satudo estimados Directores y

&2 No v La

1 2 4356 rdl E-¥ E-B B
Q w R I P
A S D K L ~N
<+ ZiIXxXficlivislNIm <a
13 X . = et

APRENDICES DE
ARTICULACION DEL SEN

Reciben beneficio de
navegabilidad GRATIS

a7 \

98 ¥
99
100
101 1863478 | ASISTENCIA ADMTI
102 1863478 | ASISTENCIA AD
103 1863478 | ASISTENCIA AD

1
’/

1006730364 MAIKOL STIBEN
1123970267 | YISETH CAROLINA
1006680613 | MARIA CAMILA

DUARTE GAMEZ Formacion LETICIA
MARQUEZ |GAMEZ Formacion FONSECA
GOMEZ ROMERO Formacion FONSECA i il il com

104 1863478 ASISTENCIA ADMTI 1006714443 |MOISES DAVID DAZA PERALTA Formacion FONSECA

105 1B63478|ASISTENCIA ADMTI 1006910013 |ADAULFO ADANIES N IBARRA MOLINA Formacion [3013268213 |Calle 13 . 20-87 FONSECA si Tigo ibarraadaulfod22; mail.com

106 | 1863478 |ASISTENCIA ADMTI 1193364390 |YURIBETH ELENA Formacion FONSECA

107 | 1863478 |ASISTENCIA ADMTI 1120738927 [JERSSON DAVID Formacion FONSECA

108 | 1863478|ASISTENCIA ADMTI 1082854370 | YONHATAN DAVID CHACON Formacion FONSECA Jhonatanramiz S04@ gmail. com

109 | 1863478|ASISTENCIA ADMTI 1006680371 |ESMITH DAVID MARTINEZ [SERRAND Fermacion |3127618415|CII. 5 N.5-117 conej{ FONSECA smithmartinez371 @gman Com

110 1B863478|ASISTENCIA ADMTI 1123970087 |CLARA ROSA SAJAUT MEDINA Formacion | 3017708871|Calle 16 # 13-48 FONSECA si tige clarambsa| aut@gma\l COM

111| 1863478|ASISTENCIA ADMTI 1006714896 | MARIANGELY PITRE LOPESIERRA |Formacion FONSECA mariangelypitre@ gmail. com

112 1863478|ASISTENCIA ADMTI 1123970620[JUAN DAVID (CALDERON [MIEVES Formacion | 3007573608 FONSECA Jed3893@ gmail.com

113 | 1863478|ASISTENCIA ADMTI 1193354128 |KLEISON DANIEL SANDOVAL [HERNANDEZ|Formacion FONSECA sandovalkleizon® gmail com
www.sena.edu.co

® ® ® SENAComunica
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Evidencias datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA

1863478 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 30
APRENDICES RETIRADOS: 14
APRENDICES EN FORMACION: 16
APRENDICES SIN COBERTURA: 2

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863478 IE. ROIG VILLALBA

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

Entregaron y/o

No entregaron y/o

Estrategia Cantidad Aprendices asistieron asistieron
Class room 14 0 0
Llamadas a celular 0 0
Meet 0 0 0
Comic 0 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

14

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ils

=

ACADEMICAS:

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

L

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa
gue interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez.
Tatiana Gomez,Katia Fuentes, Rafael Fonseca

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 30 de junio al 3 de julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1878475 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa
1. Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con
el propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacién y las
RESULTADO APRENDIZAJE: politicas de la organizacion.
2.
FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 25 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 10 | cLASSROOM 15

WHATSAPP -
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 15 CORREO ELECTRONICO -

WhatSapp + Correo

Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

S (T A T APRENDICES SIN COBERTURA: OTRO -
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Asignacion de actividad en google class room, la cual consiste en elaborar una guia donde se evidencien los pasos
para realizar un evento, una vez realizada la historieta los aprendices deben compartirla en la platraforma class room
y socializar en el préoximo encuentro

2. Encuentros semanal-asesorias por plataforma Meet

3. Socializacion por el grupo WhatsApp y en el encuentro por programado por Meet. Informacion relevante sobre el
beneficio plan de navegabilidad para los aprendices caracterizados (se enfatiza sobre el uso de este recurso para el
acceso gratis a las paginas oficiales del SENA).

5. Estadistica, cualitativa y graficas de informacidn correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacidn).

DIFICULTAD (Sl LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

GFPI-F-019 V03
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Evidencia actividad colgada en google class room.

; M (sin asunto) - asistencial878475. X

<« < & classroom.google.com/u/1/w/OT JQ1NjAZNjha/te/MTM3IMYANTKINDYy aQ )
Adrind 1070475 swion  Tansiposcisse  persons siricacianes @ w @

GUIA PARA ELABORAR UN EVENTO

1 27

05,26 a.m.
-— » i o o

Evidencia asistencia de aprendices encuentro semana-asesorias por Meet.

- - —
218784° X @ Meet - ASESOR ® X £ Cémoorganizar unevento exite: X | N 5 pasos para organizar un event: X n - - -
=% OBE»@:

M Recibidos (19)

€ > C ) @& meetgoogle.com/nwj-vckk-ven?authus

ASESORIA-ENCUENTRO SEMAN... X
&, Personas (11) B chat (1)

Y . A 23+ ARadir personas

Joanna Guerra Contreras (Td)
8 Yerwin Lwyth Gomez Gutierrez Jafed Mora %) isamar mendoza %) Alejandra Villa Garcia

@e Alejandra Villa Garcia
.
p .
y '?.' D @g oo
4 R
v
e isamar mendoza

0 Francheska Rangel W yolainis Gomez ¥ RosaRomero ¥ Kerllys Ospino @
e Jafed Mora

‘%9 Johanelis Mendoza

T
t: W @g -

) Mariana Nisperuza alarco W) Johanelis Mendoza 0

Mariana Nisperuza alarco

[E) RosaRomero ee Rosa Romero

Buenas tardes Sefio, que esté bien
0@ Yerwin Lwyth Gomez Gutierrez

ASESORIA-ENCUENTRO SEMANAL A & e~ o : Q@ ol G

Presentar ahora

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



2 siqa

Evidencia socializacion beneficio de navegabilidad para aprendices, a traves de class room y grupos

-
X [P Asistencia Administrativa Ficha = X

@ x @em)
@ = @

classroom.google.com/u/1/c/OTk5NjQ1NjAzNjha

ktrativa Ficha 1878475

Tabién Trabajo de ciase personas caiificaciones

Asistencia Administrativa Ficha 187847
Organizar eventos que promuevan las relaciones émpresari

Cédigo dela clase kfvwgtr

Fecha ge entrega

proxima

Ver togo 853

ficio de
50 de este recurso y
sofiaplus.

ce compartir buen:

edes, a part dsl 25 de junio estin recibier
fos en el mes de marzo. podran h:
=2 como bibliotecasens, sena it

PLAN NAVEGABILIDAD A...
POF

[[PLAN NAVEGABILIDAD APRENDICES.pdf }

. Joanna Guerra Contreras ha publicado una nueva tarea: GUIA PARA ELABORAR UN EVENTO

1 comentario de la clase

02/07/2020

< e Asistencia 1878475
*  Alajondra nanna, And

=

Buenas tardes, chicos me place
compartir buenas noticias con ustedes.
Con relacion al pilan de navegabilidad
para la cual se realizé caracterizacion en
meses anteriores y para el cual muchos
de ustedes resultarcn beneficiados...
quiero decirles que ya este empezo a
operar desde el dia jueves 25 de junio.
Espero hagan buen uso de este recurso.
Feliz tarde les envio un abrazo.

S;lhjcc(. Beneficios de navegacion
P aprendices

Cordial satudo estimados Directores y
Subdirectores,

Pata la Direccitn de Farmacion Profesional y
12 Oficina de sistemas es un guUSo

compartir con ustedes este noticia que
mpacterd y beneficiard & los aprendices que
fueron caracterizados por cads Centro de
Formaciin Profesional con necesidad de
navegabilidad para apoyar su proceso
formativo en las harramientas de la Entidad
Por o anteror a partir de hoy los aprendices

recibiran ! Beneficlo de Navegacion =
oratitn an 126 sirdentes nacmasdeninil

Subject: Beneficios de navegacion
para aprendices

£3 importonte aclarar que este beneficio se
accedera a traves del teléfone mévil y |
Clare.

fos o . a
sgualmente los aprendices podran compartir
la conexion de su teléfono mdvil (dispositivo
Que No cuenta con datos) con sus equipos de
cOmpUte y acsd también podrdn ingresar
gratuitamente a las paginas descritas
anteriormente

Con esta accion mas de 250,000 aprendices
POdrin estar CONecTados CoON SU Proceso
formalivo.

de =

———— AT

FRG

ZiXpeagviB

Uyyy. que buenisimo 3 fv

Espafal (US)

O

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia listado de aprendices caracterizados para beneficio plan de navegabilidad.

BASE DE DATOS APRENDICES ROIG 2020 - Excel (Error de activacion de productos)

Férmulas ) Revicar  Vista Iniciar sesion £ Compartir

= e
& Arial Sln - & A General - = L;B — EX i Z Autosuma QY p
By~ & [¥] Rellenar -
Pegar N K S - [~ § - 05 om | G o Formato Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
condicional - comatabla~ celda~ - - - £ Borrar - y filtrar - seleccionar =
Portapapeles Fuente F] Fl Huamero Fl Estilos Celdas Modificar ~
020 - F v
A B © D E G H 1 J K L ] N =
1 [FIC_I0 - | CULTIVOS AGI — | TIPO_[ -~ | NUM_DO( - ASP_NOMBRE ASP_PRINM ~ | ASP_SEGL - Estado | - CELULAR | - | DIR_RESIDENCIA -~ MPO_RESIDENCIA | - | ASIGN ~ |PLAN DE DATOS SI/NO
2 | 1B78475|ASISTENCIA ADN|CC 1006714150 | JENNY MARIA SOLAND CASTRILLO |Formacion | 3014828662 |Calle 9N-18-35 FONSECA 5i Tigo JE[[GT 021 @ mail.com
3 | 1B78475|ASISTENCIA ADMTI 1003050563 | ROSABELL ROMERO MONTALVO |Formacion FONSECA Romerorosab36@ gmail. com
4 1B78475|ASISTENCIA ADMTI 1120739118|ALEJANDRA MISHELL BOLANO SOLENO Formacion FONSECA
5 1B78475|ASISTENCIA ADMTI 1006714929| GENNIS CAROLINA MARTINEZ |MARTINEZ |Formacion FONSECA
6 1B78475|ASISTENCIA ADMTI 1010111770|LEIDY TATIANA PINO ARANGO Formacion FONSECA
7 | 1B78475|ASISTENCIA ADMTI 1006714429| JOHANELYS MENDOZA  |SOLANO Formacion | 3008268603 |Calle 18 No. 22-50 [FONSECA 51 Tigo iohanelismdz@ gmail com
8 1B7B475|ASISTENCIA ADMTI 1193414498 | ASHLEY MILENA ORATE MEJIA Formacion FONSECA ‘ ‘
9 1B7B475|ASISTENCIA ADMTI 1006713510| HERNESTO ALFREDO CAMPO ARGOTE Formacion FONSECA ‘ ‘
10 | 1878475 |ASISTENCIA ADNTI 1130264076 | IVETTE PATRICIA SANMARTIN |DIAZ Formacion | 3023526267 |calle 31 Cra. 12 No. |FONSECA 51 Tigo I n gmail. com
11 1878475 |ASISTENCIA ADNTI 1193560794 | YUBIA ROSA DEL MAR PARODI MILIAN Formacion FONSECA ‘ ‘
12 | 1878475 |ASISTENCIA ADNTI 1004878427 | JUAN ALEJANDRO MANTILLA  |VEGA Formacion |3103137323|Grupo Rondon Buenavista No alejandroamtilla@gmail. com
13 1878475 |ASISTENCIA ADN|CC 1192809958 |ELIBARDO EPIAYU EPIAYU Formacion FONSECA
14 | 1878475 |ASISTENCIA ADNTI 1120739709| FRANCHESKA YULIETH RANGEL GOMEZ Formacion [3126880247|Calle 14 # 10-53 FONSECA Si Claro Franchesskarangel37i@ gmail com
15 | 1878475 |ASISTENCIA ADNTI 1120738323| YOLAINIS NARET GOMEZ GUTIERREZ |Formacion | 3162869199 |calle 16 N.26-36  [FONSECA Si Movistar | gmail. com
16 | 1878475 |ASISTENCIA ADNTI 1032096281|ALEJANDRA VILLA GARCIA Formacion |3022208616|Cra. 23 calle 16 Cas|FONSECA Ell Tigo Alejaz05will l.com
17 | 1878475 |ASISTENCIA ADNTI 1120738667 | CARLOS RAFAEL FERNANDEZ |QUIFIONES [Formacion [3176922289(Calle 23 #14-115 |FONSECA Ell Maovistar | yeneqoi@ gmail com
18 | 1878475 |ASISTENCIA ADNTI 1193325282 | YUSELYS YULIETH CORDOBA  |BACA Formacion 312913637 |Cra. 12 # 7-25 Ditraccion Si claro " usecorll@gmail com
19 | 1878475 |ASISTENCIA ADNTI 1123370138| ALEANA JAZMIN MENDOZA |MONTERO |Formacion | 3184580587 |Cra. 25 # 15-20 FONSECA Si Movistar | alymm@ autolook.com
20 | 1878475 |ASISTENCIA ADMTI 1193301648| FRANCISCO JAVIER MENDOZA |MONTERO |Formacion | 3184580587 |Cra. 25 # 15-20 FONSECA si Maovistar com
21 | 1878475 |ASISTENCIA ADMTI 1120738292 | JEREMY DUAN SOLANO (QUINIONES |Formacion [3234825028(Cara. 12 No. 19-41 |FONSECA Si Claro Jeremmysolano@mail. com
22 | 1878475 |ASISTENCIA ADMTI 1193364943 | YERWIN LWYTH GOMEZ GUTIERREZ |Formacion | 3016735781 |cra. 26 # 14-44 FONSECA si Tigo rwinke ytk Loom
23 | 1878475 |ASISTENCIA ADMTI 1120242026 |ISAMAR MENDOZA | ARIAS Formacion |3015804212|Cra 24 No. 3-03 FONSECA Ell Tigo Isamendozad3di@ gmail. com
24 Tl - 1121328438 [BRENDA LINETH GOMZALEZ |GIL Brendago. gil2026@ gmail. com
25
26
27
= -
Sheet1l | Hojal ‘ Hoja 2 | 4 >
Listo

_——

03/07/2020
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Evidencias datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 25
APRENDICES RETIRADOS: 10
APRENDICES EN FORMACION: 15
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1878475 |E. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



2 siqa

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias
Estrategia A(;:)?'cra]:jii:s Engrscaifggorgr://o No entregaron y/o asistieron
Class room 15 0 0
Comic 0 0 0
Meet 0 11 4
Kahoot 0 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

15

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1.
2.
3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que
interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez.

Tatiana Gomez,Katia Fuentes

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL del 30 de julio al 3 de julio de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 2090061 GRADO: 10

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

COMPETENCIA: Lo L . o
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestion de la
calidad..
2.
FASE DEL PROYECTO: Evaluacién No. DE LA GUIA: 2
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 27 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
LT EIEE S, APRENDICES RETIRADOS: 0 | cLAssRoom 27

WHATSAPP
2. La suma de Class room +

APRENDICES EN FORMACION: 27 CORREO ELECTRONICO -

WhatsApp + Correo

Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: | 0 | OTRO -
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Seguimiento y retroalimentacion actividad, la cual seria elaborada y presentada en grupo de 3 aprendices, la cual
estd colgada en la plataforma googles class room; guia y norma técnica colombiana para elaboracion y presentacién
de documentos. La cual estd contenida en las actividades de aprendizaje de la guia No. 2 de la competencia producir
documentos que se originen de funciones administrativas siguiendo la norma técnica vy la legislacion vigente.

2. Asesorias, encuentro por Meet, socialializacion de actividad colgada en class room, sobre la NTC.

3. Socializacion por el grupo WhatsApp y en el encuentro por programado por Meet. Informacion relevante sobre el
beneficio plan de navegabilidad para los aprendices caracterizados (se enfatiza sobre el uso de este recurso para el
acceso gratis a las paginas oficiales del SENA).

5. Estadistica, cualitativa y graficas de informacién correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

La actividad estaba planteada para realizarla en grupo de 3 aprendices; a la ficha estipulada 4 grupos no
han presentado su evidencia, estos argumentan dificultad para trabajar en equipos colaborativos.

GFPI-F-019 V03
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SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Se prorroga fecha de estrega y socializacion de la misma para los 4 grupos que aun no presentan
evidencias.

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia actividades entregadas y socializadas por los grupos.

'B NORMAS TECNICAS COLOMBLA' X (@ GUIA TECNICA COLOMBIANA P/ X o SR
< C (Y @ classroom.googledgm/c/OTKSNjkyMjcxNjha/a/MTM3MTYSMIQ3N]U3/submissions/by-status/and-sort-name/done * @ :
i Aplicaciones S Portal de oferta ed. G Nail @ Inicio

= ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICH\A 2090061 Instruceiones Trabajo de los alumnos B o
COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS QUE XE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIV...

Enviar

e Todos los alumnos

Ordenar por estado de entrega +

(]

NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

S 24

Han presentado latarea | Asignadas

[ Tareas entregadas Tareas entregadas v [
O (@ suenerioLozano Jimenez  __JS &) JuanMario & lauatomass @ =it (&) valentina carrilo &) victoria zufiga
L Lozano Jimenez pretel femandez h
@) |aura tomasa pretel fernan... 5 E
o * = — 4 | |
' 4 GUIA TECNICA COLO. 2 archivos adjuntos NORMAS COLOMBIA ..
O oz liaht s Trabsjo del cena.de J 2 archivos adjuntos Tarea entregada Tarea entregada Tarea entregada
9 Tarea entregada Tarea entregada
O (3 valentina carillo _I5
0O &) vewoneziigs s
[[]  Tareas asignadas
[l b A) Analieth 3

4 - | | L = e — T . oW
T e n ¢ @ "a | I ET

Evidencia grupovconformado por: Jorge Pacheco, Yendris Argumendo y Luz Berrio

' B} NORMAS TECNICAS COLOMBIA! X JIA TECNICA COLOMBIANA P X

C () & prezicom/p/-jhwesscxmx/guia-tecnica-colombiana-para-la-elaboracion-de-un-documento; b+g

i Aplicaciones  Sp Portal de oferta ed.. G Gmail @ Inicio

PreziVideo Consigue una mejor experiencia de aprendizaje en linea con videos interesantes y lecciones en vivo. Descubre mas >

Comenzar

Timeline Lesson Plan Great Gatsby Template Brainstorm

GUIATECNICA
— COLOMBIANA PARA
LA ELABORACION

DE DOCUMENTOS

tipos de eventos, ...
Luz Elvis Berrio G..

GUIA TECNICA COLOMBIANA PARA LA ELABORACION DE UN @ ez viceo

DOCUMENTO a etry com =

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencias encuentro semanal — asesorias por Meet.

Q@ Meet - Asesoria-encuentro - @ X €& Mi unidad - Google Drive X | (@ Nuestro propésito esdejaruna I X | gl ICONTEC - Mentimeter X '+-

€ 3 C (Y & meetgooglecom/iva-ug

mx?au

sl» BellaWherth “ W sirley Jiménez Araujo &) Jeison Galvis

J

% Jorge Emilio Pacheco Bonilla N Hellen Jaramillo %) Valentina Carrillo

Asesoria-encuentro semanal A ¢ 2 ]
Presentar ahora

=)

39 W W & 11:40 G % w

<_. cha 2090061 grado 10a (_. Ficha 2090061 grado 10a w
Analieth, Anderson, Andrea, Arleydi Analieth, Anderson, Andrea, Arleydis, Elein.
B vegac.

Beneficio o on -
aratiito en 1as fioUientes NANMASAAEn L

49

Buenas tardes, chicos me place

compartir buenas noticias con ustedes
Con relacion al plan de navegabilidad

para la cual se realizé caracterizacion en Es importante aclarar que este beneficio se
meses anteriores y para el cual muchos scceders & ""V‘(’S gel ‘ﬂ“"n"-m:i‘j'a"-’;’“"
de ustedes resultaron beneficiados. \g“,mﬁ,eme 1os aprendices podran compartir
quiero decirles que ya este empezo a Ia conexiGn de su teléfono movil (dispositivo
i que no cuenta con datos) con sus equipos de
operar desde el dia jueves 25 de junio. computo y aca también podran ingresar
Espero hagan buen uso de este recurso. gratuitamente a las paginas descritas
Feliz tarde les envio un abrazo anteriormente

Con esta accién mas de 250.000 aprendices

i 1o podran estar conectados con su proceso

Subject: Beneficios de navegacién formativo.

para aprendices
Instrucciones de Navegacion:

Cordial saludo estimados Directores y TN
2 | S ° D | S
& No Y La -e= & No X La
1 2 3 4 5 7 8 (8] 1 2 3 -~ 5 6 8 9 (o]
QEWIl E T NG U 1 (] P Q W E R E i 3 ¥, u 1 o P
A S D F G H J K L N A S D F H J K L N
T Z X C v B N ™M < T z X C Vv B N M <3
1#1 , Espafiol (U . <t 137 . . <=t
" (@) - " o ~

01/07/200 | |
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Evidencia socializacion subsidio de navegabilidad para aprendices.

l [EY ASISTENCIA ADMINISTRATIVAF - X (sin asunto) - asistenciagrado10: X

€ C () & classroom.googleNom/c/OTkSNjkyMjcxNjha
Nl @ Inicio

321 Aplicaciones  Sp Portal de oferta ed.. G

Tabion Trabajo de clase Personas Calificaciones

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2090061
£ 0

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS QUE SE

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA209006
COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS QUE SE ORI S FUNCIONES ADMINISTR...
Cocigo dea clase cbisnu 3

Fecha de entrdga
proxima

@) Joanna Guerra Contreras
8

T PLAN NAVEGABILIDAD A..
POF

[B)  Joanna Guerra Contreras ha publicado una nueva tarea: NORMAS TECNICAS COLOMBIAN..
26jun a cacién: 26 ju

1 comentario de la clase

@) Joanna Guerra Contreras

quiero aprovechar el espacio para Ilzmado squellos sprendices que no cumpliercn con algunss entiegas

€ u g o aha

APRENDICES DE
ARTICULACION DEL SENZ#

Re

e

nav

PARA CONTINUAR
PROCESO DE
FORMACION EN CASA

=
S
’:.‘..A /

ES . W B Dy

1wadam. |
03/07/2020
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Evidencia datos estadisticos de la semana.

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090061 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS:

APRENDICES RETIRADOS:

APRENDICES EN FORMACION:

APRENDICES SIN COBERTURA:

DATOS APRENDICES ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 2090061 IE.
VILLALBA

APRENDICES
MATRICULADOS:

27

ROIG

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

Estrategia Cantid'ad Entrejga‘ron y/o No entregaron y/o asistieron
Aprendices asistieron
CLASS ROOM 27 0 0
CORREO ELECTRONICO 0 0 0
MEET 0 22 5
Z00OM 0 0 0

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1.En el encuentro semanal programado por Meet, se contd con las asistencia, el docente
de la institucidn SR. Rafael Fonseca Ureche; El cual dicta la asignatura Estadistica.
2.
3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa
gue interactia con usted para el desarrollo de la formacién: Josefina Orozco Jiménez. Docente
Mariavis Fonseca, Rafael Fonseca

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL Del 30 de junio al 3 de julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 2090066 GRADO: 10
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
COMPETENCIA: L P . S
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: . .z .. ..
vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestion de la
calidad.
2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 2

DATOS DE LA ESTARTEGIA

1. La suma de retirados +
formacion + sin cobertura =
Matriculados.

2. La suma de Classroom +
WhatSapp + Correo
Electronico + fotocopia + otro
= Aprendices en formacion

APRENDICES MATRICULADOS: 32 CANTIDAD DE APRENDICES EN
ESTRATEGIA
APRENDICES RETIRADOS: 0 CLASSROOM 31
WHATSAPP
APRENDICES EN FORMACION: 32 CORREO ELECTRONICO -
FOTOCOPIA -
APRENDICES SIN COBERTURA: 1 OTRO X

OTRO CUAL

Llamadas a celular No. 3113621608, aprendiz Erik David Brito Torres

ACTIVIDADES

1. Asesorias, encuentro semanal por la plataforma Meet

2. Seguimiento y retroalimentacion actividad, la cual seria elaborada y presentada en grupo de 3 aprendices, la cual
estd colgada en la plataforma googles class room; guia y norma técnica colombiana para elaboracion y presentacién
de documentos. La cual esta contenida en las actividades de aprendizaje de la guia No. 2 de la competencia producir
documentos que se originen de funciones administrativas siguiendo la norma técnica y la legislacién vigente

3. Socializacion por el grupo WhatsApp y en el encuentro por programado por Meet. Informacion relevante sobre el
beneficio plan de navegabilidad para los aprendices caracterizados (se enfatiza sobre el uso de este recurso para el
acceso gratis a las paginas oficiales del SENA).

4. . Estadistica, cualitativa y graficas de informacidn correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia
de formacién).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Debido al irrespeto de dos aprendices que NO acataron las reglas y normas de convivencia establecidas
para el normal desarrollo de la sesién de formacion por Meet, se decide cancelar antes de lo previsto, lo
anterior como medida para formentar la disciplina y respeto.

GFPI-F-019 V03
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SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Se realiza llamada multiple a los dos aprendices involucrados en el incidiente, con el objetivo de realizar
Ilamado de atencidén, el cual estaran recibiendo en sus correos y deberan devolverlos firmados.

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencias encuentros semanal- asesorias por Meet

1 X @ Meet-Encuentroser @ x [ Informe gtc 185y ntc 146 X | gl NTC-GTC - Mentimeter X | (@ SENA-Camva X | @ APRENDICES SENA - Ps xﬂ

L S/ I

] Y NORMATECNICACOLO! X | [E] Datos de contacto
)

-+ Rafael Caicedo <« Stiven Zufiiga ¥ Leonardo Bravo ++ Daniel David Amaya Manjarrez

N m

N Jose Gonzalez W melitza Martinez

0307pm. |

ES . R, * )
PO G

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia entrega de actividad desarrollada por los aprendices grupo: Yermirel Martinez y Hazly
Hernandez.

'E NORMA TECNICA COLOMBIANA X B NORMANECNICA COLO!

c O

@ classroom.google.com/a/tg MjRa/MTIwO

i Aplicaciones  Sp Portal de oferta ed. G Gmail

NORMA TECNICA COLOMBIANA PARA ELABORACIONY PRESENTACION DE DOCUMENTOS

@ rezbremance

B Guiatecnica colombiana para a presentacion de documentos. pptx

Entregado

A JOANA GUERRA

[R5 J

Ficha 2090066 grado 10b
Alberto, Andres, Daniel. Dayerlis, Diego, Ed..

yOTczMDU1#u=MTMzMTIXNzM4NjQy8it=F

[~ [ ——

]

=]

Calificacion

Comenterios privados

1247 pm.

ES . W B ™4
T 3O 0

==
Ficha 2090066 grado 10b

Alberto, Andres, Daniel. Dayeriis, Diego. Ed..

Buenas tardes, chicos me place
compartir buenas noticias con ustedes.
Con relacion al plan de navegabilidad
para la cual se realizé caracterizacion en
meses anteriores y para el cual muchos
de ustedes resultaron beneficiados...
quiero decirles que ya este empezo a
operar desde el dia jueves 25 de junio.
Espero hagan buen uso de este recurso.
Feliz tarde les envio un abrazo

Es importante aclarar que este beneficio se
accedera a través del teléfono movily para

los operadores (Claro, Movistar y Tigo),

Innsatrvanta lne ancandicae nodein ~nannaartie

ey

Cordial saludo estimados Directores y
Subdirectores,

Para la Direccion de Formacion Profesional y
la Oficina de sistemas es un gusto poder
compartir con ustedes esta noticia que
impactara y beneficiara a los aprendices que
fueron caracterizados por cada Centro de
Formacion Profesional con necesidad de
navegabilidad para apoyar Su procesoc
formativo en las herramientas de la Entidad
Por lo anterior a partir de hoy los aprendices
recibiran el Beneficio de Navegacion
ArAtUITO AN 1AS SINHIENTAS NAN A a0

Sefio soy hazly cémo puedo saber si yo =
soy beneficiada

SN -

Q & P

-

& No % La & No Y La
1i213014]5 Zlls 0 123 s8ji9ojo
QflwlelrRiTiYlulijjlojlP W E vyjullrjolr
AlsliolFlcilHlolkiLEIRN AgSEDJF HJJIKJLERN
T ZixicliviBBlINIM < T ZiXJCiVIBINIM <3
N Espafiol (US . P 1#1 : Espaniol (US i P
] (@] L (@] «
www.sena.edu.co

®® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



7 /1qa

Evidencia socializacion por Meet, beneficio navegabilidad para aprendices.

% | sl NTC-GTC - Mentimeter b3 °

[E NORMA TECNICA COLOMBIAN/ X | [E] Datos de contacto - Formularies X @ MeeN\gncuentro semanal -~ @ X [ Informe gtc 185 y ntc 1486

Herramientas | Rellenary firmar |

APRENDICES DE
ARTICULACION DEL SENA~

Reciben beneficio de
™ navegabilidad GRATIS

PARA CONTINUAR .
PROCESO DE
FORMACION EN CASA

No admitir  Admitir

mestgoogle.com est compartiendo tu pantalls. [EMCOETIGUISIN Ocultar

325 Aplicaciones e Portal de oferta ed. G Gmal @ Inicio

ar 1l 3

Afedirlamada  Ponerflamadaen  Bluetaoth
espera

<)

Altavoz

el ® o KT

% % 0

ES

0319pm. | |
02/07/2020

LA =TT)

1236pm. | |

03/07/2020

www.sena.edu.co
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Evidencia datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090066 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 32
APRENDICES RETIRADOS: 0
APRENDICES EN FORMACION: 32
APRENDICES SIN COBERTURA: 1

DATOS APRENDICES ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 20850066 IE. ROIG
VILLALBA

(5] 1

APRENDICES | APRENDICES APRENDICESEN | APRENDICE
MATRICULADOS: | RETIRADOS: : COBERTU

0 | > 1

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias
Estrategia Af)arcre]:\l:iac(is En::ii?igg:/o No entregaron y/o asistieron
Class room 31 0 0
Correo electronico 0 0 0
Meet 0 21 9
Llamadas a celular 1 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

31

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1.
2.
3.

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa
que interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez, Mariavis
Fonseca, Rafael Fonseca

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL Del 6 al 10 de julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 2090066 GRADO: 10

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

COMPETENCIA: L P . S
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestién de la
calidad.
2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 2
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 32 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
LT EIEE S, APRENDICES RETIRADOS: 0 | cLAssRoom 31

WHATSAPP
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 32 CORREO ELECTRONICO -

WhatSapp + Correo
Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: 1 OTRO X

OTRO CUAL Llamadas a celular No. 3113621608, aprendiz Erik David Brito Torres

ACTIVIDADES

1.Seguimiento y retroalimentacion actividad, la cual seria elaborada y presentada en grupo de 3 aprendices, la cual
estd colgada en la plataforma googles class room; guia y norma técnica colombiana para elaboracion y presentacién
de documentos. La cual estd contenida en las actividades de aprendizaje de la guia No. 2 de la competencia producir
documentos que se originen de funciones administrativas siguiendo la norma técnica vy la legislacion vigente.

- Es necesario mencionar que esta actividad tendra una duracién aproximada de dos semanas debido a la importancia
de su contenido y aplicabilidad de la temdatica como parte esencial en el proceso de aprendizaje.

2. Asesorias, encuentro por Meet, socialializacion de actividad colgada en class room, sobre la NTC.

- Ademas se socializa la importancia de colocarse al dia con las actividades colgadas en class room, especialmente
aquellos aprendices que casi siempre estan haciendo entrega de estas fuera de fecha. Lo anterior debido a que se
recibié correo por parte del lider de articulacidn José Gregorio Gdmez donde hace alusidn sobre planes de nivelacidn
el cual estd dirigido aquellos aprendices que presentan falencias.

-Asi mismo se socializa norma de convivencia virtual con el objetivo de evitar que sucedan situaciones que dafien la

GFPI-F-019 V03
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relaciones y se afecte el desarrollo normal de la formacion, esta estrategia permite que se genere un ambiente cordial
y de respeto ademds de fomentar disciplina.

3. Se envia llamado de atencidn escrito, por correo a los aprendices (Wilfer Garcia y Stiven Zufiiga) los cuales
protagonizaron mal comportamiento en el AVA, encuentro semanal correpondiente al jueves 2 de julio. Lo anterior
como medida disciplinaria

4. . Estadistica, cualitativa y graficas de informacion correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia
de formacién).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

- Poca asistencia a la asesoria, algunos aprendices presentaron excusas.
-Se aplicara plan de nievelacion al aprendiz Erick Brito, el cual esta reportado sin cobertura pero se realizan
Ilamadas a celular ocacionalmente.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

-Se decidio en comun acuerdo, NO avanzar en cuanto a las socialicaciones, para permitir que los aprendices
que presentaron excusas puedan estar presente en la préxima sesion.

-Plantear las actividades de nivelaciéon, trasladarmen hasta el lugar de residencia del aprendiz para hacer
entrega fisica del material a desarrollar y hacer seguimiento al mismo.

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia actividades entregadas, grupo conformado por Leonardo Bravo, Rafael Caicedo y Wilfer Garcia.

FA Tema no encantrada x NORMA TECNICA COLOMBIAN/ X @ GES

(GN DOCUMENTAL x

C ¥ @ canvacom/d;

1L2R4/HaZrGCBETdzuNUGIZ2c50Q/view?utm_content=DAEAPTHLZR4&Utm_campaign=designshare@utm_medium=link&lutm_source=sharebutton#2 rowp i

nes  Sr Portal de oferts ed G Gmail @ Inicio

GESTION DOCUMENTAL 9

NORMA TECNICA concepto
c%tgygl;:’é‘l‘ ';IA\"!A LA GUIA Y NORMA TECNICA APLICACION
PRESENTA(“SN DE COLOMBIANA CREACION DEL DOCUMENTO

DOCUMENTOS PROTOCOLO

2COMO APLICARLA? CREACION DEL DOCUMENTO PROTOCOLO

e = oo Bty Sl TR T RTINS
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Evidencias encuentro semanal — asesorias por Meet.

K Google Calendar - Detalles del ¢ X | [P ASISTENCIA ADMINISTRATIVAFl X Q@ Meet - Enc

> C (Y & meetgoogle.com/xr-wvhd-htc?authuser=0

Aplicaciones ¢ Portal deofertacd.. G Gmail @ Inicio

Encuentro semanal (asesorias) X

Personas (8) B chat

L)
A

]

2 Anadir personas

Joanna Guerra Contreras (Td)

% Sstiven Zufiiga Leonardo Bravo W' Rafael Caicedo
Daniel David Amaya Manjarrez

Daniel garcia

hazly hernandez

D

X Jose Gonzalez % Daniel garcia X' Daniel David Amaya Manjarrez

Jose Gonzalez

Leonardo Bravo

Rafael Caicedo

Stiven Zufiga ~

Encuentro semanal (asesorias) ~ ' - © H
Presentar anora

P
09/07/2020

Copia de Datos de contacto - F X | [B] Datosdec

'nEttge:ae"na'—Detaﬂssd: x | & Miunidad - Google Drive

2 C (d #& meetgoogle.com/xr-wvhd-htc2authuser=0

icaciones  $p Portel deofertaed.. G Gmail @ Inicio

Encuentro semanal (asesorias) x
/mail.geogle.com/m O = @ € | M Pian de nivelacion - joanna...
= Fovoritos Herramientas  Ayuda

2, Personas (8) M chat

mail Q,  Buscar en el correo electrénico = o &

Stiven Zufiiga https://forms.gle/XYJQASXECIAT.

a8 06 § e ¢ D » 40de8176 < > Es~
De acuerdo a la modificacion del calendario académico (Res. 0614 de 2020) en el articulo 1, resuelve:
o) Daniel David Amaya Manja...|
Actividad Fechas o 2 :
5 Del 13 de abril al 27 de junio
Segundo Trimestre N .
inclusive
Formulacion de planes de mejora y de nivelacién de acciones de
formacion pendientes del primer semestre. 30 de junio al4 de julio 4
Alistamiento segundo semestre Daniel garcia
Iniciacion de las actividades de nivelacion de las acciones de N
A partir del 6 de julio
form: del primer semestre
3 de agosto al 12 de diciembre
Segundo Semestre 8 - s
inclusive
Jornada de i6n para la educativa 23 al 27 de
o jorami ) Leonardo Bravo

Elaboracidn y entrega de planes de mejoramiento paral T
siguiente semestre 5
Programas de formacion complementaria virtual Hasta el 30 de diciembre .

hazly hemandez

& mesta
Estés presentando para todos e
- AR (3] H v

Estas presentando

Encuentro semanal (asesorias) ~

meets o esté compartient

p.m.

09/07/2020

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia socializacion normas de convivencia AVA

HS0OB0D @@ -

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio

ove
Ol?‘w‘ ﬁ’

En entormoz vicusles na: comunicames come en cuslquier ezpacie de
interaccion, por o qus debemos respetamos y guardar ciertas norma:

ogo.,
’r?l‘ ﬁ

Transiciones ~ Animaciones

NORMAS DE CONVIVENCIA AMBIENTE VIRTUAL - PowerPoint

Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista

"aio’l w
i 1%
G

Neticuette (o Netizuets en 2u verién castelians) ez un palsbrs del
Frinces staere y cal :

Q ;Qué desea hacer?

‘Jauam ﬂ
e

Elrespeto, I tolerancia, dignidad y responzabiidad son loz pincipio:

St folmas ae intaraccion ertre 205 ntegrantes, tania 4h 18
e

AR
RIS e

w

020
7!1‘\ 1

Enel ezpaciosirt

Recuerds gue oz mensziez en el

e el

N

2°e%
T\

En el espacio et SEN ruests protocsio erk

N

020,
I\

Enel espacioirtul SEA ruestrs protocolo serk

Utz f cares inerma

mers suis para cuestisnes perssoal: ¢
Ios Sems espaci: par as cuesiones académicas.

oge,,
)l?lw ﬂ

En el ezpacio virteal 5

Schiere ennes 3 s mismas reglss e comportamients cue sigues en's
viearea.

N

O"&,J
e B

£ el espacio virtua) SENA nuestro protacolo zer:

agcLas

e merii i s
w wW
9 10 11

CITW
R ﬁ’

4
W
Y?‘\
il g i SR it prtogel s
wecias
Coriders cue s tode en e s coms e . sckmie
priratont
Setuan- T
N
8
a w
W
e espacio vl SENA st protaclose:
sesier
Respeala pvacidadde rrern eroras
seha - o
N T
12

X

8. Compartir

Evidencia envio llamado de atencion por correo. Aprendices Wilfer Garcia, Stiven Zuiiga.

Archivo _Edicion V& Favoritos i Ayuda

Q insent X -

= M Gl

T~

o §F ® O0 ¢ Q@ =

Llamado de atencion 2

Joanna guerra contreras <joannaguerra.c@gmail.com>
para wilferdanie, stivz4321 ~

@

Buenos dias,

Tal y como conversames por teléfono, les estoy enviando llamado de atencién, faver lo fiman y lo devuelven por este mismo medio.

qvva‘@ +

Muchas gracias,

Feliz dia

Joanna Guerra Contreras
Instructor

2 archives adjuntos

Liamado de atenci... v Liamado de atenci... v

Poe Brvo vv e

B Reenviar

4~ Responder

@ Responder a todos

19 de 1,342

@ sdb., 4jul. 08:47 (hace 5 dias)

|4

~
[
o
+
o
>
v

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia formato llamado de atencion firmado.

HV=WE O = @ G fl M Comparto 'Liamado de ate..

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramienta) Ayuda

& M Uamado de atencion Stiven Zufiiga.docx Abrir con

LLAMADO DE ATENCION ESCRITO

Ciudad y Fecha: Fonseca La Guajira, 3 de julio de 2020
Centro de formacion: Agreempresarial y acuicola

Programa de in: Técnico en asi

Ficha de caracterizacion: 2090066

Datos del aprendiz: STIVEN DANIEL ZUNIGA MOLINA TI. No. 1120739410
Instructor Técnico: Joanna Guerra Contreras

MOTIVO:

Académico:

Disciplinario: X

Falta al de los aprendices

Este llamado de atencion se espera un cambio radical, de su parte en el aspecto
antes mencionado; y se le recuerda que de continuar con esta situacion se le

puede condicionar o cancelar el registro de matricula.

COMPROMISO:

\

&MA DEL APRENDIZ: FIRMA DEL INSTRUCTOR:

Stiven Zifiga

Pagina

el | [l G = . 9 & olONERE

Evidencia datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090066 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 32
APRENDICES RETIRADOS: 0

APRENDICES EN FORMACION: 32
APRENDICES SIN COBERTURA: 1

DATOS APRENDICES ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 2050066 IE. ROIG
VILLALBA

=
32 2

| ' :

0

APRENDICES APRENDICES APRENDICESEN | APREND
MATRICULADOS: RETIRADOS: FORMACION: COBERTURA:
il — 1 et N B ,
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Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias
Estrategia Ai)?(re\:jiac is Engrseif;;c;(r)\r\]//o No entregaron y/o asistieron
Class room 31 0 0
Correo electronico 0 0 0
Meet 0 12 18
Llamadas a celular 1 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

31

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1.
2.
3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras
N

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa
que interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez, Mariavis
Fonseca, Rafael Fonseca
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL del 6 al 10 de julio de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 2090061 GRADO: 10

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

COMPETENCIA: Lo L . o
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestion de la
calidad..
2.
FASE DEL PROYECTO: Evaluacién No. DE LA GUIA: 2
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 27 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
LT EIEE S, APRENDICES RETIRADOS: 0 | cLAssRoom 27

WHATSAPP
2. La suma de Class room +

APRENDICES EN FORMACION: 27 CORREO ELECTRONICO -

WhatsApp + Correo

Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: | 0 | OTRO -
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Seguimiento y retroalimentacion actividad, la cual seria elaborada y presentada en grupo de 3 aprendices, la cual
estd colgada en la plataforma googles class room; guia y norma técnica colombiana para elaboracion y presentacién
de documentos. La cual estd contenida en las actividades de aprendizaje de la guia No. 2 de la competencia producir
documentos que se originen de funciones administrativas siguiendo la norma técnica vy la legislacion vigente.

- Es necesario mencionar que esta actividad tendra una duracién aproximada de dos semanas debido a la importancia
de su contenido y aplicabilidad de la temdatica como parte esencial en el proceso de aprendizaje.

2. Asesorias, encuentro por Meet, socialializacion de actividad colgada en class room, sobre la NTC.

- Asi mismo se socializa la importancia de colocarse al dia con las actividades colgadas en class room, especialmente
aquellos aprendices que casi siempre estan haciendo entrega de estas fuera de fecha. Lo anterior debido a que se
recibié correo por parte del lider de articulacidn José Gregorio Gdmez donde hace alusidn sobre planes de nivelacidn
el cual estd dirigido aquellos aprendices que presentan falencias.

3. Estadistica, cualitativa y graficas de informacién correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacion).

GFPI-F-019 V03
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DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia actividades entregadas, grupo conformado por Shairi Acosta, Valentina Carrillo y Analieth
Mufoz.

PROTOCOLO

= S 'm = «» xd |[wH |

Evidencias encuentro semanal — asesorias por Meet. Socialiazacion NTC y GTC, se evidencia asistencia y
participacion activa de los aprendices.

T T C=aa
Google Calendar - miérc: X @ Mest - Asesoria-enc. @ X &% Miunidad - Google Drive X | [E] Datos & contacto - Form x| g GUIATECNICACOLOME! x | [ Calaméo - Normas Técnic x | [ Taller Guia Técnica Color x [ 4
& C {} & meetgooglecom/iva-ugak kmx?authuser=0 =% OB MO :

P s @

®
2 Y S L

W Analieth 3 & Bella wberth W Yoelis Molina % shairi Acosta % Luz Ines Jaraba Diaz

¢ R J

W, Sebastian David Torres W Rafael Emiro Fonseca Ureche & Jorge Emilio Pacheco Bonilla %, laura tomasa pretel femandez 18 music not copyright

H .

=+« Hellen Jaramillo & Valentina Carrillo W Yendris Argumedo W Jeison Galvis

Asesoria-encuentro semanal ~ (el
Presentar ahora
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Evidencias participacion y evaluacion las socializaciones realizadas por los aprendices. A traves del uso
de la herramienta mentimeter, la cual permite reforzar tematica, estrategia gamificacion.

© Meet - Asesoria-encuentro = @ X | & Miunidad - Google Drivel X | @ Muestro proposito esdejarunal X il ICONTEC - Mentimeter x | + . . — -— o | B ]
& = C (Y @ mentimeter.com/s/6392a9ad92e4e0b51f R 16164d74208/2191364d4d68/edit @ » ° H

e
v's () Mentimote LN > Present

Q Examples  ® Themes & Configure

4l Home / ICONTEC

+ Add slide & Import

PROPOSITO DEIC...

Type  Content  Customize
Word Ve awww.menti.comy utiliza el codigo 59 86 17 —
Cloua
PROPOSITO DE ICONTEC ES? e e e proseniaten agat
* If you want to use this slide for a new session or
make major adjustments, you can reset it. The
5 results will be stored as historical data but not
3 . included in the PDF download
K] redaccion y un lengugje 3 5
5 8 © E Download resuits Resetresults
$ ~  parametros para facilitar
° el propdsito de icontec
Your question 7
s basa en tener unos
laentrega de trabajos y PROPOSITO DEICONTEC ES? &
8 final con suficiente Add longer description
é buena presentacion
3 Entries per participant ?
<
10
8
a
Profanity filter ?
Choose language filter v
N Extras
@ Your presentations i = Let participants submit multiple times ?
With your free account, you stion and 5 Qui: i thi ion. Upgrade

T "C NRD (B I P FT]Lb A e B e s e

Evidencia datos estadisticos de la semana.
DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090061 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 27
APRENDICES RETIRADOS: 0

APRENDICES EN FORMACION: 27
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APRENDICES ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 2090061 IE. ROIG
VILLALBA

APRENDIC
MICULADOS:

27
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Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias
Estrategia A(;arZ::iacis En:;f;;?g:/ ° No entregaron y/o asistieron
CLASS ROOM 27 0 0
CORREO ELECTRONICO 0 0 0
MEET 0 22 5
Z00M 0 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

w| NP Wik

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa
que interactiia con usted para el desarrollo de la formacién: Josefina Orozco Jiménez. Docente
Mariavis Fonseca, Rafael Fonseca
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 6 al 10 de julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 1878475 GRADO: 11

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Organizar e\(entos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa
1. Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con
el propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacion y las

RESULTADO APRENDIZAJE: politicas de la organizacion.
2.

FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1

DATOS DE LA ESTARTEGIA

1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: | 25 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 10 | cLAssRoom 15

WHATSAPP -
2. La suma de Classroom +
WhatSapp = Correo APRENDICES EN FORMACION: 15 | CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -
SR G APRENDICES SIN COBERTURA: OTRO -

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1.Asignacion de actividad en google class room, la cual consiste en elaborar una guia donde se evidencien los pasos
para realizar un evento. Cabe aclarar que se mantiene la misma actividad debido a que esta requiere de cierto tiempo
y dedicacion, por lo tanto, el tiempo estimado para culminar esta actividad es de 15 dias.

. Asesorias - encuentros semanales por Meet. La cual se despejan dudas relacionada con la tematica que se esta
trabajando y se unifica criterio para la elaboracién de la guia para realizar un evento.

-Ademas en este mismo espacio se conversa sobre invitacion recibida de parte del lider de articulacion José Gregorio
Gdmez a través de correo eléctrico sobre jornada de orientacién al emprendimiento (fondo emprender) la cual esta
liderada por la Sra. Maria Narcisa Cortes y programada para el dia 8 de julio a las 3:30pm por la plataforma Meet.
-Asi mismo se socializa la importancia de colocarse al dia con las actividades colgadas en class room, especialmente
aquellos aprendices que casi siempre estan haciendo entrega de estas fuera de fecha. Lo anterior debido a que se
recibié correo por parte del lider de articulacién José Gregorio Gémez donde hace alusion sobre planes de nivelacion
el cual estd dirigido aquellos aprendices que presentan falencias.

3. se contd con la asistencia del 90% de los aprendices invitados a la jornada de orientacién al emprendimiento (fondo
emprender), pero lastimosamente no se logré culminar con éxito la reunidn, debido a multiples inconvenientes
presentados, entre ellos fallas en el fluido eléctrico, tormentas eléctricas y constantes interrupciones en la

GFPI-F-019 V03
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conectividad.

En necesario mencionar que también se contd con la presencia de dos profesores de dreas de la institucion educativa
Vicente Roig y Villalba Sr. Rafael Fonseca y Sr. Mariavis Fonseca, los cuales fueron invitados por mi persona ya que
considero que es fundamental trabajar de manera articulada con ellos y orientar a nuestros aprendices en el proceso
para presentar ideas de negocio en el fondo emprender.

5. Estadistica, cualitativa y graficas de informacién correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia actividad a desarrollar por los aprendices, contenida en la guia de aprendizaje No. 1y colgada en
google class room.

Nota: se mantiene la misma‘imagen ya que esta semana seguimos trabajando en la misma actividad, tal y
como lo menciones en el punto anterior

' M (sin asunto) - asistencial878475 X [ GUIA PARA ELABORAR UN EVEN X

<« C @ classroom.google.com/u/l/w/OTkSNiQLNjAzNjha/te/MTM3MIYANT k1 Ty

Adistoncla Adminisrariva Ficha 1878475 N

GUIA PARA ELABORAR UN EVENTO

2 < = "1 ESN -l - R T
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Evidencia asistencia de aprendices encuentro semana-asesorias por Meet.

16784 X | @ Meet- ASESONAENCUENT @ X | L Como organizarun evento sxter X | N 5 pasos para srganizar neverte X K+ IO L | B )
=% OE»@:

M Recibid

€ > C (& meetgooglecom/nvi-vck

ASESORIA-ENCUENTRO SEMAN... X
&, Personas (1) B chat (1)
2 Anadir personas

Joanna Guerra Contreras (Td)
Alejandra Villa Garcia
Francheska Rangel

isamar mendoza

Jafed Mora

Johanelis Mendoza

Kerllys Ospino

Mariana Nisperuza alarco
Rosa Romero

o 9 Yerwin Lwyth Gomez Gutierrez

ASESORIA-ENCUENTRO SEMANAL A 9 -~ o : ee yolsinis Gomez

Presentar ahora

icaciones  Sp Portal d G Gmail @ Inico

GUIA PARA ELABORAR UN EVENTO

&) Duneya Arias
< i

GUIAN1T

Calificacion

ObM\jvo a sustentar : Los eventos son una gran herramienta de 5
{cacién muy importante para las empresas.

Comentarios privados
Integrantes del¥fipo: Isamar Mendoza
Aleana Mendoza

Francisco Mendoza
Francheska Rangel

Aprendices del sena en administracion de empresas

Instructora:Johanna Guerra

™

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia conversacion con profesores de area IE. Roig y Villalba (Rafael Fonseca-Mariavis Fonseca)

- Ya se lo paso
Mariavis Mariavis
Con relacion al tema de emprendimiento
mafana tendremos una asesoria
A las 3:30, me gustaria que pudieras
asistir ‘
Para que trabajemos de manera
articulada C
h
Me mandas el link
Gracias
i P e Muy amable 4
) C « ~ Con qusto estaré al pendiente
— > o @
3 ) - @
(&) No X La
& No Y La & No Y La
102030 alslel7z0s 0 1 2 5 6 8 o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0
QIWIEIR|ITY UL jO}P Q w R ullifolp QEIWIEJREITARAYJUI 1L JORP
AISIDIFIGIHJIKELEN AlslipDflF JIKiLN AlSiIDIFIGIHJJIKIL]N
*+ lzixjcjjviBliN]iME e 4 Z X C V. B N M & 2 08z1xlclvislinivk <=
1#1 2 Espafiol (US ot 1 Espariol (US |
#1 Esp: 1 (U 2 - 1#1 , i
1 o % 1" o bt
[E—_ — 1 o o
a7
Q https;//mect.google.com/zyz- L ~ & & | © Meet Jomada de Orientaci... * |Ig Jomada de Orientacion al Emp...
Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramifntas  Ayuda
M  Maria Narcisa Cortes Mbntafio estd presentando Jornada de Orientacion al Empr.. X
2 Personas (11) B chat
Maria Narcisa Cortes Montafio 1527
Favor inscribirse en el siguiente link:
https://forms. office.com/Pages/ResponsePar
e x?
id=gcPCyyavkO2R( 50rMiVIKN71FgDj8
SENA SBDC FEBD9SM1UQjgyUEPGSkIOSIAXQUNHUKNTUFY
(small Business Development Centers) ——
Centro de Desarrollo Empresarial
Elvia Andrea Gomez Curiel 15:20
Favor inscribirse en el siguiente link:
https://forms office com/Pages/ResponsePa;
5 [71FgDj8
Orientacién al emprendimiento EBDSSIMI0iquUERGSHIOSIAXQUNHIKNTUEY
T HUKNTRy4u
- coneanos
e A
N ElviaAndreaGo.. (¥ YuselisCordoba (¥ Maria Narcisa Co. ivonne tatiana liz.. (¥ Andrés Pefiaranda (¥ Leonardo Fabian.. (¥ Carlos Carrillo W Kerllys Ospino
-

e 0331 pm
H O] 9P Eoe SN BO i,
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Evidencias datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 25
APRENDICES RETIRADOS: 10
APRENDICES EN FORMACION: 15
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APREMNDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1878475 IE. ROIG VILLALBA

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias
Estrategia A(;?Z:\I:iiis Engrzg;r;gr:l/ ° No entregaron y/o asistieron
Class room 15 0 0
Comic 0 0 0
Meet 0 11 4
Kahoot 0 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

15

www.sena.edu.co
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OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

1.

2.

3.

ACADEMICAS:

1.Resalto de esta ficha, el compromiso e interés de sus integrantes; ya que hay muchos
aprendices que se destacan con el proceso, lo cual hace que manejen un nivel de
motivacion excelente. La participacién en el desarrollo de las actividades y asistencia a las
asesoria es 100% practicamente. Se evidencia las ganas de aprender y de crecer, lo cual
me satisface.

2.

3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que

interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez.
Tatiana Gomez,Katia Fuentes

www.sena.edu.co
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 6 al 10 de julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863478 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Organizar even_tos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo
en cuenta el objeto social de la empresa
1. Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con
el propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacién y las
RESULTADO APRENDIZAIJE: politicas de la organizacion.
2.
FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES 30 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = | MATRICULADOS: ESTRATEGIA
WA, APRENDICES RETIRADOS: 14 | CLASSROOM 14
WHATSAPP
2. La suma de Classroom +
WhatSapp + Correo APRENDICES EN 16 CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FORMACION: FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion | ApPRENDICES SIN 2 |otro X
COBERTURA:

OTRO CUAL Llamadas a Celular

ACTIVIDADES

1.Asignacion de actividad en google class room, la cual consiste en elaborar una guia donde se evidencien los pasos
para realizar un evento. Cabe aclarar que se mantiene la misma actividad debido a que esta requiere de cierto tiempo
y dedicacion, por lo tanto, el tiempo estimado para culminar esta actividad es de 15 dias.

2. Asesorias - encuentros semanales por Meet. La cual se despejan dudas relacionada con la tematica que se esta
trabajando y se unifica criterio para la elaboraciéon de la guia para realizar un evento.

-Ademas en este mismo espacio se conversa sobre invitacion recibida de parte del lider de articulacién José Gregorio
Gdémez a través de correo eléctrico sobre jornada de orientacion al emprendimiento (fondo emprender) la cual esta
liderada por la Sra. Maria Narcisa Cortes y programada para el dia 8 de julio a las 3:30pm por la plataforma Meet.
-Asi mismo se socializa la importancia de colocarse al dia con las actividades colgadas en class room, especialmente
aquellos aprendices que casi siempre estan haciendo entrega de estas fuera de fecha. Lo anterior debido a que se
recibid correo por parte del lider de articulacién José Gregorio Gémez donde hace alusidn sobre planes de nivelacion
el cual estd dirigido aquellos aprendices que presentan falencias.

3. se contd con la asistencia del 70% de los aprendices invitados a la jornada de orientacién al emprendimiento (fondo
emprender), pero lastimosamente no se logré culminar con éxito la reunion, debido a multiples inconvenientes
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presentados, entre ellos fallas en el fluido eléctrico, tormentas eléctricas y constantes interrupciones en la
conectividad.

En necesario mencionar que también se contd con la presencia de dos profesores de areas de la institucion educativa
Vicente Roig y Villalba Sr. Rafael Fonseca y Sr. Mariavis Fonseca, los cuales fueron invitados por mi persona ya que
considero que es fundamental trabajar de manera articulada con ellos y orientar a nuestros aprendices en el proceso
para presentar ideas de negocio en el fondo emprender.

4. Estadistica, cualitativa y graficas de informacién correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia
de formacién).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Teniendo en cuenta el objetivo del plan de nivelacion y el cual se le deberia aplicar a los aprendices
YURIBETH GAMEZ ARIAS y MOISES DAVIDA DAZA PERALTA, con los cuales solo se ha tenido contacto pocas
veces, y este ha sido a través de llamadas a celulares, cabe resaltar que a la fecha ellos no han tenido
acceso a material (guias de aprendizaje) debido a que se encuentran en zona rural de dificil acseso (sin
conectividad a redes). Teniendo en cuenta lo anterior les realice llamadas a los nimeros de contacto
suministrados y en esta oportunidad no tuve respuesta alguna.

-Cabe mencionar que la aprendiz YISET CAROLINA MARQUEZ GAMEZ, estara realizando las actividades
asignadas con un compas de tiempo diferente al de sus compafieros debido a que estd de licencia de
maternidad.

-Hubo aprendices que no pudieron asistir a la reunién de orientacion al emprendimiento, presentaron
excusas.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Teniendo en cuentas las situaciones de los aprendices descritas anteriormente a estos NO se les aplicara
plan de nivelacion a pesar de requerirlo. A la aprendiz Yiset Marquez la cobijara un horario de entrega de
actividades (flexible) el cual se dio por mutuo acuerdo y fue solicitado por la aprendiz. Hay que recalcar
que la aprendiz casi siempre asiste a las asesoria semanales programadas por Meet.

-En conversacién con la Sra. Maria Narcisa, se logro acordar hacer una retroalimetacion la préxima sesién
para aquellos aprendices que no se pudieron asistir a la reunién.

www.sena.edu.co
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia actividad a desarrollar por los aprendices, contenida en la guia de aprendizaje No. 1y colgada

en google class ro
Nota: se mantieng la

y como lo mencio

l M Recibidos (15) - asistenciafichal.

c & (Iassmom.q{

e

isma imagen ya que esta semana seguimos trabajando en la misma actividad, tal
nes en el punto anterior.

] Gongie Comndar [ Gorpeta deDrve e 2 cace

GUIA PARA ORGANIZAR EVENTOS

Todos los temas

‘CUiA PARA ORGANIZAR UN EVENTO e

SELECCION DE EVENTO Y ELABORACION DE ...

Seleccion ag evento y elzboracien ag Comic

RETO KAHOOT_ ORGANIZACION DE EVENTOS

EVENTOS Y TIPOS DE EVENTOS

ORGANIZACION, PRINCIPIO Y EXPONENTE

06:22 a.m.
03/07/2020

B oo % &) 6

- - =g x

% [ Trabajo d¥clase de Asistencia &« X G Inicia sesin: Cuentas de Google X 6 =]

b le.com/w/OTKSNIN NJAOMTN/4/all a # :
Tablon Trabsjo de clese Personas Calificaciones @ o o

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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B8 GuIA PARA ORGANZAR EVENT

< c O classroom.google.com/w/OTKENQLNJAOMTNa/te/MTM3Mj¥2NzcLODel a #« @ ;

i Aplicaciones  Sp Polkal de ofertaed.. G Gmall @ Inicio

g T Para

GUIA PARA ORGANIXAR UN EVENTO

Todoslosal.
= nstrcciones (o
En grupo de & aprendics disefie una guia en Ia que se plasme el paso a paso para organizar un evento. Realice una presentacion para socializar en clase. se recomienda hacer so de las diferentes herramientas digitales tales Puntos
como (prezi, go conar, RowToon etc)
5 -
Fecha de entrega
U Afadir + C‘.EE‘L Sin fecha de entrega v
PA ONTENIDO DE GUIA PARA ELABORAR UN EVENTO.pdf fema
o - CUEEEAT Y v F Los alumnos pueden ver el archive X

GUIA PARA ORGANIZAR EVENTOS -

Guia de evaluacién

+ Guia de evaluacion

JViT-i&authuser=0

08:49 p.m.
08/07/2020

=

Evidencia asistencia de aprendices a las asesorias semanales programadas para la ficha, por Meet.

- _ - X ]
s S X | [ Trabajo de clase de Asistencia A X ol

> C {d @ meetgooglecom/zhz-zkkd-fe ) = % @

plicaciones  Sp Portal de oferta ed. G Gmail @ Inicio

Estas presentando Asesorias-encuentro semanal X

2, Personas (7) B chat

Carlos Carrillo 1515
Jonathan llama a Kleison

Iistés presentando para todos jhonatan ramirez 1516

mano, no tengo el numero

Carlos Carrillo 1519

Carlos Carrillo 15:26
4

jhonatan ramirez 1
asies

Karineth Blanco 15:31
Hola hola

W jhonatan ramirez W carlos Carrillo «++ maikol stiben duartes gamez Silo entiendo

si sefiora, yo le comento porque ella no tiene
conexion

Carlos Carrillo 1534
E

%) Karineth Blanco

=W = [ T LT

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencias datos estadisticos de la semana

1863478 IE. ROIG VILLALBA

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA

APRENDICES MATRICULADOS:

30

APRENDICES RETIRADOS:

14

APRENDICES EN FORMACION:

16

APRENDICES SIN COBERTURA:

2

DATOS APREMNDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863478 I|E. ROIG VILLALBA

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

Entregaron y/o

No entregaron y/o

Estrategia Cantidad Aprendices asistieron asistieron
Class room 14 0 0
Llamadas a celular 0 0
Meet 0 5 7
Comic 0 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

14

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1.
2.
3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector (), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que
interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez.
Tatiana Gomez,Katia Fuentes, Rafael Fonseca

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 6 al 10 de julio de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863477 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Organizar e\_/entos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa
Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el
propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacion y las politicas
de la organizacién.
RESULTADO APRENDIZAJE:
2.
FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTRATEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 24 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacién + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 11 | CLASSROOM 13

WHATSAPP
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 13 CORREO ELECTRONICO -

Whatsapp + Correo

Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA _

= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: OTRO -
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1.Asignacion de actividad en google class room, la cual consiste en elaborar una guia donde se evidencien los pasos
para realizar un evento. Cabe aclarar que se mantiene la misma actividad debido a que esta requiere de cierto tiempo
y dedicacion, por lo tanto, el tiempo estimado para culminar esta actividad es de 15 dias.

2. Asesorias - encuentros semanales por Meet. La cual se despejan dudas relacionada con la tematica que se estd
trabajando y se unifica criterio para la elaboracién de la guia para realizar un evento.

-Ademas en este mismo espacio se conversa sobre invitacion recibida de parte del lider de articulacién José Gregorio
GOmez a través de correo eléctrico sobre jornada de orientacion al emprendimiento (fondo emprender) la cual esta
liderada por la Sra. Maria Narcisa Cortes y programada para el dia 8 de julio a las 3:30pm por la plataforma Meet.
-Asi mismo se socializa la importancia de colocarse al dia con las actividades colgadas en class room, especialmente
aquellos aprendices que casi siempre estan haciendo entrega de estas fuera de fecha. Lo anterior debido a que se
recibié correo por parte del lider de articulacion José Gregorio Gomez donde hace alusién sobre planes de nivelacidn
el cual esta dirigido aquellos aprendices que presentan falencias.

3. se contd con la asistencia del 90% de los aprendices invitados a la jornada de orientacion al emprendimiento (fondo

GFPI-F-019 V03
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emprender), pero lastimosamente no se logrd culminar con éxito la reunion, debido a multiples inconvenientes
presentados, entre ellos fallas en el fluido eléctrico, tormentas eléctricas y constantes interrupciones en la
conectividad.

En necesario mencionar que también se contd con la presencia de dos profesores de areas de la institucidon educativa
Vicente Roig y Villalba Sr. Rafael Fonseca y Sr. Mariavis Fonseca, los cuales fueron invitados por mi persona ya que
considero que es fundamental trabajar de manera articulada con ellos y orientar a nuestros aprendices en el proceso
para presentar ideas de negocio en el fondo emprender.

4. Estadistica, cualitativa y graficas de informacién correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia actividad a desarrollar por los aprendices, contenida en la guia de aprendizaje No. 1y colgada en
google class room.

Nota: se mantiene la'misma imagen ya que esta semana seguimos trabajando en la misma actividad, tal y
como lo menciones en'el punto anterior.

; ) F ol
M Recibidos (23) - ssistenciald7ad. x [ Trabalo de clase de Asistencia - X =] y
- P - N .
<« C @ classroom.google.com/u/1/w/@TkSNJQLNjAzNjha/t/all Q @ Enpausa ) i
= Asistencia Administrativa Ficha 1678475 Tabion Trabajo de clase Personss Caificaciones @ m o
Organzar evenics que pramusran s reiaciones emaresarales
£ Cooste Cotendar [ Carpeta e Srive o o iose
Todos los temas

GUIA PARA ELABORAR UN EVENTO

S — GUIA PARA ELABORAR UN EVENTO (] 1

P Tipo de Evento -Comic

DESAFIO_ ORGANIZAR EVENTOS

EVENTOS Y TIPOS DE EVENTOS

EVENTOS ¥ TIROS DE SVENTOS

ORGANIZACION, PRINCIPIO Y EXPONENTES ] >

g 6pm.

ES se @ T %ol

T 9 .8

02/07/2020 ||

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia asistencia asesoria —encuentro semanal por Meet

C=ara

M Recibidos (19) - asist X | [ Google Calendar-n X Mest-ASESOR. @ X  [E] Datosdecontacto- X | £ Cémoorganizarun: X | N9 5pasosparaorgan= X | il GUIAPARAREALZA X create-grcode (500 X [ +

€ C (Y @& meetgooglecom/nvij-vckk-ven?authuser=0 - % O *»0

1526 @

N
Johanelis Mendoza R Jennis Solano Castrillo % Francheska Rangel Jafed Mora

& isamar mendoza & Jeremmy Solano $ Kerllys Ospino 0 RosaRomero

Y

X' Mariana Nisperuza alarco X' Alejandra Villa Garcia W Yerwin Lwyth Gomez Gutierrez X yolainis Gomez

ASESORIA-ENCUENTRO SEMANAL A 9 - @ H
Presentar ahora

6

= MM Gmail Q  Buspar en el correo electronico -

https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/WhctkIV2WGaKaqTVS O ~ @ q!‘ ™M Plan de nivelacién - joanna...

K

< a 06 = B ®» 6de8142 < > Es~

Iniciacion de las actividades dq nivelacion de las acciones de A parti del 6 de julio

formacion pendientes del prinfer semestre P M o
2k 3 de agosto al 12 de diciembre

Segundp Semestre % .
* inclusive
° Jornada de integracion para la idad educativa 23al27de o
1 6 ! |

Elaboracién y entrega de planedde mejoramiento para el 1430116 ds ditiémbre
» siguiente semestre
> Programas de formacion compllmentaria virtual Hasta el 30 de diciembre i

.
B En estas 4 semanas se deben adefantar los planes de mejoramiento, para poder nivelar a todos los ices y izar que los h éneos a todos los p
[ J
Para tal fin deben realizar un diaghostico por ficha y por participantes, como a su vez elaborar el formato de plan de mejoramiento los cuales deben ser enviados el préximo viernes antes de 4:00 Pm.
»
Y Nota: Recuerde que es detallado pbr aprendiz
»
L4 N .
Jose Glegorio Gomez Martinez
h Centro Agibempresarial y acuicola
Lider de Afficulacién con la Media
na.edu.co

o [ Logo SENA
-
P Meet- Asesorias-encuentrose.. ) meet.googlecom esté ompati. = Yoube o

mestgooglecom ests compartiendo tu pantalla.

0321pm. ||
06/07/2020

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia conversacion con profesores de area IE. Roig y Villalba (Rafael Fonseca-Mariavis Fonseca)

< J5P Mariavis

Con relacion al tema de emprendimiento
manana tendremos una asesoria

A las 3:30, me gustaria que pudieras
asistir ‘

Para que trabajemos de manera
articulada C

Me mandas el link

Me manda

Siiclaro « ¢ >

° | o @
&) No Y La

1 21341516178 0

QEWIEJR)IT YU I OjP

SIDIFIGIHJIKJL]N

T ZzixjcjiviBiNiME &

1#1 Espafiol (US) £ et
1" (@) ~

Mariavis

| s o ‘ o
> | > ©
(] No ¥, La
1 2 3 5 6 7 8 9 o]
Q w = R 1) X U 1 (o] P
A S D F G J K L N
T Z X C v B N ™M <=
1#1 Espaiiol (US] gk

1 (@] ~

Evidencia asistencia jornada orientacion al emprendimiento.

Q hitps://me=t google.com/zyz-

P - @ C || O Meet: Jorada de Orientaci... * |Ig Jomada de Orientacién al Emp...

Archivo  Edicien  Ver Favoritos  Herramifntas  Ayuda

M  Maria Narcisa Cortes Mbntafio esté presentando

Tamsne:  Anmacdons  Preseniac

W) ENviaAndrea Go.. (W) Yuselis Cordoba () Maria Narcisa Co..

TEm 8 9

RESERTACION DERNITVA - ACAOS20 - FoweiPoint m - 8
con dispostives  Revsat  Vists ) Ui deses s
[
""" Grgania

SENA SBDC
(Small Business Development Centers)
Centro de Desarrollo Empresarial

Orientacién al emprendimiento
T

ivonne tatiana liz.. (8) Andrés Pefiaranda (8) Leonardo Fabian.. (8) carlos Carrillo

e s £ Compat

Rafa Fonseca S

Ya se lo paso

Gracias
Muy amable
Con gusto estaré al pendiente

2
m
by
-
<
c
0
N =)

Q
AESIDJIFIGIH]J K L
*+

N
ZEIXJCAVIiIBiINIM <«
1#1 R Espaiiol (US] S .
1l (@] ~
o=l

Jornada de Orientacion al Empr... X

x

B Chat

Maria Narcisa Cortes Montafio 1527

Favor inscribirse en el siguiente link:
https://forms .office com/Pages/ResponsePag
e.aspx?
id=gcPCyyavk0?ROVBskxas59rMiVIKNT 1FgDj8
FBD9SM1UQjgyUEPGSkIOSIAXQUNHUKNTUFV
HUKNTRy4u

2, Personas (11)

Elvia Andrea Gomez Curiel 1529
Favor inscribirse en el siguiente link:
hittps://forms office.com/Pages/ResponsePag

id=gePCyyavkOaRe 59rMIVIKNT1FgD]8
FBDISM1UQ)gYUEPGSKIOSIAXQUNHUKNTUEY.
HUKNTRydu

W) Kerllys Ospino

0331 pm. | |

L
A T

www.sena.edu.co
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Evidencia datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863477 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 24
APRENDICES RETIRADOS: 11
APRENDICES EN FORMACION: 13
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863477 IE. ROIG VILLALBA

o

APRENDICES APREMNDICES APREMDICES EM APREMDICES 5
MATRICLILADOS: < FORMACIOMN: COBERTURA:

Datos | 24 ' 13 e 0

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias
Feetee® oendces | sssoan | aseron
Class room 13 0 0
Comic 0 0
Meet 9 1
Kahoot 0 0 o

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

13

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1.
2.
3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que
interactua con usted para el desarrollo de la formacién: Josefina Orozco Jiménez.

Tatiana Gomez, Katia Fuentes

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 13 al 17 de julio de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863477 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Organizar eyentos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa
Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el
propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacion y las politicas
de la organizacion.
RESULTADO APRENDIZAJE:
2.
FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTRATEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 24 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacién + sin cobertura = ESTRATEGIA
LlouEnedes APRENDICES RETIRADOS: 11 | CLASSROOM 13

WHATSAPP
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 13 CORREO ELECTRONICO -

Whatsapp + Correo

Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA _

= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: OTRO -
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1.El dia 15 de julio se realizo, la segunda jornada de orientacién al emprendimiento del fondo emprender, como
alternativa de etapa productiva de los aprendices del grado 11, la cual estuvo organizada y presidida por la sr. Maria
Narcisa Cortes, cabe mencionar que la asistencia de los aprendices fue masiva. Otro factor presente en la jornada
fueron los constantes apagones producidos por fallas en el fluido eléctrico, sin embargo, se logré culminar la jornada
con éxito debido a la disposicion de los aprendices, hay que sumarle los repetidos reingresos de los mismos a la sala,
logrando asi dar continuidad al encuentro. La estrategia utilizada para informar a los aprendices de la continuidad de
la reunién debido se mantuvo comunicacion por los grupos WhatsApp. Teniendo en cuenta lo anterior es necesario
precisar que la reunidn no finalizd en su horario habitual, esta se extendid.

2. Estadistica, cualitativa y graficas de informacion correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacion).

GFPI-F-019 V03
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DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia jornada al emprendimiento (asistencia de aprendices —instructor Joanna Gue
-~ .

Q@ hitps///meet google.com/zyz-nv O - & € Q Meet Jomada de Orientaci

rra)
ol

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

M Maria Narcisa Cortes Montafio esté presentando Jornada de Orientacion al Empren... X

2, Personas (23) = chat

PRESENTAC 6N DEF NIV - AC00S20 @

Tonciiones  dnimacionss Preentscen con dispostin:  Reier  Vists Maria Narcisa Cort.. {8 Lauren Blanchar €

Joanna guerra contreras (Td)

@
©

Alejandra Villa

Carlos Carrillo

Y D

[ ] L) YENEIDYS MARIA. i Dariana Herrera

577(‘ SENA SBDC - Centro de Desarrollo Empresarial

Dariana Herrera

Elsa rosa Ramirez Garcia

Los SENA SBDC Centro de Desarrollo Empresarial nacen de la > |
necesidad de modernizar y estandarizar los procesos que se llevan
a cabo en la institucién relacionados con el emprendimiento.

Elvia Andrea Gomez Curiel

yolainis Gomez laura Gamez

Para ello se establecio un convenio con la Universidad de Texas en
San Antonio UTSA, conllevando a la implementacion del modelo

e SBDC en las 33 regiones donde el SENA tiene presencia.
UTSA MG ——

Estalin Romero

Francheska Rangel

Heilerman Guerra Fereira

Johanelis Mendoza

X Rosa Romero N maikol stiben duart.

Kerllys Ospino

laura Gamez.

© 06020 000COCO0OOO0OOo

Jornada de Orientacion al Emprendimie Lad Maria Narcisa Cortes Montafio 3
esta presentando su pantalla

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia lista de asistencia a la jornada de orientacién al emprendimiento

[® Jomada de Orientacién al E... %

Archivo  Edicién  Ver

Favoritos

Herramientas

Ayuda \

Jornada de O

rientacion al Emprendimiento Al

Gestor_ Maria Narcisa Cortes (1-28)

B e

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramien\gs Complementos Ayuda  La dltima modificacion la ha realizado anénimo hace unos sequndos
o o~ P OW00% - S % 0 00 123w | Predetermin. v \11 I s A & H Lel#~w> o @AW 7V~ I~

D

2 7/15/20 15:31:59 7/15/20 15:34:13 anonymous Valeria Torres Rodriguez Crri1#18-22 La guajira Fonseca
3 7/15/20 15:31:59 7/15/20 15:34:15 anonymous Laura Melissa Gamez Navarro Calle 22#18-45 La guajira Fonseca
4 7/15/20 1 1 7/15/20 15:34:40 anonymous Francheska Yulieth Rangel Gémez Calle 14#10-53 1de julic La Guajira Fonseca
s 7/15/20 15:31:36 7/15/2015:35:05 anonymous villa Garcia Carrera 23 calle 16 La Guajira Fonseca
° 7/15/20 15:33:56 7/15/2015:35:23 anonymous Carlos Andrés Carrillo Mendoza Calle 21 #16-49 La Guajira Fonseca
7 7/15/20 15:33:07 7/15/2015:35:25 anonymous Karen Yuley Torres Rodriguez Kra 11 # 20-26 La Guajira Fonseca
8 7/15/20 15:32:56 7/15/20 15:35:37 anonymous Johanelis Mendoza solano Calle33A #13-83  Laguajira Fonseca
0 7/15/20 15:31:10 7/15/20 15:36:11 anonymous YOLAINIS GOMEZ GOMEZ GUTIERREZ  CALLE 16% 26-36 LA GUAJIRA FONSECA
10 7/15/20 15:33:33 7/15/20 15:36:12 anonymous Lauren Vanesa Blanchar Oviedo Clle 164640 La Guajira Fonseca
Al 7/15/20 15:35:04 7/15/20 15:37:40 anonymous Kerllys Darianna Ospino Gémez Calle 17413-74 La Guajira Fonseca
12 7/15/20 15:30:58 7/15/20 15:38:22 anonymous Mariana Nisperuza Alarcon  calle 15 carrera 24-139 |a guajira fonseca
13 7/15/20 15:37:21 7/15/20 15:40:45 anonymous Estalin yoseth Romerae fuentes call 32¢ #12-84 Villaher Guajira Fonseca
1 7/15/20 15:34:17 7/15/20 15:41:52 anonymous maikol stiben duartes gamez calle 14 #10-76 la guajira fonseca
15 7/15/20 15:52:41 7/15/2015:54:21 anonymous Dariana Marcela Herrera Guerra Calle 16 #3-15 La Guajira Fonseca
1 7/15/20 16:02:42 7/15/20 16:05:10 anonymous Rosabell Romero Montalvo Calle 13 #21-51 La Guajira Fonseca
7 7/15/20 16:45:13 7/15/20 16:46:44 anonymous Joanna Guerra Contreras Cra. 22 No. 8-40 La Guajira Fonseca
18 7/15/20 16:47:12 7/15/20 16:55:15 anonymous Aleana Mendoza Montero  carrera 25 #15-28 La Guajira Fonseca
19 7/15/20 16:50:24 7/15/20 16:56:12 anonymous Mariangely Pitre Lopesierra Calle 14 #17-76 La Guajira Fonseca
20 7/15/20 16:58:14 7/15/20 17:05:50 anonymous Francisco javier Mendozamontere  carrera25#15-28  guajira fonseca
7 7/15/20 17:08:05 7/15/2017:09:51 anonymous lizcano paredes cra 21 17a 37 b las delic la guajira la guajira
2 7/15/20 17:08:25 7/15/2017:10:01 anonymous Yuselis Yulieth Cérdoba Baca Carrera 12 #7-25 La Guajira Distraccion
2 7/15/20 17:11:19 7/15/20 17:13:31 anonymous Jafed Danilo Meora Mendoza Calle 21 No. 18-60 La Guajira Fonseca
24 7/15/20 17:16:23 7/15/2017:17:33 anonymous Diveana Ofiate Daza Calle 2 sur #21-55 La Guajira san Juan del Cesar
25 7/15/20 17:15:58 7/15/20 17:17:46 anonymous maria de los angeles  chamorro arciniegas  calle11 #21a-05 Ia guajira distraccion
2 7/15/20 17:13:17 7/15/20 17:13:04 anonymous Jugd Andrés Guatusmal pefiaranda carrera 3 # 1 - 35 Buen: La Guajira Distraccion
Ed 7/15/20 17:18:41 7/15/2017:22:23 anonymous Juliana Alejandra Contreras Mendoza  Kré #3-03 La Guajira Distraccion
28 7/15/20 17:18:29 7/15/20 17:22:33 anonymous Mitzy marey Belefio Valdéz €ll2 N°3-29 La Guajira Distraccion
<
+ = Sheetl ~
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Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana.

FICHA 1863477 IE. ROIG VILLALBA

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

APRENDICES MATRICULADOQS: 24
APRENDICES RETIRADOS: 11
APRENDICES EN FORMACION: 13
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863477 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
. Cantidad Entregaron y/o No entregaron y/o
Estrategia . ‘g . v/ . g v/
Aprendices asistieron asistieron
Jornada de emprendimiento 10 7 3
Organizacion de eventos E. 3

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

1.
2.

3.

ACADEMICAS:

1. No se esta realizando encuentro semanal correspondiente a asesoria de formacion,
debido a que los aprendices estan organizando un evento empresarial en vivo, y asistiendo
a las jornada de emprendimiento (fondo emprender)

2.

3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que
interactuia con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jiménez.

Tatiana Gomez, Katia Fuentes

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 13 al 17 de julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863478 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Organizar even_tos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo
en cuenta el objeto social de la empresa
1. Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con
el propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacién y las
RESULTADO APRENDIZAJE: politicas de la organizacion.
2.
FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES 30 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = | MATRICULADOS: ESTRATEGIA
WA, APRENDICES RETIRADOS: 14 | CLASSROOM 14
WHATSAPP
2. La suma de Classroom +
WhatSapp + Correo APRENDICES EN 16 CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FORMACION: FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN 2 OTRO
COBERTURA:
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Se realizd, la segunda jornada de orientacion al emprendimiento del fondo emprender, correspondiente a la
semana, como alternativa de etapa productiva de los aprendices del grado 11, la cual estuvo organizada y presidida
por la sr. Maria Narcisa Cortes, Otro factor presente en la jornada fueron los constantes apagones producidos por
fallas en el fluido eléctrico, sin embargo, se logré culminar la jornada con éxito debido a la disposicion de los
aprendices, hay que sumarle los repetidos reingresos de los mismos a la sala logrando asi dar continuidad al
encuentro. La estrategia utilizada para informar a los aprendices de la continuidad de la reuniéon se mantuvo
comunicacién por los grupos WhatsApp. Teniendo en cuenta lo anterior es necesario mencionar que la reunién no
finalizd en su horario habitual, esta se extendio.

2. Estadistica, cualitativa y graficas de informacidn correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia
de formacién).

GFPI-F-019 V03
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DIFICULTAD (SI LA HUBO)

De 11 aprendices convocados a la jornada de orientaciéon al emprendimiento, organizada por Maria
Narcisa Cortes y Monitoreada por la instructrora Joanna Guerra, solo asistieron 6 aprendices.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

De acuerdo al reporte de la lista de asistencia, se realiza llamadas a celular a los aprendices que no asitieron
ni presentaron excusas.

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia jornada al emprendimiento (asistencia de aprendices —instructor Joanna Guerra)

50| @ hitps.//meet google.com/zyz-nvez-ghw ™ Invitaci  conUna | @ Meet: Jomadde Orientaci.

Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

M Maria Narcisa Cortes Montafio estd presentando Jornada de Orientacion al Empren...

&), Personas (22) B chat

D

ESENTACION DEF NITIVA - AC2005210 Qy@ Joanna guerra contreras (Tt)

Maria Narcisa Cort.. (¥ Dariana Herrera
@e Alejandra Villa

* , % e Carlos Carrillo

SE’“A L) yolainis Gomez L) maria chamorro
Fe—— -7AV SENA SBDC - Centro de Desarrollo Empresarial [ el
CLASIFICACION DE LOS CLIENTES Y R ee Elea roza Ramirez Garcla
El modelo SENA SBDC Centro de Desarrollo

Empresarial utiliza un sistema de clasificacion interno R i\ YENEIDYS MARIA. ' Rosa Romero * Elvia Andrea Gomez Curiel
de que segmenta clientes en 3 niveles segin las @
B o coinromeo

necesidades que este presenta:
Nivel 1: Emprendedores ) N - e
Nivel 2: Empresas establecidas “ T
L) ) v >
ﬁe Francheska Rangel

Lauren Blanchar O.. () Francheska Rangel
oe Heilerman Guerra Ferreira

Ig ;
| ‘@ Kerllys Ospino
[ .
Jornada de Orientacion al Emprendimie Lad Maria Narcisa Cortes Montaiio :
Z Lauren Blanchar Oviedo
esta presentando su pantalla e

-
03:49 p.m.

k' Mariana Nisperuza.. (¥ Kerllys Ospino

ES . My % 'y

15/07/2020
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Evidencia lista de asistencia a la jornada de orientacién al emprendimiento

p: | X Jomada de Orientacion al .. X
Ayuda \

Jornada de Orientacion al Emprendimiento AM.

Archivo  Edicién Ver Favoritos Hemramientas

Gestor_ Maria Narcisa Cortes (1-28) ¥ [

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas \Ci Ayuda  La ultima modificacién la ha realizado anénimo hace unos sequndos
R - 100% - 8 % .0 .00 123 Predetermin.. v 1 - B I SA el oA V ~ - A~ m
D
B
2 7/15/2015:31:59 7/15/2015:34:13 anonymous Valeria Torres Rodriguez Crr1i1#18-22 La guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1193360251
3 7/15/20 15:31:59 7/15/2015:34:115 anonymous Laura Melissa Gamez Navarro Calle 22#18-25 La guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1052942527 o
4 7/15/20 15:33:01 7/15/2015:33:40 anonymous rancheska yulieth  Rangel Gomez Calle 14#10-53 1de julic La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1120739703
s 7/15/2015:31:36 7/15/2015:35:05 anonymous Villa Garcia Carrera23calle 16 La Guajira Fonseca 1032096281
s 7/15/20 15:33:56 7/15/2015:35:23 anonymous Carlos Andrés Carrillo Mendoza Calle 21 #16-49 La Guajira Fonseca 1121296447
7 7/15/20 15:33:07 7/15/2015:35:25 anonymous Karen Yuley Torres Rodriguez Kra 11 # 20-26 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1006791153
8 7/15/20 15:32:56 7/15/2015:35:37 anonymous Johanelis Mendoza solano Calle 33A #13-83  La guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1006714423
° 7/15/20 15:31:10 7/15/2015:36:11 anonymous YOLAINIS GOMEZ GOMEZ GUTIERREZ  CALLE 16# 26-36 LA GUAJIRA FONSECA Tarjeta de identidad 1120738323
10 7/15/20 15:33:33 7/15/2015:36:12 anonymous Lauren Vanesa Blanchar Oviedo Clle 1646440 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1122396472
" 7/15/20 15:35:04 7/15/2015:37:40 anonymous Kerllys Darianna Ospino Gomez Calle 17#13-74 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1006714723
2 7/15/20 15:30:58 7/15/2015:38:22 anonymous Mariana Nisperuza Alarcon  calle 15 carrera 24-139 la guajira fonseca Tarjeta de identidad 1064187313
13 7/15/20 15:37:21 7/15/2015:40:45 anonymous Estalin yoseth Romero fuentes call 32¢#12-84 Villaher Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1193354204
“ 7/15/20 15:34:17 7/15/2015:41:52 anonymous maikol stiben duartes gamez calle 14 #10-76 Ia guajira fonseca 1006790364
1 7/15/20 15:52:41 7/15/2015:54:21 anonymous Dariana Marcela Herrera Guerra Calle 16 #9-15 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1006714531
16 7/15/20 16:02:42 7/15/2016:05:10 anonymous Rosabell Romero Montalvo Calle 13 #21-51 La Guajira Fonseca Cédula de ciudadania 1003050563
17 7/15/20 16:45:13 7/15/2016:46:4. anonymous Joanna Guerra Contreras Cra. 22 No. 8-40 La Guajira Fonseca Cédula de ciudadania 56058059
1 7/15/20 16:47:12 7/15/2016:55:15 anonymous Aleana Mendoza Montero  carrera 25 #15-28 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1123970133
19 7/15/20 16:50:24 7/15/2016:56:12 anonymous Mariangely Pitre Lopesierra Calle 14 #17-76 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1006714896
20 7/15/20 16:58:14 7/15/2017:05:50 anonymous Francisco javier Mendoza montero  carrera 25#15-28  guajira fonseca Tarjeta de identidad 1193301648
2 7/15/20 17:08:05 7/15/2017:03:51 anonymous lizcano paredes cra 2117a 37 b las delic la guajira la guajira Cédula de ciudadania 37579505
z 7/15/20 17:08:25 7/15/2017:10:01 anonymous Yuselis Yulieth Cérdoba Baca Carrera 12 #7-25 La Guajira Distraccion Tarjeta de identidad 1193325282
= 7/15/20 17:11:19 7/15/2017:13:31 anonymous Jafed Danilo Mora Mendoza Calle 21 No. 18-60 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1003315021
2 7/15/20 17:16:23 7/15/2017:17:33 anonymous Diveana Ofiate Daza Calle 2 sur #21-55 La Guajira San Juan del Cesar 1122397950
= 7/15/20 17:15:58 7/15/2017:17:46 anonymous maria de los dngeles  chamorro arciniegas  callel1 #21a-05 Ia guajira distraccion Tarjeta de identidad  1.121.040.20:
2 7/15/20 17:1317 7/15/2017:19:04. anonymous Jugd Andrés Guatusmal peffaranda carrera 3 # 1 - 35 Buenz La Guajira Distraccion Tarjeta de identidad 1121040046
27 7/15/20 17:18:41 7/15/2017:22:23 anonymous Juliana Alejandra Contreras Mendoza  Krd #3-03 La Guajira Distraccion 1121040013
2 7/15/2017:18:25 7/15/2017:22:29 anonymous Mitzy marey Belefio Valdéz cli2 N°3-29 La Guajira Distraccion Tarjeta de identidad 1121040372 ¥
< >
+ Sheetl ~ Explorar
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Evidencias datos estadisticos correpondiente a la semana de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863478 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 30
APRENDICES RETIRADOS: 14
APRENDICES EN FORMACION: 16
APRENDICES SIN COBERTURA: 2

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863478 I|E. ROIG VILLALBA

COBER

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
Estrategia Cantidad Aprendices Asistieron No asistieron
Jornada al emprendimiento 11 6 5
Organizacion de eventos E. 3 0 0
Sin alternativa etapa productiva 2

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

3.

ACADEMICAS:

1. No se estd realizando encuentro semanal correspondiente a asesoria de formacion,
debido a que los aprendices estdan organizando un evento empresarial en vivo, y
asistiendo a las jornada de emprendimiento (fondo emprender)

2.

3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector (), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que
interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez.
Tatiana Gomez,Katia Fuentes, Rafael Fonseca

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 13 al 17 de Julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 1878475 GRADO: 11

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Organlzar eventos que promuevan las relaciones empresarlales, teniendo en

cuenta el objeto social de la empresa

1. Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con

el propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacion y las
RESULTADO APRENDIZAJE: politicas de la organizacion.

2.

FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1

DATOS DE LA ESTARTEGIA

1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 25 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 10 CLASSROOM 15

WHATSAPP -
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 15 CORREO ELECTRONICO -

WhatSapp + Correo

Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

SaCieidcesieionnaeion APRENDICES SIN COBERTURA: OTRO -
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Atendiento la invitacion a la reunidn convocada para el dia 15 de julio con el objetivo de realizar la segunda jornada
de orientacidn al emprendimiento del fondo emprender, como alternativa de etapa productiva de los aprendices del
grado 11, la cual estuvo organizada y presidida por la sr. Maria Narcisa Cortes, cabe mencionar que la asistencia de los
aprendices fue masiva, se logré culminar la jornada con éxito gracias a la disposicion de los aprendices, hay que
sumarle los repetidos reingresos de los mismos a la sala, logrando asi dar continuidad al encuentro.

2. Estadistica, cualitativa y graficas de informacidn correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Constantes apagones producidos por fallas en el fluido eléctrico, sin embargo

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Se mantuvo comunicacién por los grupos WhatsApp como estrategia para informar a los aprendices y dar
continuidad de la reunidn de orientacidn al empredimiento, la cual culmino con éxito pese a los multiples
inconvientes presentados, asi mismo es necesario precisar que la reunion no finalizé en su horario habitual, hubo la
necesidad de externderla y lograr cumplir con lo planeado.

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD
Evidencia jornada al emprendimiento (asistencia de aprendices —instructor Joanna Guerra)

Q https;//meet.google.com/zyz-nvez-gkw P = @ C | © Meet: Jomada de Orientaci.. M
Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda
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(24)

[E) chat (1)
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i D ,f;t&e Carlos Carrillo
Diveana Daza ola
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m R .
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Je—
A
™M . Estalin Romero
1 -
E R
" i i
s e Francheska Rangel
o Rosa Romero auren Blancha
= = o xtmme s
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’%e Johanelis Mendoza

Jornada de Orientacion al Emprendimie

hitps://docs.google.com/spreadsh cets/d/1 lfqsHhaTebrb 418\

Archivo  Edicion  Ver  Favoritos

Herramientas

Ayuda

Maria Narcisa Cortes Montafio
esta presentando su pantalla

[® Jomada de Orientacién al E... %

Juliana Contreras

04:04 p.m.
15/07/2020

100%

2 7/15/20 15:34:13 anonymous Valeria Torres Rodriguez Crr11#18-22 La guajira Fonseca Tarjeta de identidad

3 7/15/20 15:34:15 anonymous Laura Melissa Gamez Navarro Calle 22#18-45 La guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1052942527 /]
4 7/15/2015:38:40 anonymous Francheska Yulieth  Rangel Gémez Calle 14#10-53 1de julic La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1120739709
s 7/15/2015:35:05 anonymous Villa Garcia Carrera 23 calle 16 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1032096281
° 7/15/2015:35:23 anonymous Carlos Andrés Carrillo Mendoza Calle 21 #16-49 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1121296447
7 7/15/20 15:35:35 anonymous Karen Yuley Torres Rodriguez Kra 11 # 20-26 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1006791159
8 7/15/20 15:35:37 anonymous Johanelis Mendoza solano Calle33A #13-83  Laguajira Fonseca Tarjeta de identidad 1006714429
9 7/15/2015:36:11 anonymous YOLAINIS GOMEZ GOMEZ GUTIERREZ  CALLE 16% 26-36 LA GUAJIRA FONSECA Tarjeta de identidad 1120738323
10 7/15/2015:36:12 anonymous Lauren Vanesa Blanchar Oviedo Clle 1646A40 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1122396473
Al 7/15/20 15:37:40 anonymous Kerllys Darianna Ospino Gémez Calle 174#13-74 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1006714729
12 7/15/20 15:38:22 anonymous Mariana Nisperuza Alarcon  calle 15 carrera 24-139 |a guajira fonseca Tarjeta de identidad 1064187319
13 7/15/20 15:40:45 anonymous Estalin yoseth Romero fuentes call 32c #12-84 villaher Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1193354204
12 7/15/2015:41:52 anonymous maikol stiben duartes gamez calle 14 #10-76 Ia guajira fonseca 1006790364
13 7/15/2015:54:21 anonymous Dariana Marcela Herrera Guerra Calle 16 #3-15 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1006714531
10 7/15/20 16:05:10 anonymous Rosabell Romero Montalvo Calle 13 #21-51 La Guajira Fonseca 1003050563
17 7/15/20 16:46:44 anonymous Joanna Guerra Contreras Cra. 22 No. 8-40 La Guajira Fonseca €édula de ciudadania 56058059

18 7/15/20 16:55:15 anonymous Aleana Mendoza Montero  carrera 25 #15-28 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1123970139
19 7/15/20 16:56:12 anonymous Mariangely Pitre Lopesierra Calle 14 #17-76 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1006714896
20 7/15/20 17:05:50 anonymous Francisco javier Mendozamontere  carrera25#15-28  guajira fonseca Tarjeta de identidad 1193301648
2 7/15/2017:09:51 anonymous lizcano paredes cra 21172 37 b las delic la guajira la guajira Cédula de ciudadania 37579505

2 7/15/20 17:10:01 anonymous Yuselis Yulieth Cérdoba Baca Carrera 12 #7-25 La Guajira Distraccion Tarjeta de identidad 1193325282
2 7/15/20 17:13:31 anonymous Jafed Danilo Meora Mendoza Calle 21 No. 1360 La Guajira Fonseca Tarjeta de identidad 1003315021
2 7/15/2017:17:33 anonymous Diveana Ofiate Daza Calle 2 sur #21-55 La Guajira san Juan del Cesar 1122397950
25 7/15/20 17:15:58 7/15/20 17:17:46 anonymous maria de los angeles  chamorro arciniegas  calle11 #21a-05 Ia guajira distraccion Tarjeta de identidad  1.121.040.20
6 7/15/20 17:13:17 7/15/2017:19:04 anonymous Jugd Andrés Guatusmal pefiaranda carrera 3 # 1 - 35 Buen: La Guajira Distraccidn Tarjeta de identidad 1121040046
Ed 7/15/20 17:18:41 7/15/2017:22:23 anonymous Juliana Alejandra Contreras Mendoza  Kré #3-03 La Guajira Distraccion 1121040013
2 7/15/20 17:18:29 7/15/20 17:22:29 anonymous Mitzy marey Belefio Valdéz cliz N°3-29 La Guajira Distraccion Tarjeta de identidad 1121040372 ¥
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Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 25
APRENDICES RETIRADOS: 10
APRENDICES EN FORMACION: 15
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1878475 IE. ROIG VILLALBA

APREN APREND APR EN APRE
MATRICU G- RETIR g N:
10

www.sena.edu.co
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
. Cantidad . -
Estrategia . Asistieron No asistieron
Aprendices
Jornada de emprendimiento 13 10
Organizacién de eventos E. 2 0

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1. No se estd realizando encuentro semanal correspondiente a asesoria de formacion,

debido a que los aprendices estan organizando un evento empresarial en vivo, y asistiendo
a las jornada de emprendimiento (fondo emprender)

2.

3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que
interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez.

Tatiana Gomez,Katia Fuentes

www.sena.edu.co
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL del 13 al 17 de julio de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 2090061 GRADO: 10
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
COMPETENCIA: Lo L . S
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: . L. - ..
vigentes para la elaboracién y presentacion y las normas de gestion de la
calidad..
2.
FASE DEL PROYECTO: Evaluacién No. DE LA GUIA: 2

DATOS DE LA ESTRATEGIA

1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: | 27 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 0 | cLassroom 27

WHATSAPP
2. La suma de Class room + _ <
WhatsApp + Correo APRENDICES EN FORMACION: | 27 | CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: | 0 | OTRO -

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Seguimiento a actividades que deben realizar los aprendices que se encuentran en proceso de nivelacién. Para
llevar a cabo este proceso; inicialmente se realizd socializacidn el proceso y el objetivo del mismo, posteriormente se
disefd cronograma de nivelacidén por actividades y fechas de entregas de las mismas y se les envid a los aprendices
reportados con falencias a través de mensajes WhatsApp.

- se envia reporte de aprendices en proceso de nivelacion al coordinador académico de la institucion Josefina Orozco,
a través de correo electroénico.

2. Se realiza actividad de refuerzo para los aprendices que actualmente han cumplido con las entregas y participacion
de actividades logrando asi alcanzar los resultados de aprendizajes propuestos seglin competencia programada, esta
actividad se realiza a través de Google form (cuestionario).

3. Estadistica, cualitativa y graficas de informacion correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacion).
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DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia cronograma de nivelacion para aprendices reportados, la cual fue enviada a traves de mensajes

whatsapp.

R

Bl S

E

i

il

3t
¥
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Evidencia donde se reporta a la coodinadora Josefina Orozco, los aprendices reportados para nivelacion.

O = & G f| M Reporte de aprences para pl...

Archive  Edicion Ver Favoritos Herramientss  Ayuda /
= M Gmail Q,  josefina.orozco@hotmail.com X -
« 0 0 8 = 0 ¢ » 2de7 < > Es~ a
| Redactar
~
Reporte de aprences para pfan de nivelacion = 5 2
[J Recibidos 4363 p p! P & =
#  Destacados Joanna guerra contreras <joannaguerra c@amail com> @ In,13jul 1652 (hace 4 dias) V¥ e i [}
° Pospuestos ‘ para josefina.orozco, mariavisfoco ~
Buenas tardes
» Importantes
Enviados Para su conocimiento, me place compartir i de interes con ue s en proceso de nivelacion
p P q P +
B Borradores 152 Cualquier duda o comentario quedo atenta y presta a dar respuesta
~ @ Categorias

Gracias por su atencion
&% Social 4141

o Atentamente,
© nNotificaciones 3,535

B, Foros 244 Joanna Guerra Contreras

¥ Promociones 3.359

- Forwarded message -
De: Joanna guerra contreras <joannaguerra.c@gmail.com>
Date: lun., 13 de julio de 2020 2:29 p. m.

Subject: plan de nivelacién por ficha y conclusién discente (jajajaja)
To: Diomedes Pefia <robles261520@gmail com>

®  docencia universitaria

Meet

B |niciar una reunion

B8 Unirte a una reunion

Chat
‘a.kxanna + 2 archivos adjuntos Py

@ Desconocido

b T, - e
8 %N WO gy

Evidencia seguimiento plan de nivelacion por aprendiz, conversaciones a traves de mensajes
whatsapp. Aprendiz ra Castro.

44 O ER W

<« ¥ Laura Castro 10roig
en linea

conocimiento de como se esta llevando
el proceso c

15 DE JULIO DE 2020

A

Seno recibio mis trabajos?
Hola Laura,

Sii estoy haciendo seguimiento al
proceso, ya revise dos actividades que
subiste a la la plataforma y te devolvi tu
calificacion

Quedo atenta a las otras actividades

pendiente 49 a SF
@ | ) S O °
& No Y o L
1 2 e 5 6 7 8 9

o
b3
X
0

o
P
N
= = Z X C Vv B N M <
<2

1#1 o Espadol (US)

i o N2

www.sena.edu.co
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Evidencia cumplimiento con entrega y socializacion de actividades, atraves de plataforma
goolgle class room)\ Aprendiz plan de nivelacion. Laura Castro.

l & Wi unidad - Google Drive % | [ Actividad de adendizsje Guia N X [FY Actividad de aprendizaje Guia - X [E] ACTIVIDAD DE REPASO FICHA 21 X e

<« C {} @ classroom.google.com/g/tg/OTkSNjkyMjcNjha/ODI4NZUINTeyNDBa#U=0DCINTMyMTkwMDVagt=f

= Aplicacione oferta ed. G Gmal @ Inicio

s S Portal de

;Quieres cambiar 1 calificacion?

Se informara al alumno de que su calificacién ha cambiado

3,6/100
Anteriormente: 36/100

®  Laura Castro
L

-

—T|
 17/07/2020 |

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia Actividad de repaso dirigida a los aprendices que a la fecha han cumplido con las actividades
propuestas para &l logro de los resultados asociados a la competencia programada.

- - ——
' & Wi unidad - Google Drive x ‘ B AXSTENCIA ADMINISTRATIVA £ X E ACTIVIDAD DE REPASO FICHA 20 X e —— ==
C {} @ docsgoogle.com/forkis/d/1tXaNlch32GeYaVHCUsULOkuuSLISYWUGADFsHS Fx-g0/editéresponses a+x @ :
5 Aplicaciones e Portal deofertaed.. & Goki @ Inicio
B ACTIVIDAD DE REPASO FICHA 20900061 EMPRESA Y ADMI O # ceeo s B : ©

Preguntas  Respusstas (@)

Segun el tamario las empresas se clasifican en:

14 respusstas

® Togas s antaniorss

Cuando nos referimos a estructura organico funcional, usted lo asocia con:

14 respusstas

Segun 2 procedencia del capital las empresas se clasifican en:

14 respusstas

(4

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencias de avances de la actividad de refuerzo y participacion de los aprendices.

lc Mi unidad - Google Drive X | [ Actividad de aprendizaje Guia N« X | [ Advidad de sprendizaje Guia N X ] ACTIVIDAD DE REPASO FICHA 2 X e
C Y @ docsgooglecom/forms/d/1tXaNlch32GeYaVHCUOULIkuuSINSYWUGAHDFSHSFx-g0/edit#responses
325 Aplicaciones e Portal de oferta ed. G Gmal @ Inicio

B ACTIVIDAD DE REPASO FICHA 20900061 EMPRESA Y ADMI 01 ¥

oot refarmas st srgan ez funsions, e s s e

Seginls procedenals delcapitl s emprosascs clastican o

cooEZm O "

o 1257pm. P
" 17/07/200
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Evidencia datos estadisticos de la semana.

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090061 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 27
APRENDICES RETIRADOS: 0
APRENDICES EN FORMACION: 27
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APRENDICES ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 2090061 IE. ROIG
VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades asignadas
. Cantidad
Estrategia Aprendices Entregaron No entregaron
Google class room 27 0 0
Plan de nivelacion 0 2 2
Actividad de refuerzo 0 25 14

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

27

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1
2.
3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucidon educativa
que interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jiménez. Docente
Mariavis Fonseca, Rafael Fonseca

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL Del 13 al 17 de julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 2090066 GRADO: 10

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

COMPETENCIA: Lo P . S
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestién de la
calidad.
2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 2
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 32 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
LT EIEE S, APRENDICES RETIRADOS: 0 | cLassroom 31

WHATSAPP
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 32 CORREO ELECTRONICO -

WhatSapp + Correo
Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: 1 OTRO

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Seguimiento a actividades que deben realizar los aprendices que se encuentran en proceso de nivelacién. Para
llevar a cabo este proceso; inicialmente se realizé socializacion el proceso y el objetivo del mismo, posteriormente se
disefid cronograma de nivelacién por actividades y fechas de entregas de las mismas y se les envid a los aprendices
reportados con falencias a través de mensajes WhatsApp.

- se envia reporte de aprendices en proceso de nivelacién al coordinador académico de la institucién Josefina Orozco,
a través de correo electroénico.

-Se hace entrega de material impreso para nievelacion. a la Sefiora Yunibeth Molina, representante del joven Erick
Brito, quien estuvo sin cobertura y se logra acercamiento a través de ella.

2. Se realiza actividad de refuerzo para los aprendices que actualmente han cumplido con las entregas y participacidn
de actividades logrando asi alcanzar los resultados de aprendizajes propuestos seglin competencia programada, esta
actividad se realiza a través de Google form (cuestionario).

3.Estadistica, cualitativa y graficas de informacion correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacion).

GFPI-F-019 V03
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DIFICULTAD (SI LA HUBO)

El joven Erick Brito,a la fecha, no ha respondido por las actividades asignadas dentro del plan de nivelacién.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Recomiendo realizar visitas domiciliaria para realizar seguimiento, y verificar que le impide al aprendiz
cumplir con su compromiso.

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia cronograma de nivelacion para aprendices reportados, la cual fue enviada a traves de mensajes
whatsapp.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia donde se reporta a la coodinadora Josefina Orozco, los aprendices reportados para nivelacion.

0O = & G f| M Reporte de aprences para pl...

Archive  Edicién Ver Faveritos Herramientas Ayuda /

M Gmail Q. josefina.orozco@hotmail.com X - @ @& ‘s

¢« O 0 = & 0 ¢ » 2067 < > Es-~ @
| Redactar
. . > _ ~
O Recibidos 4363 Reporte de aprences para gfan de nivelacion & B2
% Destacados c Joanna guerra contreras <oannaguerra c@gmail.com> @ wn,13jul. 1652 (hace 4 dias) V¥ 4 ¢ )
o Pospuestos para josefina.orozco, mariavisfoco ~
» importantes Buenas tardes
> Enviados Para su conocimiento, me place comparii i fon de interes con ices que se en proceso de nivelacion +
B Borradores 162 Cualquier duda o comentario quedo atenta y presta a dar respuesta
~ @ Categorias

Gracias por su atencion
. Social 4141

e Atentamente,
© Notificaciones 3,535
™ Foros 244 Joanna Guerra Contreras
@ Promociones 3359 e Forwarded message ———
®  docencia universitaria De: Joanna guerra contreras <joannaguerra c@gmail.com>
Date: lun., 13 de julio de 2020 2:29 p. m.
Subject: plan de nivelacién por ficha y conclusion discente (jajajaja)
To: Diomedes Pefia <robles261520@gmail.com>

Meet

B Iniciar una reunién

B8 Unirte a una reunién

‘a.lnanna + 2 archivos adjuntos + a

@ ran # roa N

Evidencia entrega del cronograma de actividades (plan de nivelacion) a la sra. Yunibeth Molina, para que
el aprendiz Erick Brito, se coloque al dia con la entrega de las actividades planteadas en las fechas
estipuladas.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia seguimiento plan de nivelacion por aprendiz, conversaciones a traves de mensajes
whatsapp. Aprendiz Luisa Ortiz.

2 - Ga BB

< @) ruisa rRoig

Buenas tardes

Sii sefnorita

rgo

B2 Ficha 2090066_plan de ni

Ese es el reporte oficial de los

Aanrendicec e actan an nilan da

2
w
s

Evidencia cumplimiento con entrega y socializacion de actividades, a traves de plataforma
goolgle class room. Aprendiz plan de nivelacion. Luisa Ortiz.

- - - - e
) & Miunidad - Google Drive x | I Actfidad de aprendizaje conten' X Y Actividad de aprendizaje conten’ X & Mi unidad - Google Drive x| [E] ACTIVIDAD DE REPASO (EMPRE: x °
> C {Y & dassroomgooglecom/a/tg/OTk2MiM5Mjc2MjRa/ODI4NcSOTQONZa#u=MTIz0DAZMDgzNjAS it = e i
2 Aplicaciones  S§p Portal deofertaed.. G Gmal @ Inico
Actividad de aprendizaje contenida en la Guia No.1 i a‘v
@) Luisa Kamila Ort BOATD Devolver
L J uisa fkamila Ortiz Completada con refraso < ’

B Teoria administrativa.pptx [ Avrir con Presentaciones de Go.. | + Archivos

Rl

Entregada el 14 jul. a las 16:35

Ver historial

=

Teoria administrativa... [

Calificacién

3,6/100

TEORIA
ADMINISTRATIVA Comentriosprvados

LUISA CAMILA ORTIZ SALTAREN

P ] | | [ uA | I e ™ M B . o
el M 6K Zll LT

[al

www.sena.edu.co
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Evidencia Actividad de repaso dirigida a los aprendices que a la fecha han cumplido con las actividades
propuestas para el logro de los resultados asocia a la competencia programada.

10 respuestas

ACTIVIDAD DE RI*UERZO FICHA 2090066

SMPRESA ¥ SU RELACION OON LA ADMSESTRACION.

crgEmize funcions. usted o sacce Son

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090066 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOQS: 32
APRENDICES RETIRADOS: 0
APRENDICES EN FORMACION: 32
APRENDICES SIN COBERTURA: 1

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
2090066 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades asignadas
Estrategia Af)?'z;c\l:ii(is asistieron No asistieron
Class room 31 0 0
Plan de nivelacion 0 5 1
Actividad de repaso 0 10 15

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1.
2.
3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa
gue interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez, Mariavis
Fonseca, Rafael Fonseca

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 21 al 24 de julio de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 1863477 GRADO: 11

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa
Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el
propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacion y las politicas
de la organizacion.

RESULTADO APRENDIZAJE:
2.

FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1

DATOS DE LA ESTRATEGIA

1. La suma de retirados +
formacion + sin cobertura =
Matriculados.

2. La suma de Classroom +
Whatsapp + Correo
Electronico + fotocopia + otro
= Aprendices en formacion

APRENDICES MATRICULADOS: 24

CANTIDAD DE APRENDICES EN

ESTRATEGIA
APRENDICES RETIRADOS: 11 CLASSROOM 13
WHATSAPP
APRENDICES EN FORMACION: 13 CORREO ELECTRONICO -
FOTOCOPIA -

APRENDICES SIN COBERTURA:

OTRO

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1.Tercera jornada de orientacidn al emprendimiento (fondo emprender) organizada por el sefior Nick Ramirez Bolivar,

la cual se llevé a cabo el dia 22 desde las 3:30 pm hasta las 5:30pm donde hubo una asistencia aproximadamente del

80% de los aprendices convocados. La tematica que se desarrollé en la jornada (estructuracion del plan de negocio).

2. Estadistica, cualitativa y graficas de informacion correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia jornada al emprendimiento (asistencia de aprendices —instructor Joanna Guerra)

Q https//mest google.com/mwk-crqt-mzn PL~-cM 6n: Jornadz ftac| @ Meet: ruff-crgt-mazn x M

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

RABANDO Ra ez Bolivar esta presentando Detplles de la reunion ¥

2, Personas (21) [E) chat

‘ie Joanna guerra contreras (Tu)

@ @e Alejandra Villa
SENA

7 v ¢ ,e Audris Romero
Un plan de negocios (también ) ivonne tatiana lizcano par.

conocido como proyecto de ?‘& e
negocio o plan de empresa) es uf e
un documento en donde se
describe y explica un negocio
que se va a realizar, asi como
diferentes aspectos
relacionados con este, tales
como sus objetivos, las
estrategias que se van a
utilizar para alcanzar dichos
objetivos, el proceso ‘

% @ Elvia Andrea Gomez Curiel

ae Francheska Rangel
[ Y—

poductivy, & lversidn Maria Daniela Mendoza M R S
requerida y la rentabilidad / e ivonne tatiana lizcano pares
esperada
A
] O R ‘We Flonatan remiez
© www.sena.edu.co Rosa Romero ? Karineth Blanco
@SENAcomunica o8

.e Kerllys Ospino
Detalles de la reunion A - Nick Ramirez Bolivar E
A Leonardo Fabian Suarez Jimen.
esta presentando su pantalla e

m.
22/07/2020

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia lista de asistencia a la jornada de orientacién al emprendimiento

CMEN 3 hitps://do I

AINDC

1. Asistencia con numere d...

%

Archivo

Edicién  Ver

Favoritos

Herramientas

Ayuda \

1. Asistencia con numero de ficha - Estructure Su Rlan de Negocio 1

wEe

Y.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas\ Complementos Ayuda Ultima modificacion de andnimo hace 5 minutos
o o~ POW0% v § % 0 .00 128w | Al - BISA &H E-l |+ coc W Y~ Z~ ~
Timestamp
& 8 E o E F o H 1 J
1 [Timestamp = ICédigo de la ficha de= Nombres = Apellidos = Direccion = Departamento = Municipio = Tipo de identificacio: = Numero de identifica= Fecha de nacimient
z 7222020 15:21:59 1863478 Yolainis nareth Gomez GutieQgz calle 16#26-36 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1120738323 ‘UQBJIA
& 712212020 16:22:52 1863478 Carlos Andrés Carrillo Mendoza Calle 21 #1649 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1121296447 4/5/2
4 7122/2020 15:22:57 1863478 maikol stiben duartes gamez calle 14 #10-76 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006790364 412412
s 7/22/2020 15:26:08 1878475 Yuselis yulieth Cérdoba baca Carrera 12 #7-25 La_Guajira Distraccion Tarjeta de Identidad 1193325282 1011072
o 712212020 16:27:22 1856011 Leonardo Fabian Sudrez Jiménez Vea 9#1-44 La_Guajira San Juan del Cesar Tarjeta de Identidad 1122387012 821z
B 7/22/2020 15:28:29 1878475 Isamar Mendoza arias Cra 24 #3-03 barrio primz La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1120242026 21712
L] 7/22/2020 15:30:13 1863478 Jhonatan David Ramirez Chacén Carrera 24 calle 17 #17-2 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1082854370 42912
g 712212020 16:30:22 1878475 Mariana Nisperuza Alarcon Calle 15 carrera 24-139  La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1064187319 {2
e 7222020 15:31:52 1862836 Luis Eduardo Fernandez Solano Buenavista La_Guajira Distraccién Tarjeta de Identidad 1126120405 12071z
n 7222020 15:35:52 1878475 Rosabell Romerc Montalvo Calle 13 #21-51 La_Guajira Fonseca Cédula de Ciudadania 100305050563 230z
1z 7122/2020 15:49:45 1878475 Kerllys Darianna Ospino Gémez Calle 17#13-74 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006714729 51202
2 7222020 15:51:10 1878475 Alejandra Villa Garcia Carrera 23 calle 16 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1032096281 2130
L 712202020 16:61:22 1856011 Maria Daniela Mendoza Martinez Carrera 12 #3A-28 La_Guajira San Juan del Cesar Tarjeta de Identidad 1006791373 iz
5 7122/2020 15:85:53 1878475 Maria de los angeles Chamorro arciniegas Calle 11 #21a-05 La_Guajira Distraccion Tarjeta de Identidad 1121040208 BI7Iz
e 7/22/2020 15:55:56 1863478 Estalin Yoseth Romero Fuentes Call 32c #12-84 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1193354204 9/8/z
Lz 712212020 16:59:39 1878475 Aleana Jazmin Mendoza Montero Carrera 25 #15-28 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1123970139 121012
= 7122/2020 15:59:45 1878475 Jafed Danilo Mora Mendoza Calle 21 No. 18-60 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1003315021 101812
19 7/22/2020 16:00:01 1857353 Elsa Rosa Ramirez Garcia Calle 13#15-14 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006714863 Tr231z
e 7/22/2020 16:00:29 1857353 Lauren Vanesa Blanchar Oviedo Clle 16#6A40 B. EIl Carm¢ La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1122396473 212072
=l 7/22/2020 16:00:37 1857353 Natalia Dugque Giraldo Calle 1#1-28 La_Guajira Distraccién Tarjeta de Identidad 1123970419 111612
2 7/22/2020 16:00:57 1878475 Carlos Rafael Fernandez Quifiones Calle 23 #14-115 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1120738667 62912
= 712212020 16:01:43 1857383 Vida Amer Benitez Pérez Calle12#6a-43 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 12250833 3Neiz
2 7222020 16:02:17 1878475 Francisco Javier Mendoza Montero Carrera 25 #15-28 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1193301649 10812
25 7/22/2020 16:04:14 1857353 Dariana Marcela Herrera Guerra Calle 16 # 9-15 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006714531 102712
s 7122/2020 16:07:44 1857383 Jazmin Montés Calle 6 #22- 28 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1123970071 51‘4/Zv
7 7/22/2020 16:10:28 1857353 Karen Yuley Torres Rodriguez Kra 11 #20-26 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006791159 48l
< >
+ Form Responses 1 ~ Explorar
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Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana.

FICHA 1863477 IE. ROIG VILLALBA

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

APRENDICES MATRICULADOS: 24
APRENDICES RETIRADOS: 11
APRENDICES EN FORMACION: 13
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863477 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
. Cantidad . L
Estrategia . Asistieron No asistieron
Aprendices
Jornada de emprendimiento 10 9 1
Organizacién de eventos E. 3 0 0

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que
interactua con usted para el desarrollo de la formacidn: Josefina Orozco Jiménez.

Tatiana Gomez, Katia Fuentes

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 21 al 24 de julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863478 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Organizar even_tos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo
en cuenta el objeto social de la empresa
1. Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con
el propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacién y las
RESULTADO APRENDIZAJE: politicas de la organizacion.
2.
FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES 30 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = | MATRICULADOS: ESTRATEGIA
WA, APRENDICES RETIRADOS: 14 | CLASSROOM 14
WHATSAPP
2. La suma de Classroom +
WhatSapp + Correo APRENDICES EN 16 CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FORMACION: FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN 2 OTRO
COBERTURA:
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Tercera jornada de orientacién al emprendimiento (fondo emprender) organizada por el sefior Nick Ramirez
Bolivar, la cual se llevd a cabo el dia 22 desde las 3:30 pm hasta las 5:30pm donde hubo una asistencia masiva ya
que asistieron en su totalidad los aprendices convocados. La tematica que se desarrollé en la jornada (estructuracion
del plan de negocio). Es necesario mencionar que se realizo previa llamadas celular a los aprendices para que
cumplieran con el compromiso de asistir a la jornada, dado que la semana inmediatamente anterior hubo aprendices
que faltaron sin dar excusas realmente valederas que justifican su inasistencia al evento.

2. Estadistica, cualitativa y graficas de informacién correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia
de formacién).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia jornada al emprendimiento (asistencia de aprendices —instructor Joanna Guerra)

@ Meet: wk-crgt-mzn X

® GRABANDO ~ Nick Ramirez Bolivar esta presentando etalles de la reunion X

) Personas (26) [E) chat (2)

\”@ Joanna guerra contreras (Td)

@@ Alejandra Villa
Qg

] Carlos Carrillo

Validacion de la necesidad S0 ivonne tatiana lizcano par.

« Las herramientas de ideacidn y validacion temprana R

* e Elvia Andrea Gomez Curiel

- (Lean canvas, tarjeta persona, Jobs to be done). B i bt
Estalin Romero

« Entrevistas

ﬁ@ Francheska Rangel

N W Maria Daniela Mendoza M... 4
) 2 ) @ e
-  Validaciéon comercial

X @@ ivonne tatiana lizcano paredes

W Jafed Mora Qe Jafed Mora
[ Y—
Detalles de lareunion A - Nick Ramirez Bolivar H 3
< ] Juliana Contreras
esta presentando su pantalla e

-
03:43 p.m.
22/07/2020

- Encuestas

- Validacion de la satisfaccion

% % Do

www.sena.edu.co
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Evidencia lista de asistencia a la jornada de orientacién al emprendimiento

LI R https://do I /1NOC [ 1. Asistencia con numero d... *
Archivo  Edicion  Ver Favoritos Hemamientas  Ayuda \

1. Asistencia con numero de ficha - Estructure Su Pl

de Negocio1  #r [ [=] & Compal

mplementos Ayuda  Ultima modificacién de anénimo hace 5 minutes

Archivo Editar Ver Insertar Formate Datos Herramientas

o ® T 0% v s % 0 09 1w Anl - 10 BISA @ |+« %> o Q@ Y ~ I - ~ @
Timestamp
A 3 c E r e H I 3

1 |[Timestamp = Icodigo de la ficha di = Nombres = Apellidos = Direccion = Departamento = Municipio = Tipo de identificacié = Namero de identifica = Fecha de nacimient
2 7/22/12020 15:21:59 1863478 Yolainis nareth Gomez Gutierrs calle 16#26-36 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1120738323 11‘29./‘2"

7/22/2020 15:22:52 1863478 Carlos Andrés Carrillo Mendoza Calle 21 #1649 La Guajia Fonseca Tarjeta de Identidad 1121296447 4L
4 712212020 15:22:57 1863478 maikol stiben duartes gamez calle 14 #10-76 La_Guajira Fonseta Tarjeta de Identidad 1006790364 42412
s 7/22/2020 15:26:08 1878475 Yuselis yulieth Cérdoba baca Carrera 12 #7-25 La_Guajira Distraceion Tarjeta de Identidad 1193325282 10110z
s 7/22/2020 15:27:22 1856011 Leonardo Fabian Susrez Jiménez Vea 9#1-44 La Guajia SanJuandel Cesar  Tarjeta de Identidad 1122397012 5/2112
7 7/22/2020 15:28:29 1878475 Isamar Mendoza arias Cra 24 #3-03 barrio prims La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1120242026 217
s 712212020 15:30:13 1863478 Jhonatan David Ramirez Chacén Carrera 24 calle 17 #17-2 La_Guajira Fonseta Tarjeta de Identidad 1082854370 4292
9 7/22/12020 15:30:22 1878475 Mariana Nisperuza Alarcon Calle 15 carrera 24-139  La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1064187319 5/6/2
10 7/22/2020 15:31:52 1862836 Luis Eduardo Femandez Solane Buenavista La Guajia Distraceién Tarjeta de Identidad 1126120405 120712
n 7/22/2020 15:35:52 1878475 Rosabell Romero Montalvo Calle 13#21-51 La Guajia Fonseca Cédula de Ciudadania 100305050563 2131
1z 7/22/2020 15:49:45 1878475 Kerllys Darianna Ospino Gémez Calle 17#13-74 La_Guajira Fonseta Tarjeta de Identidad 1006714729 512012
13 7/22/12020 15:51:10 1878475 Alejandra Villa Garcia Carrera 23 calle 16 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1032096281 2132
1 7/22/2020 15:51:22 1856011 Marfa Daniela Mendoza Martinez Carrera 12 #3A.28 La Guajia SanJuandel Cesar  Tarjeta de Identidad 1006791373 A
15 712212020 15:55:53 1878475 Marfade los angeles  Chamomo arciniegas  Calle 11 #21a-05 La Guajia Distraceién Tarjeta de Identidad 1121040208 A
16 7/22/2020 15:55:56 1863478 Estalin Yoseth Romero Fuentes Call 32 #12-84 La_Guajira Fonseta Tarjeta de Identidad 1193354204 918z
17 712212020 15:59:39 1878475 Aleana Jazmin Mendoza Mentero Carrera 25 #15-28 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1123970139 12102
18 7/22/2020 15:59:45 1878475 Jafed Danilo Mora Mendoza Calle 21 No. 1860 La Guajia Fonseca Tarjeta de Identidad 1003315021 101912
. 7/22/2020 16:00:01 1857353 Elsa Rosa Ramirez Garcia Calle 13#15-14 La Guajia Fonseca Tarjeta de Identidad 1006714863 2302
2 7/22/2020 16:00:29 1857363 Lauren Vanesa Blanchar Oviedo Clie 16#6A40 B. El Cami La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1122396473 202012
2 7/22/12020 16:00:37 1857353 Natalia Dugue Giraldo Calle 1#1-28 La_Guajira Distraccién Tarjeta de Identidad 1123970419 111612
22 7/22/2020 16:00:57 1878475 Carlos Rafael Femandez Quifiones  Calle 23 #14-115 La Guajia Fonseca Tarjeta de Identidad 1120738667 682972
= 712212020 16:01:43 1857353 Vida Amor Benitez Pérez Calle12#6a-48 La Guajira Fonseta Tarjeta de Identidad 12280833 LA
2 7/22/2020 16:02:17 1878475 Francisco Javier Mendoza Montero Carrera 25 #1525 La_Guajia Fonseca Tarjeta de Identidad 1193301649 106812
25 7/22/12020 16:04:14 1857353 Dariana Marcela Herrera Guerra Calle 16 #9-15 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006714531 12752
28 7/22/2020 16:07:44 1857353 Jazmin Montés Calle 6 #22-28 La Guajia Fonseca Tarjeta de Identidad 1123970071 51412
z 712212020 16:10:28 1857353 Karen Yuley Torres Rodriguez Kra 1142026 La_Guajia Fonseta Tarjeta de Identidad 1006791159 anez”

www.sena.edu.co
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Evidencias datos estadisticos correpondiente a la semana de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863478 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 30
APRENDICES RETIRADOS: 14
APRENDICES EN FORMACION: 16
APRENDICES SIN COBERTURA: 2

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863478 I|E. ROIG VILLALBA

APREMDICES
RETIRADOS:

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
Estrategia Cantidad Aprendices Asistieron No asistieron
Jornada al emprendimiento 11 11 0
Organizacion de eventos E. 3 0 0
Sin alternativa etapa productiva 2

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1.
2.
3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

2

COMPLETAR: Nombre del rector (), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que
interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez.
Tatiana Gomez,Katia Fuentes, Rafael Fonseca

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 21 al 24 de Julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 1878475 GRADO: 11

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Organlzar eventos que promuevan las relaciones empresarlales, teniendo en

cuenta el objeto social de la empresa

1. Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con

el propésito, objetivo, plan, protocolo, los medios de divulgacion y las
RESULTADO APRENDIZAJE: politicas de la organizacion.

2.

FASE DEL PROYECTO: Ejecucion No. DE LA GUIA: 1

DATOS DE LA ESTARTEGIA

1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 25 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 10 CLASSROOM 15

WHATSAPP -
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 15 CORREO ELECTRONICO -

WhatSapp + Correo

Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

SaCieidcesieionnaeion APRENDICES SIN COBERTURA: OTRO -
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Atendiento la invitacion a la reunidn convocada para el dia 22 de julio con el objetivo de realizar la tercera jornada
de orientacidn al emprendimiento del fondo emprender, como alternativa de etapa productiva de los aprendices del
grado 11, la cual estuvo organizada y presidida por el sr. Nick Ramirez Boliva.

2. Estadistica, cualitativa y graficas de informacién correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de
formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia jornada al emprendimiento (asistencia de aprendices —instructor Joanna Guerra)

@ Wi R e ol 2 - & | {1 nvitacion:Jomad de Orientsc| @ Meet: rk-crat-m: o

Archivo Edicien Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

@ GRABANDO N Nick Ramirez Bolivar esta presentando Detlles de la reunion X

2, fersonas (25) [E chat (5)

Nick Ramirez Bolivar:

—
£ - | Ly skl S T ) Q&"ye Joanna guerra contreras (Tt)
olaiis Gomez
orc M Youare presenting i & 43\PM [l - - '{)e Alejandra Villa

i e Carlos Carrillo

% e Elvia Andrea Gomez Curiel

ivonne tatiana lizcano par...

% ivonne tatiana lizcano paredes ¥ Joanna guerra contreras % maikol stiben duartes gamez R ‘
Estalin Romero
-

ae Francheska Rangel
[ Ye—
Dl B e el @@ ivonne tatiana lizcano paredes
TN g ‘ 3 Jafed Mora
¥ ST
(M . 1 ©
“, 73 753
L Jafed Mora ‘We jhonatan ramirez
% jhonatan ramirez % Maria Daniela Mendoza Martinez () Jafed Mora
3 P E s (o = n | 9
T v O EIEE) B o - P —
[ Pp—
o PE | ul | rﬁ” £ ————y B e P
| | Ao s . - o B4pm
| 9 ‘s Pg\ / | xd WE‘ £ F DO

L\ Rosa Romero

You're presenting to everyone Y
R IL v

% Rosa Romero R Lici Marey § Alcjandra villa
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Evidencia lista de asistencia a la jornada de orientacién al emprendimiento

COME IR htps:/doc I

[[§ 1. Asistencia con numero d... %

Archive  Edicion  Ver

Favoritos

Ayuda

1. Asistencia con numero de ficha - Estructure S

lan de Negocio 1

B e

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramient Complementos Ayuda  Ultima modificacién de anGnimo hace 2 minutos
o~ T 0% - § % .0 .00 123+ | Al - vp_z'g.i * B E-l ¢~ oW Y~ Z- ~
Timestamp
A 8 E o E F & H 1 4
1 [Timestamp ~ .Cédigo de la ficha d = Nombres = Apellidys = Direccion = Departamento = Municipio = Tipo de identificacio: = Numero de identifica = Fecha de nacimient
e 7122/2020 15:21:59 1863478 Yolainis nareth Gomez GMierrez calle 16#26-36 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1120738323 1!291‘2,\
3 7222020 15:22:52 1863478 Carlos Andrés Carrillo Mertioza Calle 21 #1649 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1121296447 4512
3 712212020 16:22:57 1863478 maikol stiben duartes gamez calle 14 #10-76 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006790364 412412
B 7122/2020 15:26:08 1878475 Yuselis yulieth Cordoba baca Carrera 12 #7-25 La_Guajira Distraccion Tarjeta de Identidad 1193325282 101012
° 71222020 15:27:22 1856011 Leonardo Fabian Sudrez Jiménez Vea 9#1-44 La_Guajira San Juan del Cesar Tarjeta de Identidad 1122397012 5211z
El 712212020 16:28:29 1878475 Isamar Mendoza arias Cra 24 #3-03 barrio primz La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1120242026 21712
e 7222020 15:30:13 1863478 Jhonatan David Ramirez Chacén Carrera 24 calle 17 #17-2 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1082854370 412912
° 7/22/2020 15:30:22 1878475 Mariana Nisperuza Alarcon Calle 15 camera 24133 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1064187319 5/6/2
i 712272020 15:31:52 1862836 Luis Eduardo Femandez Solano Buenavista La_Guajira Distraccion Tarjeta de Identidad 1126120405 120712
o 7222020 15:35:52 1878475 Rosabell Romere Montalvo Calle 13 #21-51 La_Guajira Fonseca Cédula de Ciudadania 100305050563 2031z
12 7222020 15:49:45 1878475 Kerllys Darianna Ospino Gémez Calle 17#13-74 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006714729 512012
e 7/22/2020 15:51:10 1878475 Alejandra Villa Garcia Carrera 23 calle 16 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1032096281 21312
e 7222020 15:51:22 1856011 Maria Daniela Mendoza Martinez Carrera 12 #3A-28 La_Guajira San Juan del Cesar Tarjeta de Identidad 1006791373 Tz
15 712212020 16:56:53 1878475 Maria de los angeles Calle 11 #21a-05 La_Guajira Distraccion Tarjeta de Identidad 1121040208 BTz
s 7122/2020 15:55:56 1863478 Estalin Yoseth Romerc Fuentes Call 32¢ #12-54 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1193354204 98Iz
17 7/22/2020 15:59:39 1878475 Aleana Jazmin Mendoza Montero Carrera 25 #15-28 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1123970139 121002
AE 712212020 16:59:45 1878475 Jafed Danilo Mora Mendoza Calle 21 No. 18-60 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1003315021 101812
A 7/22/2020 16:00:01 18573583 Flsa Rosa Ramirez Garcia Calle 13#15-14 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006714863 T3z
20 7/22/2020 16:00:29 1857353 Lauren Vanesa Blanchar Oviedo Clie 16#6A40 B. El Carm¢ La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1122396473 22012
2l 7/22/2020 1€:00:37 18573583 Natalia Dugue Giraldo Calle 1#1-28 La_Guajira Distraccion Tarjeta de Identidad 1123970419 1118612
22 7/22/2020 16:00:57 1878475 Carlos Rafael Ferndndez Quifiones Calle 23 #14-115 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1120738667 612912
zn 7/22/2020 16:01:43 1857353 Vida Amor Benitez Pérez Calle12#6a-48 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 12280833 3181z
e 7/22/2020 16:02:17 1878475 Francisco Javier Mendoza Montera Carrera 25 #15-28 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1193301649 10/8/2
2 7222020 16:04:14 1857353 Dariana Marcela Herrera Guerra Calle 16 # 9-15 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006714531 2712
26 7/22/2020 16:07:44 1857353 Jazmin Montés Calle 6 #22- 28 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1123970071 5412
& 7122/2020 16:10:28 18573583 Karen Yuley Torres Rodriguez Kra 11 #20-26 La_Guajira Fonseca Tarjeta de Identidad 1006791159 41 BJ‘ZV
< >
+ = Form Responses 1 ~ [+ Q=T

(]
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Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 25
APRENDICES RETIRADOS: 10
APRENDICES EN FORMACION: 15
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1878475 IE. ROIG VILLALBA

APREN APREND APR EN APRE
MATRICU G- RETIR g N:
10

www.sena.edu.co
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
. Cantidad - L
Estrategia . Asistieron No asistieron
Aprendices
Jornada de emprendimiento 13 13 0
Organizacién de eventos E. 2 0 0

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

13

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1. No se estd realizando encuentro semanal correspondiente a asesoria de formacion,

debido a que los aprendices estan organizando un evento empresarial en vivo, y asistiendo
a las jornada de emprendimiento (fondo emprender)

2.

3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa que
interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez.
Tatiana Gomez,Katia Fuentes

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL del 21 al 24 de julio de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 2090061 GRADO: 10
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
COMPETENCIA: Lo L . S
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: . L. - C .
vigentes para la elaboracién y presentacion y las normas de gestion de la
calidad..
2.
FASE DEL PROYECTO: Evaluacién No. DE LA GUIA: 2

DATOS DE LA ESTRATEGIA

1. La suma de retirados +
formacion + sin cobertura =
Matriculados.

2. La suma de Class room +
WhatsApp + Correo
Electrénico + fotocopia + otro
= Aprendices en formacion

APRENDICES MATRICULADOS: | 27 CANTIDAD DE APRENDICES EN
ESTRATEGIA
APRENDICES RETIRADOS: 0 CLASSROOM 27
WHATSAPP
APRENDICES EN FORMACION: 27 | CORREO ELECTRONICO -
FOTOCOPIA -
APRENDICES SIN COBERTURA: 0 OTRO -

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Se continua llevando a cabo el seguimiento de actividades asignadas a los aprendices que se encuentran en proceso

de nivelacién, este proceso se realiza a través de la plataforma google class room y mensajes WhatsApp. Aprendices

reportadas para proceso de nivelacién (Laura Castro —Yorselis Barros)

2. Se realiza evaluacion o actividad de repaso sobre la tematica Direccionamiento estratégico, instrumento de

evaluacién (cuestionario) a través de la herramienta digital Kahoot, enlazado con google class room y grupo

WhatsApp.

3. Estadistica, cualitativa y graficas de informacion correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

La aprendiz Yorselis Barros; no reporta evidencia de la actividad de nivelacion correspondiente a la semana en curso.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Se le envia notificacion a través de mensaje WhatsApp.

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia seguimiento plan de nivelacion por aprendiz, conversaciones a traves de mensajes
whatsapp. Aprendiz Yerselis Maria Barros

Abrir con

Yorselis 10 ROIG

™ En esa sefio _
Ahh pero ahi ya tienes la notificacion
Si senora
AYER

Yoserlis, buenas tardes

A la fecha no he podido ver entregas
de actividades asignadas para la
correspondiente nivelacion

Z X C Vv B N M

1#1 . Espanol (US)

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia Actividad de repaso dirigida a los aprendices que a la fecha han cumplido con las actividades
propuestas para e| logro de los resultados asociados a la competencia programada.

G Acceso: Cuentas de Google X K Kshoo x

rategico-ficha-2090061/4a3972d1-5d97-4276-b783-f51f8e4

< C Y & createkahootit/details/

35 Aplicaciones  S§p Portal de oferta ed. G Gmai

INUEVO! Enseiis locciones interactivas con Premium =, un nuevo plan para maestros y escuelast [Tl X

) nogar @ Descubrir = xahoots il ‘wiormes A8R Grupos

ilas fases del proceso administrativo son:

En &l proceso administrativo, la fase de planificacién es el proceso donde se establecen:

ACTIVIDAD DE REPASO R
Control, es la fase del proceso administrative de una erganizacion dende se busca medir los resultados
DIRECCIONAMIENTO Controlos e

ESTRATEGICO FICHA 2090061
o : 1 jugada 1

nn Mg

Un kahoot privado

=

Direccionamiento estratégico es la etapa donde la empresa anuncia

La Mision es el motivo o razon de ser por la cual la creaste. Es la respuesta al por que de tu existencia y la cLy
actividad =
=
G- Frusta i . “ L]
La visién de una empresa describe el objetivo que espera lograr en: i -
=t
L} §7
Los objetivos estratégicos son los fines o metas. anivel yquela pretende <
lograr *
Los objetivos estratégicos de una organizacion se definen con tres especificos o

Evidencias de avances de la actividad de refuerzo y participacion de los aprendices.

You have completed thhe
challenge

r 1T day 21T hours
Rafael Acostar M
Jeisomn Galvis
Emilico bonilla
Marcelo fo

JOSE LOPEZ

Save this link anmnd come back to see

thhe podiuum once thhe challenge has
Finishea

httg S<ahoot

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia datos estadisticos de la semana.

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090061 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 27
APRENDICES RETIRADOS: 0
APRENDICES EN FORMACION: 27
APRENDICES SIN COBERTURA: 0

DATOS APRENDICES ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 2090061 IE. ROIG
VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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Control de actividades asignadas
Estrategia Cantid'ad Entregaron No entregaron
Aprendices
Google class room 27
Plan de nivelacién 0 1 1
Actividad de refuerzo 0 25

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

27

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1
2.
3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucidon educativa
que interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jiménez. Docente
Mariavis Fonseca, Rafael Fonseca

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL Del 21 al 24 de julio de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 2090066 GRADO: 10
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
COMPETENCIA: Lo P . S
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: . .z - . ..
vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestion de la
calidad.
2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 2

DATOS DE LA ESTARTEGIA

1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: | 32 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 0 | CLASSROOM 31

WHATSAPP
2. La suma de Classroom +
WhatSapp + Correo APRENDICES EN FORMACION: 32 | CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: 1 OTRO
OTRO CUAL
ACTIVIDADES

1. Se continua llevando a cabo el seguimiento de actividades asignadas a los aprendices que se encuentran en proceso

de nivelacion, este proceso se realiza a través de la plataforma google class room y mensajes WhatsApp.

2. Se realiza actividad de refuerzo para los aprendices que actualmente han cumplido con las entregas y participacion

de actividades logrando asi alcanzar los resultados de aprendizajes propuestos seglin competencia programada, esta

actividad se realiza a través de Google form (cuestionario).

3.Estadistica, cualitativa y graficas de informacion correspondiente a la semana (datos de aprendices y estrategia de

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Tenidendo en cuenta que al aprendiz Erick Brito,a la fecha, se le entrego material impreso para realizar

nivelacion y este no responde por las actividades asignadas en el tiempo estrablecido para ello.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Se realiza llamada a celular donde converso con el acudiente del aprendiz la sefiora que responde al

GFPI-F-019 V03
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nombre de Yonaris Isabel Torres Quintero, quien manifiesta su volutad de que el aprendiz no responda

dichas actividades y se retire del proceso de formacidon, aduce ademas que esta es una decision personal.

Teniendo en cuenta la volutad de la sefiora, procedi a escribir al whatsapp con el objetivo de soportar lo
expresadoa y ademdas me compromento a redactar un documento donde ella exprese su decisién por
escrito para anexalo al préoximo plan semanal. NOTA: adjunto conversacién whatsapp

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia seguimiento a traves de mensajes whatsapp aprendiz Sara Marcela Miranda.

S46 Ga = W - NE

< ) Tia SARA MIRANDA Roig mme . 5

subiendo los avances en class room
Si sefo ya estoy solucionando mi
situacion
Perfecto

13 DE JULIO DE 2020

E® Ficha 2090066_pian de ni...

Ese es el reporte oficial de los
aprendices que estan en plan de
nivelacion

Se los comparto para que te ga
conocimiento de como se esta llevando
el proceso 2

AYER
Buenas tardes
A la fecha no he podido ver entregas

de actividades asignadas para la
correspondiente nivelacion

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencias conversacion con la sefiora Yonaris Torres, representante del aprendiz Eric Brito

< ‘3 Mama Erick 10 Roig e;a Mama Erick 10 Roig

o o s Mama Erick 10 Roi
Buenas tardes numero de cedula y direccion ‘ siguiente direccion
Buenas tardes Yonaris Isabel Torres Cra. 22 No. 8-40
Quintero,cc1120739717 calle 32D# L
" e e agrdezco devolver el documento
Teniendo en cuenta que me manifesto su 13-60 manzana 1 casa# 20 barrio villa ﬁrmgdo en Un 1&FMiriG no mavor'a 2 dias
voluntad de que su acudido Erick Brito va hermosa < g
a reprobar el afo por desicion personal,
necesito por favor que me facilite Muchas gracias Gracias

sus datos para realizar la respectiva
notificacion donde usted me firme
para Posteriormente realizar el debido
proceso ¢

Le estaré haciendo llegar el documento,
por favor lo firma y me lo devuelve a la
siguiente direccion 52

Cra. 22 No. 8-40 ;¢ Que tenga buena tarde

Quedo atenta

Muchas gracias

Para tal fin necesito su nombre comp|,
numero de cedula y direccion L v Le agrdezco devolver el documento &

5 S Gracias igualmente
firmado en un termino no mayor a 2 dia. ~ 9

' y \\:Qo

CTEEEm N - | [l yo——
o3 wes” o] .es’

® & o] e $

(®)

1 2130415060171 8)9 0 1 2030 alslelz08lolo 1121304150607 8191)0
QEIWIEJRITRY QU I O} P alwlelrltlylu | o p QIWIERRITIYJQURJILJORP
AISIDIFIGIHJJIKILEN alsloleleclul sulcliln AlJSIDIFIGIHEJIKELEN
2 ZiXJCcCiVviBiINIMBE e 1+ zlxlclvisinivl & 2 UZIXxjcjVviBiINIME e
1#1 i Espaiiol (US) 3 = 141 e « # o, Espaiiol (US) s
1" (@] ~ i o o 1] (@] v
www.sena.edu.co

® ® ® SENAComunica
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Evidencia Actividad de repaso dirigida a los aprendices que a la fecha han cumplido con las actividades
propuestas para\el logro de los resultados asociados a la competencia programada.

l K! Kahoot! x B8 \GESTION DOCUMENTAL x °
< C {} @ createkahootit/del\ils/repaso-direccionamiento-estrategico-ficha-2090066/48b35b68-c2aa-4cb5-b652-262a76a47d8f
i1 Aplicaciones  Sp Portal de oferta ed. G el @ Inicio

iNUEVO! iEnsefie lecciones interactivas con Premium +, un nuevo plan para maestros y escuelas! [ o gl X

Kahoot! {2} Hogar (@) Descubrir = Kahoots gl Informes S0 Grupes

Preguntas (8) Mostrar respuestas
[V
[]
e . .

1-Prueba 9
' ] ;Las fases del proceso administrativo son { J D
' indli
REPASO DIRECCIONAMIENTO

En el proceso administrativo, la fase de planificacién es el process donde se establecen: E‘%’ 4
® pn
3 ko w v x
ESTRATEGICO FICHA 2090066 Iz fase del proceso administrativo de una organizacién donde se busca medir los resultados ® é (=
detectados?
0 favoritos 3 jugadas 39 jugaderes

[ o | e | < o .

) Direccionamiento estratégico es la etapa donde la empresa anuncia
Desafios en progreso S
@ Termina en 1dia Ver informacion del desafio an !
% Termina enl1dia Ver informacién del desafio a9 5 o falso
La Misién es el motivo o razén de ser por la cual la creaste. Es la respuesta al por que de tu existencia y la
P Termina en 2dias Ver informacion del desafio 277 actividad

Un kahoot publico
E REFUERZO FICHA 2090066 o
&-Prueba

La visién de una empresa describe el objetivo que espera lograr en:

javascriptvoid(0)

ELIEOE

Evidencias de avances de la actividad de refuerzo y participacion de los aprendices.

You have completed
thhe achalleng e

or: 22 days 2 hours

WilferGarcia

Rafael

Edinsomn Martinm

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090066 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 32
APRENDICES RETIRADOS: 0
APRENDICES EN FORMACION: 32
APRENDICES SIN COBERTURA: 1

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
2090066 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias
. Cantidad . L
Estrategia . asistieron No asistieron
Aprendices
Class room 31 0 0
Plan de nivelacion 0 3
Actividad de repaso 0 20

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS: 1.
2.
3.
ACADEMICAS: 1.
2.
3.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa
que interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez, Mariavis
Fonseca, Rafael Fonseca

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

FECHA INICIAL: 01/07/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  31/07/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1863478 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

23/07/20 07:27 PM
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.
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CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,00
FICHA 2122326 - GERENCIA ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE: PARA EMPRESAS DE SERVICIO

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

APLICAR LAS HERRAMIENTAS Y METODOLOGIAS PARA LA GERENCIA ESTRATEGICA DE LOS SERVICIOS DE ASEO EN COLOMBIA
DESDE EL ANALISIS DE CASOS REALES A NIVEL NACIONAL Y MUNDIAL

APOYAR LA GESTION EN LAS EMPRESAS Y REDUCIR LA ACCIDENTALIDAD LABORAL, A PARTIR DE LA FORMACION DE LOS
PARTICIPANTES EN EL ENFOQUE INTEGRAL DE RIESGOS LABORALES Y LA GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL,
CON BASE EN LOS TOPICOS, DOCTRINAS, PRACTICAS Y CASOS REALES SOBRE EL DISENO, Y MEJORA DEL SISTEMA DE TAL
MANERA QUE ESTEN EN CAPACIDAD.

COMPRENDER Y ANALIZAR LAS POLITICAS Y ESTRATEGIAS EMANADAS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS Y SU INCIDENCIA EN
LA PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL, A PARTIR DE ASPECTOS CLAVE COMO SON EL ESTADO DE LA EMPRESA, LOS AMBIENTES DE
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TRABAJO, LA CULTURA ORGANIZACIONAL, LOS ESTADOS DE ANIMO Y DEMAS FACTORES QUE PUEDEN LLEGAR A INFLUIR EN EL
DESEMPENO DEL PERSONAL.

CONOCER Y APLICAR LA NORMATIVIDAD DE LOS SERVICIOS DE ASEO Y LIMPIEZA EN COLOMBIA'Y SUS REFORMAS EN EL MARCO
DE LAS POLITICAS DE GOBIERNO

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS CLAVES DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS DE LA GESTION HUMANA BRINDANDO EN LAS
EMPRESAS DE ASEO PARA LA SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE LOS EMPLEADOS, ASi COMO HERRAMIENTAS E
INDICADORES QUE APOYEN SU OPERACION Y EVALUACION

IDENTIFICAR LOS PROCESOS DE CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD A PARTIR DE INDICADORES DE GESTION Y CALIDAD DEL SERVICIO,
PARA IMPULSAR Y DIFUNDIR EL MEJORAMIENTO CONTINUO EN LA EMPRESA DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS Y VALORES QUE
ESTO IMPLICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 2152426 - EMPRENDIMIENTO EN UNIDADES PRODUCTIVAS
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
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RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN LAS CONDICIONES DEL MERCADO Y VARIABLES
MACROECONOMICAS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LA RELACION ENTRE LAS POLITICAS DE PRODUCCION Y LAS PROYECCIONES DE LA OFERTA Y LADEMANDA DEL
MERCADO POTENCIAL Y REAL, DE ACUERDO CON EL PLAN ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION

ELABORAR LOS DIFERENTES TIPOS DE PRESUPUESTO DE ACUERDO CON LA DEFINICION DEL PLAN DENECESIDADES DE LAS
AREAS O UNIDADES DE NEGOCIO Y DE LAS PROYECCIONES DE INGRESOS Y EGRESOSEN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS

INTERPRETAR LOS DIFERENTES TIPOS DE PROYECCION EN LA DETERMINACION DE LOS PRONOSTICOS DELA OFERTA Y LA
DEMANDA DEL MERCADO DE BIENES Y SERVICIOS SEGUN LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

PLANEAR LOS PRESUPUESTOS A PARTIR DE LA VALORACION DE NECESIDADES REQUERIDAS POR LASDIFERENTES UNIDADES,
AREAS O PROCESOS DEL NEGOCIO. CON BASE EN LOS ACUERDOS YNEGOCIACIONES PACTADA CON LOS CLIENTES, LAS
TECNICAS CONTABLES Y LAS NORMAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2139638 - EMPRENDIMIENTO EN UNIDADES PRODUCTIVAS
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGUN LAS CONDICIONES DEL MERCADO Y VARIABLES
MACROECONOMICAS.

ANALIZAR LA RELACION ENTRE LAS POLITICAS DE PRODUCCION Y LAS PROYECCIONES DE LA OFERTA Y LADEMANDA DEL
MERCADO POTENCIAL Y REAL, DE ACUERDO CON EL PLAN ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION

ELABORAR LOS DIFERENTES TIPOS DE PRESUPUESTO DE ACUERDO CON LA DEFINICION DEL PLAN DENECESIDADES DE LAS
AREAS O UNIDADES DE NEGOCIO Y DE LAS PROYECCIONES DE INGRESOS Y EGRESOSEN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS

INTERPRETAR LOS DIFERENTES TIPOS DE PROYECCION EN LA DETERMINACION DE LOS PRONQSTICOS DELA OFERTAY LA
DEMANDA DEL MERCADO DE BIENES Y SERVICIOS SEGUN LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

PLANEAR LOS PRESUPUESTOS A PARTIR DE LA VALORACION DE NECESIDADES REQUERIDAS POR LASDIFERENTES UNIDADES,
AREAS O PROCESOS DEL NEGOCIO. CON BASE EN LOS ACUERDOS YNEGOCIACIONES PACTADA CON LOS CLIENTES, LAS
TECNICAS CONTABLES Y LAS NORMAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 1878475 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.
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REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00
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FICHA 2090066 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA
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REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2090061 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO, PLAN,
PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

REALIZAR EVENTOS EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EVENTO, LA CONFORMACION DE
COMITES, LA COORDINACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES, Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, APLICANDO LA METODOLOGIA Y NORMAS
VIGENTES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION TABULADA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
RECOPILAR LA INFORMACION, DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO DISENADO POR LA ORGANIZACION.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA, DE ACUERDO CON TECNICAS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO, LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA; APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES, DE SEMANTICA Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION Y LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.
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CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 174,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA
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