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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Fonseca, agosto 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 agosto 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.

GTH-F-062 V.06


javascript:mensaje_alerta(%222083%22)

SENA

IN

siqa

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:
procesar la informacion
de acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.

b. Ejecucidon 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
técnica vy la legislacién
vigente.

¢) Formacion

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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complementaria
programa
Emprendimiento en
unidades productivas,
fichas No. 2152426.

Formacion
complementaria Gerencia
estratégica en unidades
estratégicas para
empresas de servicio
ficha No. 2122326

2. Elaboracion 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 Ia
mipyme. En las FICHAS:
2090061 y 2090066 de

Registro en Sofia plus.

Registro en Sofia plus.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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acuerdo con la
competencia:  producir
los documentos que se
originen de las funciones
administrativas,
siguiendo la  norma
técnica y la legislacion
vigente.

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

4. Elaboracién 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 |.E | dramos@misena.edu.co
Técnica Vicente Roig y
Villalba del programa | l90meézm@sena.edu.co
Asistencia
Administrativa.
4 Entregar el plan de ejecucion | Para este mes no se Para este mes no se

mensual y avances de los
proyectos.

realizaron actividades

realizaron actividades

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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5 Acompaiiar la formalizacién de | Para este mes no se Para este mes no se
la forma asociativa que | realizaron actividades realizaron actividades
adopten para la explotacion de
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
Certificacion de competencias | d& competencias
seglin normas que aplican a la laborales en la Norma
funcién del instructor, asi Orientar formacion
como a los procesos que el presencial c.je.acuerdo
SENA adelante para certificar C,On procedlmlentqs
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

www.sena.edu.co

® ® ® SENAComunica
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de formacioén.

12

Compromiso de aplicar al
proceso de certificacion 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
ajunio 30 de 2020.

Proceso de actividades
del curso finalizado.

Certificado

13

Desarrollar las  actividades
adicionales que se requieran
para la ejecucion del contrato
tales como: ajustarse a las
politicas de comunicacion del
SENA y aplicacién de las TIC

(Manejar los sitios Web

oficiales, utilizar
correctamente los correos
electrdnicos, 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 deberd 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

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 electréonicos
enviados y recibidos a
través del correo
institucional.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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realizar que requieran
divulgacién. Y Las demas que
hagan necesarias para el cabal
cumplimiento  del  objeto
contractual.

A continuacidn relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite 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, (44576811) expedido por Ml PLANILLA
correspondiente al mes de ( julio ) 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 10 al 14 de agosto 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: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacibn de la unidad

administrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
organizacion.

RESULTADO APRENDIZAJE: e Recopilar la informacién, de acuerdo con el instrumento disefiado
por la organizacion

2.
FASE DEL PROYECTO: Andlisis No. DE LA GUIA: 2

DATOS DE LA ESTRATEGIA

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

2. La suma de Classroom +
Whatsapp + Correo
Electrénico + 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. Se finaliza el proceso de asesoria como alternativa de etapa productiva con la Jornada de orientacion al

emprendimiento (fondo emprender) tematica desarrollada “PICTH”, lanzamiento de idea de negocio; presidida por la

sefiora Jenny Arzuaga Duarte, la cual se llevo a cabo el dia 13 desde las 3:30 pm hasta las 5:30pm a través de la

plataforma Meet, donde hubo asistencia masiva de los aprendices convocados; ademas se desarrollaron actividades

didacticas relacionadas con las ideas de negocios expuestas por los aprendices.

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)

T M Invitacion: Jomada de Orientacic X @ Meet: Jornada de Orientacic @ X

C {d @& meetgoogle.com/wpg-dbxr-jwa

i1 Aplicaciones

@ GRABANDO

Jornada de

Se Portsl deofertaed.. G Gmail @ Inicio

GI, JENIS ARZUAGA DUARTE est4 presentando

/

v
818 JENIS ARZUAGA DUARTE

SE?\IA g |

W/ ossErvooeL EntReNaviENTo

) ivonne tatiana lizcano par...

El objetivo del entrenamiento de Como vender tu idea de Negocio Pitch es:

R

N RosaRomero

*Adquirir nuevos clientes, conseguir aliados. «
§ Lynda Pérez Plata se unid

L

+Conseguir financiamiento N

*Reclutar talento para tu empresa.

[B Mariana Nisperuza alarco

«Avud . o = https://forms.gle/RGDkNy2ZzJi3DLPy8
yuda a conocer tu idea y hacerla atractiva, con el fin de seducir al comprador.

—

[B Estalin Romero

Pasen el link por favor

O e v ciia e

@SENAcomunica

Orientacion - Cémo Vender ... A

-y JENIS ARZUAGA DUARTE B
esta presentando su pantalla

&, Personas (30)

X
B chat (9)
jhonatan ramirez
Jose Gregorio Ascencio Mend.
Juliana Contreras
Karineth Blanco
Kerllys Ospino
laura Gamez
Lynda Pérez Plata
maria chamorro
Maria Narcisa Cortes Montafio
Mariana Nisperuza alarco

Melanie Daza Torres

12/08/2020

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

=] 0D @@ - AsistenciaEntrenamiento PITCHIT - copia [solo lectura] - Excel [ca]

Archivo [CERRN Inscter  Discodepgine  Fémulss  Datos  Revisar  Vista ué desea hacer? Iniciar sesién  §. Compoartir

0 3% Cortar Calibri NIt P Ajustar texto General - L:) Normal Bueno %ﬂ E‘X El 2 Autosuma - ‘%Y p
o o) NK S A = $ o | &0 &1 Fomato Darformato | Incorrecto Neutral o | i B e e Gy Beny
- ¥ Copiar formato =7 e Combinary centrar = © B e IR . - - &Bomart yfitrar- seleccionar~
Portapapeles i) Fuente Ta Alineacién o Numero i) Estilos Celdas Modificar A~
s = I @
A B c D E F 6 H i ) K L M N o P -
19 13 08/12/20201%:36 Yonhatan Da\* Ramirez chacon Tarjetade Identidad 1082854370
20| 13 08/12/202013:36 Isabella Pat Campo Mendoza Tarjetade Identidad 1120242129
21| 20 08/12/202013:37 AndreaMargarita  Olivella Rumbo Tarjetade Identidad 1121326095
22| 21 08/12/202013:37 David Leonardo Perez campo Tarjeta de Identidad 106751559
23| 22 08/12/202013:38 Isabella Patricia campo Mendoza Tarjeta de Identidad 1120242129
24| 23 08/12/202013:38 Rosa Maria ROSADO Lopez Tarjeta de Identidad 1121326100
25| 24 08/12/202013:38 nolber david romero celedon Tarjeta de Identidad 1120302012
| 25 08/12/202013:39 Aleana Jazmin Mendoza Montero  Tarjeta de Identidad 1123970139
77| 26 08/12/202013:40 Andrea Carolina Rumbo Aragén Tarjeta de Identidad 1121327925
28 27 08/12/202013:40 Isabella Patricia Campo Mendoza Tarjeta de Identidad 1120242129
| 28 08/12/202013:40 Daniel Andrés KammererVillero  Tarjetade ldentidad 1007626854
30| 23 08/12/202013:40 Stefanny Molina Vega Molina Vega Tarjetade Identidad 1121328305
EN 30 08/12/202013:40 Nicolle Hammel Bernier Cuello Tarjeta de Identidad 1121328371
32| 31 08/12/202013:40 Francisco Javier MendozMontero  Tarjeta de Identidad 1193301649
33| 32 08/12/202013:41 Laura Melissa Gémez Navarro Tarjeta de Identidad 1052942527
34| 33 08/12/202013:41 Sheryl Sofia Duran Murgas Tarjeta de Identidad 1121327660
35| 33 08/12/202013:41 Elianys Ramos Lopez Tarjeta de Identidad 1119836076
36| 35 08/12/202013:41 Estalin Yoseth Romero fuentes Tarjeta de Identidad 193354304
77| 36 08/12/202013:42 Juliana Alejandra ContrerasMendoza  Tarjetadeldentidad 1121040013
el 37 08/12/202013:42 Estalin Yoseth Romero Fuentes Tarjeta de Identidad 193354204
9| 33 08/12/202013:42 Isamar Mendoza Arias Tarjetade Identidad 1120242026
40| 33 08/12/202013:42 enrigue manuel rosado lopez Tarjeta de Identidad 1121327760
a1 30 08/12/202013:42 valeria Torres Rodriguez Tarjeta de Identidad 1193360251
22| 41 08/12/202013:42 Sabanna Moreno Escobar Tarjeta de Identidad 1123730327
43| 42 08/12/202013:43 Jose Gregorio Ascencio Mendoza  Cédula de Ciudadania 1120745094
a4 43 08/12/202013:43 Leonardo Fabisn Suarez Jiménez Tarjeta de Identidad 1122397012
as | a4 08/12/202013:44 Luis Rafael Rodriguez Quintero  Tarjeta de Identidad 1007537007
4 | 45 08/12/202013:50 Maria Luna Romero Balcazar Tarjeta de Identidad 1119836494
a7 46 08/12/202013:52 jairo rafael mejia bayter Cédula de Ciudadania 85433529
Al na/12/2020 12 1L Mlatali BRalata F, T ta da ldantidad 11213226427 A
Hojal | Hoj? | Hojs3 | @ El >
Listo - m - 1 +

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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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
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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:

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 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 10 al 14 de agosto 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: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacién de Ila unidad

administrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
organizacion.

RESULTADO APRENDIZAJE: e Recopilar la informacion, de acuerdo con el instrumento disefiado

por la organizacion.

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis 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
2. La suma de Classroom + WHATSAPP
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 finaliza el proceso de asesoria como alternativa de etapa productivalornada con la

de orientaciéon al

emprendimiento (fondo emprender) tematica desarrollada “PICTH”, lanzamiento de idea de negocio; presidida por

la sefora Jenny Arzuaga Duarte, la cual se llevé a cabo el dia 13 desde las 3:30 pm hasta las 5:30pm a través de la

plataforma Meet, donde hubo asistencia masiva de los aprendices convocados; ademas se desarrollaron actividades

didacticas relacionadas con las ideas de negocios expuestas por los aprendices.

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

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

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

'M Invitacién: Jorada de Orientacic X @ Meet: Jornada de Orientacic @® X G hotmail correo electrénico - Bus: X

C () @ meetgoogle.com/wpq-dbxrj

Aplicaciones  §p Portal de oferta ed. G Gmail @ Inicio

@ GRABANDO ¥ JENIS ARZUAGA DUARTE esta presentando Jornada de Orientacion - ;C... X

2, Personas (38) B chat

] Pasen el link por favor

JENIS ARZUAGA DUARTE

ivonne tatiana lizcano paredes 1539
sefio tengo algunos aprendices que entran
en el link y estan ala espera de quelos
acepte a la capacitacion

Término que en inglés quiere & ivonne tatiana lizcano par...
decir lanzamiento. Como lo que
hace un pitcher en el campo de
béisbol cuando lanza desde el R
plato central al bateador.

Jose Gregorio Ascencio Mendoza 1539
Buenas Tardes Saludos a Todos,

ivonne tatiana lizcano paredes 1540
le agradezco

% Rosa Romero

significado para el mundo del
emprendimiento

se remonta a la industria del J

cine, ya que en ocasiones los Maria Narcisa Cortes Montaiio 1540
guionistas se encontraban en los 5 Gracias por su sitencia, favor registrarse en
elevadores a los productores y Sk JAIRO RAFAEL MEJIA BAY... RN

tenian 30 o 45 segundos para https://forms gle/RGDKNY2ZZJi3DLPY8

Elvia Andrea Gomez Curiel 1540
BUenas tardes, ya estamos aceptando

We got a deal.

presentar sus ideas. Tiempo . o l"
suficiente para llamar la ( Maria Narcisa Cortes Montafio 15:41
atencion del productor. ﬂ Gracias por su sitencia, favor registrarse en

el siguiente link:
% Mariana Nisperuza alarco ¢

T
3 5 0342 pm.
e E ) 2 ¢ D0 e

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

=] O = Q&2 - AsistenciaEntrenamiento PITCHIT - copia [solo lectura] - Excel

Archivo [EEEBN Insettor  Dischodepégina  Férmulas  Dates  Revisar  Vista O ;Qué desea hacer?

2}

Iniciar sesién £, Compartir

by, 3 Cortar Calibri -l EP Ajustar texto General - F [ | Normal Bueno = Ex E 2 Autosuma - Ay p
2 B8 Copir - 2 m R D: F‘) - IEEI EIEE Fe cllenar - uza B

TS copiariomuo. M K5 Bl o | 6« S| 848 FE e L5 ae R

Portapapeles i) Fuente i} Alineacion i Numero i} Estilos Celdas Modificar
114 M b
A 8 c D 3 F G H 1 J K L M N o [

28 27 08/12/2020 13:40 Isabefla Patricia Campo Mendoza Tarjeta de Identidad | 1120242129
| 22 08/12/202013:40 Daniel Andrés Kammerer Villero  Tarjeta de Identidad 1007626354
N 29 08/12/202013:40 Stefanny Molina Vega Molina Vega Tarjeta de Identidad | 1121328305
31 30 08/12/202013:40 Nicolle Hammel Bernier Cuello Tarjeta de Identidad | 1121328371
32| 31 08/12/202013:40 Francisco Javier Mendoz Montero  Tarjeta de Identidad 1193301649
33 32 08/12/202013:41 Laura Melissa Gamez Navarro Tarjeta de Identidad | 1052942527
34| 33 08/12/202013:41 Sheryl Sofia Duran Murgas Tarjeta de Identidad | 1121327660
35 34 08/12/202013:41 Elianys Ramos Lopez Tarjeta de Identidad | 1119836076
36| 35 08/12/202013:41 Estalin Yoseth Romero fuentes Tarjeta de Identidad 193354304
37| 36 08/12/202013:42 Juliana Alejandra Contreras Mendoza  Tarjeta de identidad 1121040013
38| 37 08/12/202013:42 Estalin Yoseth Romero Fuentes Tarjeta de Identidad 193354204
39 3% 08/12/202013:42 Isamar Mendoza Arias Tarjeta de Identidad 1120242026
40 39 08/12/202013:42 enrique manuel rosado lopez Tarjeta de Identidad 1121327760
a1 40 08/12/202013:42 Valeria Torres Redriguez Tarjeta de Identidad | 1193360251
42| 41 08/12/202013:42 Sabanna Moreno Escobar Tarjeta de Identidad | 1123730327
43 42 08/12/202013:43 Jose Gregorio Ascencio Mendoza  Cédula de Ciudadania 1120745094
| 43 08/12/202013:43 Leonardo Fabian Sudrez Jiménez Tarjeta de Identidad | 1122397012
45 44 08/12/202013:44 Luis Rafael Rodriguez Quintera  Tarjeta de Identidad 1007537007
6| 45 08/12/2020 13:50 Maria Luna Romero Balcazar Tarjeta de Identidad 1119836494
47 46 08/12/202013:52 jaira rafael mejia bayter cédula de Ciudadania 85433529
43 47 08/12/202013:52 Laura Natalia Baleta Fonseca Tarjeta de Identidad | 1121326427
49 48 08/12/202013:52 Fabian Camilo Daza Hamburger Tarjeta de Identidad 1121327359
s0| 49 08/12/202013:53 kerllys darianna ospino gomez Tarjeta de Identidad 1006714729
51 50 08/12/202013:55 Sebastian Churio Salinas Tarjeta de Identidad | 1120302141
52| 51 08/12/202013:57 Hugo Andrés Guatusmal Pefiaranda Tarjeta de Identided 1121040046
53 52 08/12/202013:59 Mariana Nisperuza Alarcon  Tarjeta de Identidad 1064187319
54 53 08/12/202014:00 Lynda Vanessa Pérez Plata Tarjeta de Identidad | 1121327696
55 54 08/12/202014:00 Geinning de Jesis  Ramirez Guerra Tarjeta de Identidad | 1121326702
56| 55 08/12/2020 14:04 Doris Daniela Roys Mendoza Tarjeta de Identidad | 1121327642

7 £ n2/172/20720 1406 Shirk . Beach. Tariata da ldantidad 111922R421

Hojal | Hoja2 | Hojas | @& « >

Listo [iii m - i +

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



7 /lqa

Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
Estrategia Cantidad Aprendices Asistieron No asistieron
Jornada al emprendimiento 11 11 0
Organizacién 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

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 10 al 14 de agosto 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: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacibn de la unidad
administrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
organizacion.

RESULTADO APRENDIZAJE: e Recopilar la informacién, de acuerdo con el instrumento disefiado

por la organizacion.

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: | 25 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacién + 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 -

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

ACTIVIDADES

1. Se finaliza el proceso de asesoria como alternativa de etapa productiva con la Jornada de orientacion al
emprendimiento (fondo emprender) tematica desarrollada “PICTH”, lanzamiento de idea de negocio; presidida por la
sefiora Jenny Arzuaga Duarte, la cual se llevd a cabo el dia 13 desde las 3:30 pm hasta las 5:30pm a través de la
plataforma Meet, donde hubo asistencia masiva de los aprendices convocados; ademas se desarrollaron actividades
didacticas relacionadas con las ideas de negocios expuestas por los aprendices.

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

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

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

IM Invitacién: Jomada de Orientacic. X = @ Meet: Jornada de Orientacic @ X (3§ Correo: Albert Enrique Rincones = X e

C (¥ @& meetgoogle.com/wpg-dbxr-jwa

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

@ GRABANDO JENIS ARZUAGA DUARTE est4 presentando X

&, Personay\(38) B chat (3)
/4
) )
2 UENIS ARZUAGA DUARTE @ Joanna guerra contreras (Td)
& Aleana Mendoza

@@ Alejandra Villa
ivonne tatiana lizcano par..

e, e Ana Dulvis Mendoza Dangond

‘ e Andrea Olivella R
@0

Relajate

Ofrece una solucién
creible y alternativas

= Conoce atu
audiencia

R

Propuesta de valor ) Rosa Romero

= Inicia tu presentacion
con un titulo

explosivo . J
La competencia ee Daniel andres Kammerer villero
- IntrOd UCCién que JAIRO RAFAEL MEJIA BAY.
genere un vinculo Q@ David Leonardo Perez Campo
emocional Tu equipo de trabajo
= Describe el . g ©
“problema” PUTICSRVI RN ERIN ) Ana Dulvis Mendoza Dang... S @ o

aanas

esta presentando su pantalla

. . . ® . Enrique Manuel Rosado Lopez
Jornada de Orientacion - ;Como Vender ... A ° = @ JENIS ARZUAGA DUARTE : Ge N "

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

=] D@ Q& AsistenciaEntrenamiento PITCHIT - copia [solo lectura] - Excel [ca]

Archivo [CRRRN Insetar  Discodepgine  Férmulas  Datos  Revisar  Vista ué desea hacer? Iniciar sesién  §. Compoartir

0 3% Cortar Calibri lu - A P Ajustar texto General - L:) Normal Bueno %ﬂ E‘X El 2 Autosuma - ‘%Y p
o o) NK S = $ o | &0 &1 Fomato Darformato | Incorrecto Neutral o | i B e e Gy Beny
- ¥ Copiar formato =7 Combinary centrar = © B e IR . - - &Bomart yfitrar- seleccionar~
Portapapeles i) Fuente [« Alineacién o Numero i) Estilos Celdas Modificar A~
s = I @
A B c D E F 6 H i ) K L M N o P -
7 | 6 08/12/202013:25 Maria Alexandra W Sudrez Morales Tarjeta de Identidad 10006816847
3 | 7 08/12/202013:27 Helen dayana Mirandasaavedra  Tarjetadeldentidad 1063481963
9 | 8 08/12/202013:23 Maria Daniela Mendoza Martinez  Tarjeta de Identidad 1006731373
10| 9 08/12/202013:31 Alejandra villa Garcia Tarjeta de Identidad 1032096281
1| 10 08/12/202013:31 Vida Amor Benitez Pérez Tarjeta de Identidad 1122808333
12| 11 08/12/202013:32 Ana Maria Perez Pavajeau Tarjeta de Identidad 1120302241
13 12 08/12/202013:32 Yolainis Nareth GomezGutiérrez  Tarjetade ldentidad 1120738323
14 13 08/12/202013:33 Fernando Arturo FernandezSolano  Cédula de Ciudadania 1192913817 1
15| 14 08/12/202013:35 Melanie Daza Torres Tarjeta de Identidad 1121326314
16| 15 08/12/202013:35 Maria de los angeles  Chamorro arciniegas  Tarjeta de Identidad 1121040208
17| 16 08/12/20201%:35 Yerwin Lwyth Gomez Gutiérrez Tarjetade Identidad 1193364943
18| 17 08/12/20201%:36 Mariana MisperuzaAlarcon  Tarjetadeldentidad 1064187319
19| 18 08/12/202013:36 Yonhatan David Ramirez chacon Tarjeta de Identidad 1082854370
20/ 19 08/12/202013:36 Isabella Patricia campo Mendoza Tarjeta de Identidad 1120242129
21 20 08/12/202013:37 AndreaMargarita  Olivella Rumbo Tarjeta de Identidad 1121326095
2| 21 08/12/202013:37 David Leonardo Perez Campo Tarjeta de Identidad 1067591559
23| 22 08/12/202013:38 Isabella Patricia campo Mendoza Tarjeta de Identidad 1120242129
24 23 08/12/202013:38 Rosa Maria ROSADO Lopez Tarjeta de Identidad 1121326100
25| 24 08/12/202013:38 nolber david romero celedon Tarjeta de Identidad 1120302012
| 25 08/12/202013:39 Aleana Jazmin Mendoza Montero  Tarjeta de Identidad 1123370139
27| 26 08/12/202013:40 Andrea Carolina Rumbo Aragén Tarjetade Identidad 1121327925
23| 27 08/12/202013:40 Isabella Patricia Campo Mendoza Tarjetade Identidad 1120242129
2| 28 08/12/202013:40 Daniel Andrés kammerervillero  Tarjetade ldentidad 1007626854
30| 23 08/12/202013:40 Stefanny Molina Vega Molina Vega Tarjeta de Identidad 1121328305
a1 30 08/12/202013:40 Nicolle Hammel Bernier cuello Tarjeta de Identidad 1121328371
32| 31 08/12/202013:40 Francisco Javier MendozMontero  Tarjeta de Identidad 1193301649
33| 32 08/12/202013:41 Laura Melissa Gémez Navarro Tarjeta de Identidad 1052942527
34 33 08/12/202013:41 Sheryl Sofia Durén Murgas Tarjeta de Identidad 1121327660
35 34 08/12/202013:41 Elianys Ramos Lopez Tarjeta de Identidad 1119836076
2! nR/12/2020 1241 Estalis th B fi 17 T ta da ldantidad 192254204 A
Hojal | Hoj? | Hojs3 | @ El >
Listo - m - 1 +
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Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana

FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
1878475 IE. ROIG VILLALBA

FICHA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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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:

ACADEMICAS:

M| Wi e

w

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 10 al 14 de agosto 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: 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 ESTRATEGIA
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. Encuentro semanal, puesta en comun sobre (herramientas gratis para digitar)

2. Seguimiento y retroalimentacion actividad colgada en la plataforma google room (tematica herramientas gratis
para digitar)

3.Charla sobre salud mental, presidida por la enfermera de bienestar al aprendiz Sandra Zabaleta, la cual es referente
de la ficha.

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

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Poca asistencia por parte de los aprendices, al encuentro semanal.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Se le escribid al grupo WhatsApp, haciendo énfasis de la importancia de asistir a los encuentros semanales.

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia encuentro semanal, puesta en cumun_participacion de la aprendiz Laura pretel.

[ Formulario sin titulo - Formularic X @ Meet - dwz-thjo-izn @ x [F) HERRAMIENTAS GRATIS PARAD X |
< > C {} #& meetgooglecom/dwz-thjo-izn?authuser=0 -
S Aplicaciones  §p Portal deofertaed.. G Gmail @ Inicio

Detalles de la reunion X

e

) Ana Marieliis Gonzalez
o Joanna Guerra Contreras (Tu)

S p&-@ Ana Mariellis Gonzalez
\ Sandra Zabaleta '
@ eleina ospino
H 0@ Hellen J.G
- Qg - -
J O@ Jorge Emilio Pacheco Bonilla
o Juanes Parodi
) Juanes parodi (v
G Laura Pretel
“e Rafael Junior Acosta Mendoza

e@ Sandra Zabaleta

Detalles de la reunion A ¢ A & i Y
Presentar ahora ( Valentina Carrillo

0331 pm. | |

ﬁi;:? 2, Personas (12) = chat
(3

J

& Jorge Emilio Pacheco Bon...

11/08/2020 ||

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencias charla con la referente de la ficha, la enfermera de Bienestar al aprendiz Sandra Zabaleta.

IEFemuxanusmmumFcrmu\ar X Q Meet \wz-thio-izn

& > C (Y & meetgooglecom/dwz-th\ izn?authuser=0

B Aplicaciones Sp Portal deofertacd.. G Gmail @ Inicio

L

Laura Pretel

~d
Y

o

Rafael Junior Acosta Men...

J

Jorge Emilio Pacheco Bon.

H

Hellen J.6

Ana Mariellis Gonzalez

ls sandraZabaleta

"t @ enen

Detalles de la reunion X

2, Personas (11) 3 chat

25 ARadir personas

o ... JoannaGuerra Contreras (Ta)
Dﬁ@ Ana Mariellis Gonzalez

[ Jhg—

0@ Hellen J.G

°e Jeison Vasquez

Jorge Emilio Pacheco Bonilla
Laura Pretel

Rafael Junior Acosta Mendoza
Sandra Zabaleta

Valentina Carrillo

0347pm. |

ES . W B ™)
e 130 a0

www.sena.edu.co
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entacion y calificacion actividad entrega por los eprendices en google
ndiz Yoelis Molina Gamez.

Evidencia seguimiento y retroali
class room, presentacion de la apre

IE HERRAMIENTAS GRATIS PARAD. X [F HERRAMIENTAS GRATIS PARAL X

< C (Y @ dassroom.google.com/g/tg/OTKSNjkyMjcxNjha/MTMANDkxNJI4NDow#u=MTNQDIBMTk2MjQ3&=f
5 Aplicaciones  Sp Portal deofertaed.. & Gmail @ Inicio

¢Quieres devolver el trabajo a 1alumno?

Se informard al alumno y podra comprobar la calificacién que le hasjuesto

Yoelis Molina

Cancelar  Devolver

2 6 m g » N

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
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Control de actividades y asistencia
. Cantidad L L
Estrategia Aprendices Entregaron/asistieron No entregaron /no asistieron
Google class room 27
Actividad de la semana 27 15 12
Encuentro Semanal 27 10 17

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

27 i 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 institucion educativa
que interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jiménez. Docente
Mariavis Fonseca, Rafael Fonseca

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



siqa

PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL Del 10 al 14 de agosto 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

COMPETENCIA: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacién vigente

RESULTADO APRENDIZAJE: 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
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
Matriculados. 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. Encuentro semanal, puesta en comun sobre (herramientas gratis para digitar)

2. Charla sobre salud mental, presidida por la enfermera de bienestar al aprendiz Sandra Zabaleta, la cual es referente
de la ficha

3. Seguimiento y retroalimentacidn actividad colgada en la plataforma google room (tematica herramientas gratis
para digitar)

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

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Muy minima al asitencia al encuentro por parte de los aprendices, donde pocos fueron los que presentaron
excusar.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Implementar taller de motivacidén en conjunto con la Referente Sandra Zabaleta, para captar la atencién de
los aprendices, y lograr que la mayoria asistan a los encuentros semanales.

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Asignacion encuentro semanal por Meet, puesta en cumun participacion del aprendiz Daniel Garcia .

[g HERRAMIENTAS GRATUITAS P4 X @ Meet - ENCUENTRO SEMA

Formulario sin titulo - Formular X | @ 420 Herramientas gratuitas p- X | @ «SpanishChecker » Corrector & X |} Diccionario de la lengua espar xw

e-chd?

< > C {d @& meetgoogle.com/

t Aplicaciones  Sp Portal de ofertaed.. G Gmail @ Inicio

ENCUENTRO SEMANAL, SE... X

2 personas (9) B chat

25 Afadir personas

:p'@ : S Y.

- Daniel garcia ++= Sandra Zabaleta

Joanna Guerra Contreras (T4)

tonsterbox. Educacion
mocional, Amistad

Daniel garcia (presentacién)
6"' ... Danielgarcia

| Corto Avmado Fundacin G Bl e

sy @ ¥ Leonardo Bravo W) Hazly Hernandez o

Lus Angel Gomes Jaramillo, =~

aelGateia Bemmai - Un Poc.

ansa paes E fi[;é ‘@ Leonardo Bravo

El Rey Leon: Hakuna Matata

W Edinson Martinez W Rafael Caicedo @@ Rafael Caicedo

e ... SandraZabaleta
!‘ @ Zharick Tatiana

s < oarize

Chilly Willy en Espafiol } Una
_ nueva vida - Capitulos.

HERMOSO VIDEO - Cuestion de actitud

ENCUENTRO SEMANAL, SEGUIMIENTO Fl... ~ 9 L @ Daniel garcia

esta presentando

03:45p.

13/08/2020

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia charla sobre salud mental, con la referente Sandra Zabaleta, integrante de bienestar al
aprendiz.

0SEMA @ X  [E Formulario sin titulo - Formular X

J Y HERRAMIENTAS GRATUITAS P2 X @ Meet - EN

€ > C (& meetgooglecom/epz-nu

authuser=0

i1 Aplicaciones  Sp Portal de oferta ed.. G Gmail @ Inicio

ENCUENTRO SEMANAL, SE... X
&, Personas (9) B chat
2+ ARadir personas

s

) Daniel garcia +« Sandra Zabaleta 0 Leonardo Bravo Q

a u Joanna Guerra Contreras (Td)

Daniel David Amaya Manjarrez

@e Daniel garcia
e@ Edinson Martinez
[ J—

Leonardo Bravo

§ Edinson Martinez § Rafael Caicedo 8 Hazly Hernandez o@

‘;9 Rafael Caicedo
e Sandra Zabaleta

!ﬁ ) Zharick Tatiana

®=

Presentar ahora

-
5 gy B3em

13/08/2020

| ] B} HERRAMIENTAS GRATUITAS PAT X FY HERRAMIENTAS GRATUITAS PAT X
C {} @ classroom.google.com/q/tg/OTk2MM5Mjc2MjRa/MTQyMDK50DAXOTIS#u=MTMzMTIxNZM4N]Qy&tt=f

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

HERRAMIENTAS GRATUITAS PARA DIGITAR

e Hazly Hernandez Entregado ~ < >

W Documento (7).docx = | Abrir con Documentos de Google | v Archivos

<

Entregada el 14 ago. a las 8:05
Ver historial

=i

| [ Documento (7).docx B

HERRAMIENTAS GRATUITAS PARA DIGITALIZAR

Calificacién

POR: HAZLY YIZETH HERNANDEZ

Comentarios privados

A: JOANNA GUERRA

INSTITUCION EDUCATIVA VICENTE ROIG Y VILLALBA

 ISTENCIA AOMINISTRATI

A
e u @ s Mhi

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
2090066 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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Control de actividades y Asistencia
. Cantidad . L .
Estrategia . Asistieron/entregaron No asistieron/no asistieron
Aprendices
Class room 31 0 0
Actividad semanal 31 9 22
Encuentro semanal 31 9 22

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

31 31

|

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

GFPI-F-019 V03
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 3 al 6 de agosto 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: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacion de la unidad
administrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
organizacion.

RESULTADO APRENDIZAJE: e Recopilar la informacién, de acuerdo con el instrumento disefiado

por la organizacion

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTRATEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: | 24 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. 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.Jornada de orientacién al emprendimiento (fondo emprender) tematica desarrollada “ideacion, validacién y
prototipaje”; presidida por la sefiora Ruth Marina Dita Melo, la cual se llevé a cabo el dia 5 desde las 3:00 pm hasta las
5:00pm a través de la plataforma Meet, donde hubo asistencia masiva de los aprendices convocados; ademas se
desarrollaron actividades didacticas relacionadas con las ideas de negocios expuestas por los aprendices. Asi mismo
hubo presentacién de emprendores que realizaron socializacién de sus ideas de negocio como contrapartida como
requisito para cumplir indicador centro de desarrollo.

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

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Constantes interrupciones por fallas en la conectividad.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Se solicité a los asistentes comprension y calma, se ofrece disculpas por las fallas presentadas ya que estas hacen
parte de factores externos, dificil de controlar.

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

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

P ~ & & | M Recibidos (4,463) - joannag...

| M https://mail. google.com/mail/u/0/2tab=

@ @ hitps.//meet.google.com/uwh-yjzr-2gd?authuser=0

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

\9@
L %o

N Lici Marey

Marina Ditta MelG}

L)

W Clara Sajaut medina
Karineth Blanco se unié

‘9@

Presentar ahora

Jornada de Ori

2, PersoWs (29)

Jornadale Orientacion - |

Joanna guerra contreras (TG)

Aleana Mendoza

Alejandra Villa

Ana Dulvis Mendoza Dangond

Clara Sajaut medina

Elvia Andrea Gomez Curiel

Francheska Rangel

ivonne tatiana lizcano paredes

Jafed Mora
R100% ~

1-50 de 8,456

'w3qhe8G6v3e0wkdDiO196U/edit

B:3A%2F%2Fdocs.google.com%2Fforms%2Fd%2F1519Qs.
e iAprovecha antes de que se agote! $ 1.941.990 36 cuot
f0s servicios, la clave de usuario ha sido modificada. Us.

[Btros servicios, la clave asignada al usuario es: Usuario

0. 2020 - 120 05 de agosto de 2020 ;A QUIEN LE SIRVE.

fconsiste - Abuso en materia tributaria - Qué es - Obligad.

Tu compra llegara entre el 5y 10 de agosto - Maquina Para Abdominales Ab Vertical Hombres Y Mujeres MercadoLibre Tu compra Il

14:55

13:06

13:04

11:36

11:33

10:53

4ago.

4ago.

-~

oy 032pm.
20 osmenn |

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

M https:/

thvzbki O ~ @ G I M D

Asistencia Jornada ori

Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

tado asistencia orientacion-CAA xis:

& s & &
& + ée"

2090036 Kattlynn Andre. Ramirezlago  Calle 14#11-55 La Guajira  Villanueva  Villanueva

1863478 Carlos. Carrillo Calle 21 #1649 La Guajira  Fonseca Fanseca

3 Yolainis Nareth GamezGutiérre Calle 16 126-36 La guajira  Fonseca Fanseca

1878475 Jaanna Guerra Contrer Cra 22,840 L2 Guajira  Fonseca Fanseca

1878475 Maria de los an Chamarro arcir Calle11#21a-0. La guajira  Distraccion  Distraccion

1878475 Mejandra  Villa carrera 23 calle 1a Guajira Fonseca Fanseca

1857353 VidaAmor  BenitezPérez Callel2f648 LaGuajira  Fonseca Fanseca

185011 Leonarda Fabid Susrez Jiménez Cra 9#144  La Guajira

1862836 liteymarey  Belefiovaldéz Cli2-cr3-29 Lo Guajira  Distraccion  Buenavista

1878475 Franchesks  Rangel Calle 14#10-53 La Guajira  Fonseca Fanseca

1857353 Flsa Rosa RamirezGarcia Calle 13#15-14 s Guajira  Fonseca Fanseca

1878475 Mleans Jazmin Mendozs Mont: Carrera 25 #15- La Guajira  Fonseca Fanseca

1878475 kerllys Dariann ospinogomez callel? §13-74 laguajia  fonseca fonseca

1857353 Lauren Vanesa Blanchar Ovied Clie 16 #6440 L2 Guajira  Fonseca Fanseca

1862836 Maria Alexandr Suarez Morales Buenavista  Guajira Distraccion  Buenavista

1878475 Karineth Paala BlancoCorrea Carrera 213 #4- La Guajira  Fonseca Fanseca

1878475 Jafed Mora Calle21No 18+ L3 Guajira  Fonseca Fanseca

1862836 ivanne tatiana lizcana parede: cr21172-37  laguajia  fonseca fonseca

1878475 Mariana Nisperuza Alarc Calle 15 carrers Guaira fonseca Fanseca

1857353 Natalia Duque giraldo Calle 1#1-28 Guajira Distraccion  Distraccion

1863478 Yonhaten  Ramirez Chaco: Carrera 24 callt Guajira Fonseca Fanseca

1857353 Valeria Torres rodrigue Crr11 #1822 LaGuajita  Fonseca Fanseca

3 Rosa PolaBarra  distracion  Riohacha Distracian _ Distracion

1878475 Jahanelis  Mendoza solan Calle33A# 13~ Laguajira  Fonseca Fanseca

1862836 Femanda  Fernandezsola Buenavista  laguajia  Distraccion  Distraccion

1863478 <lara sajaut calle 16 #1946 2 guajira____ fonseca fonseca

5an Juan del Ce San Juan del Ce Colombia

ﬂe“:&“e

b < :;«“ e“‘&: s
1121327374
1121296447
1120738325
56058059
1121040208
1032096281
1122808333
1122307012
1121040372
1120739709
1006714863
1123970139
1006714729

Colombia  tarjeta identided 1/28/2005

Colombia  tarjeta identided /512004

Colombia  tarjeta identidad

colombia  cédula 9/4f1979
5712004
2/13/2004
3/18/2004
5/21/2008
1/15/2003
8/16/2004
7/23/2003
12/10/2003
5/20/2003
2/20/2008
1211602002
8/30/2004
1011972003
9/22/1384
51612003
1111672004
4129/2008
8/3/2003
32212002
1242312002
§/12/2001
5/20/2008

Colombia  tarjeta identidad

Colombia tarjeta identidad
Colombia tarjeta identidad
tarjeta identidad
Colombia terjeta identidad
Colombia  tarjeta identidad
Colombia  tarjeta identidad
Colombia _tarjeta identidad
colombia tarjeta identidad

Colombia tarjeta identidad 1122396473
10006816847
1120739014
1003315021
37579505
1064187319
1123970419
1082854370

1193360251

Colombia  tarjeta identidad

Colombia  tarjeta identidad

Colombia  tarjets identidad

colombia  cédula

Colombia  tarjets identidad

Colombia  tarjeta identidad

Colombia  tarjeta identidad

Colombia  tarjeta identidad

Colombia  cédula 1004121102

Colombia  tarjeta identidad 1006714429

Colombia  cédula 1102913817

Colombia__ tarjeta identidad 1123970087

3

e,,e‘

Femenino
Masculino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Masculino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Masculino
Femenino
Femenino
Femenino
Masculino
Femenino
Masculino
Femenino
Masculino

Femenino

f"y
Colombiana
Colombiana
Colombiana
Colombiana
coomen

Colombiana
Colombiano

colombiana

&

kattlynnandres

Ninguno

vy
o o
Bty

Ea

carloscarrillom Victima de lawi Ninguna

yolainisgomez]
Joannaguerra.c
mariachamorr
aleiaz09villa @
vidabntz@gma
suareziimenez;
licimarey@gm:
francheskarang
elsarg23@gm:
aleanamendoz
ospinokerllys @
Iaublanovi200¢
mariaalexandr
kariwite30@gn
jafedmora1903
tatys8409 @ho
nnis pemariana
duguegira don:
jhonatanrami2
valeriatorresrg
rRolo4193@am

johanelismd:@

Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Victima de i
Ninguno

Ninguno

Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ningune
Ningune
Ninguna
Ninguna
Ninguna
visual

Ninguna
Ninguna
visual

Ninguna
Ningune

Ninguna

Poblacian LGBT Ninguna

Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno

Ninguno

Ninguna
Visual
Ninguna
Visual

Ninguna

claramdsajauti Afrocolombian Ninguna

Aprendriz
Aprendriz

Aprendriz

Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aorendriz
Aorendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aorendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz

Aprendriz

Bachiller
SinTitulo

Bachiller

Profesional cor

Sin Titula
Sin Titula
Bachiller
Bachiller
prendiz
SinTitulo
SinTitulo
SinTitulo
SinTitulo
SinTitulo
Bachiller
Bachiller
Bachiller

Prafesianal

Bachiller
Sin Titula
Bachiller
SinTitulo
Bachiller
Bachiller
Aprendiz

Sin Titulo

6am.
020

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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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
Estrategia A(;)E:Z:\i:ii :S Asistieron No asistieron
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
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

GFPI-F-019 V03
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 3 al 6 de agosto 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: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacién de Ila unidad

administrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
organizacion.

RESULTADO APRENDIZAJE: e Recopilar la informacion, de acuerdo con el instrumento disefiado

por la organizacion.

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis 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
2. La suma de Classroom + WHATSAPP
WhatSapp + Correo APRENDICES EN 16 CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FORMACION: FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN 2 OTRO
COBERTURA:

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Jornada de orientacion al emprendimiento (fondo emprender) tematica desarrollada “ideacién, validacién y
prototipaje”; presidida por la sefiora Ruth Marina Dita Melo, la cual se llevd a cabo el dia 5 desde las 3:00 pm hasta

las 5:00pm a través de la plataforma Meet, donde hubo asistencia masiva de los aprendices convocados; ademas se

desarrollaron actividades didacticas relacionadas con las ideas de negocios expuestas por los aprendices. Asi mismo

hubo presentaciéon de emprendores que realizaron socializacién de sus ideas de negocio como contrapartida como

requisito para cumplir indicador centro de desarrollo.

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

de formacién).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Constantes interrupciones por fallas en la conectividad.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03



7 /1qa

parte de factores externos, dificil de controlar.

Se solicitd a los asistentes comprension y calma, se ofrece disculpas por las fallas presentadas ya que estas hacen

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

P ~ 8 & | & Meet: Jorada de Orientaci...

@® GRABANDO Ruth Marina Ditta Melo esta presentando

° p,
-

@ H S B ) Clara Sajaut medina

NCO  hEAR  DNEO | TNCONS | ANMACONS  PRSENTACONCONDAPOSTIAS RIS VST
L] al C | | W © £ ‘e
n

: 2
) yolainis Gomez 3@

x Jafed Mora

= o = 3l 22 oo
| | B e

\) Rosa Romero O@
...... - Haga dic para agregar notas

DAPOSTVAZTDEZS  [F  ESPNOL (COLOMBIA) Znoms Wcommwos [ 58 B P -—f———+ 7% B3 ‘W

@0

FEIm 8 o 55T

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

[C=mro X
ok

Jornpda de Orientacion - Id... X

onas (24) Chat (7)

Joanna guerra contreras (TG)

Aleana Mendoza

Alejandra Villa

Ana Dulvis Mendoza Dangond

Clara Sajaut medina

Elvia Andrea Gomez Curiel

Francheska Rangel

ivonne tatiana lizcano paredes

Jafed Mora

JAIRO RAFAEL MEJIA BAYTER

jhonatan ramirez

Kerllys Ospino

- = 0421
B .9hno

:21 p.m.
05/08/2020
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Evidencia lista de asistencia a la jornada de orientacion al emprendimiento

H1Vebki O ~

M Lista Asistencia Jarnada ari..

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Hemamientas  Ayuda

stado asistencia orientacion-CAA.xl

a".’\f

2090036
1863478
3
1878475
1878475
1878475
1857353
185011
1862636
1878475
1857353
1878475
1878475
1857353
1862836
1878475
1878475
1862836
1878475
1857353
1863478
1857353
3
1878475
1862636
1863478

Kattlyn Andre.
Carlos

Yolainis Nareth
Ioanna

Maris de los &n
Alejandra
Vida Amar
Leanardo Fabid
litzymarey
Francheska
Elsa Rosz
Alezna Jazmin
kerllys Dariann
Lauren Vanesa
Maria Alexandr
Karineth Paala
Jafed

ivonne tatiana
Mariana
Natalia
Yonhatan
Valeria

Rosa

Johanelis
Fernando

clara

&

S L

¥ < +
Ramirezlago Calle 14#11-55 La Guajira
Carrilla
Gamez Gutiérre Calle 16 26-36 La guajira

Calle 2171649 La Guajira

Guerra Contrer Cra, 22 N. 840 La Guajira
Chamorroareir Calle11 #2130 La guajira
vila carrera 23 callk la Guajira
BenitezPérez Calle12f648  LaGuajira
Susrezliménez Cra 91144 La Guaira
Belefiovaldéz Cli2crr329 Lo Guajire
Rangel Calle 14#10-53 La Guajira
RamirezGarcia Calle 13#15-14 La Guajira
Mendoza Mont Carrers 25 #15- La Guajirs
ospinogomez  calle? #1374 la gusijira
Blanchar Ovied Clle 16 #6440 _ La Guajira
SuirezMarales Buenavista  Guajira
Blanco Correa Carrers 213 - La Guajir
Mora Calle 21 No 18+ La Gualira
lizeano parede: cr2117a37  lagusjira
Nisperuza Alare Calle 15 carrer: Guaiira
Duquegiraldo Calle 1#1-28 Guajira
RamirezChaco! Carrers 24 call Guaira
Torres rodrigue Crr11#1822  La Guajira

PoloBarro  distracion  Riohacha

Mendoza solan Calle334 13- La guajira
Fernandezsola Buenavista  La guajira

sajaut calle 16 #1946 la guajira

Villznueva
Fonseca
Fonseca
Fonseca
Distraccion
Fonseca

Fonseca

&
Villanueva
Fonseca
Fonseca
Fonseca
Distraccion
Fonseca

Fonseca

Colombia
Colombia
Colombia
colombia
Colombia
Colombia
Colombia

5an Juan del Ce San Juan del Ce Colombia

Distraccion
Fonseca
Fonseca
Fonseca
fanseca
Fonseca
Distracciin
Fonseca
Fonseca
fanseca
fanseca
Distraccion
Fonseca
Fonseca
Distracion
Fonseca
Distraccion

fanseca

Buenavista
Fonseca
Fonseca
Fonseca
fonseca
Fonseca
Buenavista
Fonseca
Fonseca
fonseca
Fonseca
Distraccion
Fonseca
Fonseca
Distracion
Fonseca
Distraccion

fonseca

Colombia
Colombia
Colombia
Colombia
colombia
Colombia
Colombia
Colombia
Colombia
colombia
Colombia
Colombia
Colombia
Colombia
Colombia
Colombia
Colombia
Colombia

tarjets identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
cédula

tarjets identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
cédula

tarjeta identidad
tarjets identidad
tarjeta identidad
tarjeta identidad
cédula

tarjeta identidad
cédula

tarjeta identidad

1121327374
1121296447
1120738323

56058059
1121040208
1032096281
1122808333
1122397012
1121040372
1120739709
1006714863
1123970139
1006714729
1122396473

10006816847
1120739014
1003315021

37579505
1064187319
1123970419
1082854370
1193360251
1004121102
1006714429
1192913817
1123970087

1/28/2005
4/5/2004

9/4/1979
5/7/2004
2/13/2004
3/18/2004
s/21/2008
1/15/2003
8/16/2008
7/23/2003
12/10/2003
5202003
2/20/2004
12/16/2002
8/30/2004
10/19/2003
9221984
5/6/2003
11/16/2004
4/29/2004
§/3/2003
3/22/2002
12/23/2002
6/12/2000
5/20/2004

Feme!
Masculina
Femening
Femening
Femenino
Femenino
Femening
Masculina
Femenino
Femenino
Femening
Femenino
Femenis
Femenino
Femening
Femenino
Masculina
Femenino
Feme!
Femenino
Masculina
Femenino
Masculina
Femeni
Masculina

Femenino

Colombiana
Colombiana
Colombiana
Colombiana
Colombiana
colombiana
Colombiana
Colombiano
Colombiana
Colombiana
Colombiana
Colombiana
fonseca
Colombiana
Colombia
Colombiana
Colombiano
colombiana
Colombiana
Colombiana
Colombiano
Colombiana
colombiana
Colombiana
Colombiano

colombiana

<&

kattlynnandrea Ninguno
carlosearrillom Victima de a2 i
yolainisgomezZ Ninguno
Joannaguerra.c Ninguno
mariachamorrc Ninguno
aleja09villa@; Hinguno
vidabntz@gma Hinguno
suarez]imenez Ninguno
licimarey@gms Ninguno
francheskarang Hinguno
elsarg23@gm: Hinguno
aleanamendoz Ninguno
ospinakerllys  Ninguno
aublanovi200¢ Ninguno
marizalexandr. Ninguno
kariwite30@gn Ninguno
Jafedmora 1902 Victima de I i
tatys8409@ho Hinguno

nnispemarizna Ninguno

Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ninguna
Ninguna
Visual

Ninguna
Ninguna
Visual

Ninguna
Ninguna

Ninguna

duquegiraldon: Poblacién LGBT Ninguna

Jhonatanrami2 Ninguno
valeriatorresra Ninguno
rpolo4 193@gr Ninguno
johanelismdzgE Hinguno

Ninguno

Ninguna
Visual
Ningura
Visual

Ninguna

claramds ajauti Afracolombiant Ninguna

prendriz
prendriz
Aprendriz

prendriz
prendriz
Aprendriz
Aprendriz
prendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
prendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
prendriz
Aprendriz
prendriz
prendriz
Aprendriz
Aprendriz
Aprendriz
prendriz
prendriz

Aprendriz

Bachiller
SinTitulo
Bachiller
Profesional cor
SinTitulo
SinTitulo
Bachiller
Bachiller
Aprendiz
SinTitulo
SinTitulo
SinTitulo
SinTitulo
SinTitulo
Bachiller
Bachiller
Bachiller
Profesional
Bachiller
SinTitulo
Bachiller
SinTitulo
Bachiller
Bachiller
Aprendiz

Sin Titulo
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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

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
Organizacién de eventos E. 3 0 0
Sin alternativa etapa productiva 2

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

WIN(E| wiNe

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.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 3 al 6 de agosto 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: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacibn de la unidad
administrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
organizacion.

RESULTADO APRENDIZAJE: e Recopilar la informacién, de acuerdo con el instrumento disefiado

por la organizacion.

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: | 25 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacién + 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 -

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

ACTIVIDADES

1 Jornada de orientacion al emprendimiento (fondo emprender) temdtica desarrollada “ideacion, validaciéon y
prototipaje”; presidida por la sefiora Ruth Marina Dita Melo, la cual se llevé a cabo el dia 5 desde las 3:00 pm hasta las
5:00pm a través de la plataforma Meet, donde hubo asistencia masiva de los aprendices convocados; ademas se
desarrollaron actividades didacticas relacionadas con las ideas de negocios expuestas por los aprendices. Asi mismo
hubro presentacién de emprendores que realizaron socializacién de sus ideas de negocio como contrapartida como
requisito para cumplir indicador centro de desarrollo.

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

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Constantes interrupciones por fallas en la conectividad.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Se solicité a los asistentes comprension y calma, se ofrece disculpas por las fallas presentadas ya que estas hacen
parte de factores externos, dificil de controlar.

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

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

P ~ 8 C | @ Meet: Jomada de Orientaci...

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

@ GRABANDO L X

o

@) Clara Sajaut medina Jo%ha guerra contreras (Td)

‘e Aleana Mendoza

@@ Alejandra Villa

g‘ @ Ana Dulvis Mendoza Dangond
@ (5 Clara Sajaut medina

W Jafed Mora

“\ ‘ Francheska Rangel
“ \ Q e
o : @0

++ JAIRO RAFAEL MEJIA BA..
o JAIRO RAFAEL MEJIA BAYTER

R .e Kerllys Ospino

.

) RosaRomero @e Lauren Blanchar Oviedo
@ Mahanna Femandez
<O

Jornada de Orientacion - Ideacion, Valic e -~ @ ® H
Presentar ahora
Qg i

04:34 p.m.
05/08/2020

=)

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

M https/ tVzbki O @ & | M Lista Asistencia Jomada ori

Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

tado asistencia orientacion-CAA xis:

b‘Q*
& &9& & & ® o L& o e o
B o o b R & & $

2000036 KattlynnAndre. Ramirezlago Calle 14#1155 La Guajira  Villanuevs  Villanueva  Colombia tarjeta identidad 1121327374 1/28/2005 Femenino  Colombiana  kattlynnandrez Ninguno Aprendriz Bachiller
1863478 Carlos Carrillo Calle 21 #1649 Ls Guajira  Fonseca Fanseca Colombia tarjeta identidad 1121296447 4/5/2004 Masculine  Colombiana  carloscarrillom Victima de lai Ninguna Aprendriz  SinTitula

3/ Yolains Nareth GamezGutiérre Calle 16 12636 Laguajira  Fonseca  Fonseca  Colombla | tarjeta identidad 1120738323 femenino  Colombiana | yolainisgomez2 Ninguno | Minguna | Aprendriz_ Bachiller
1878475 Joanna Guerra Contrer Cra, 22 N.840 L3 Guajira  Fonseca Fanseca colombia cédula 56058059 9/sf1979 Femenino  Colombiana  joannaguerra.c Ninguno Ninguna Profesianal cor
1878475 Maria de los én Chamarro arcir Calle11#2120, Lagusfira  Distraccién  Distraccién  Colombia  tarjeta identidad 1121060208 57772008 femenina  Colombiana | mariachamorrcNinguno  Ninguna  Aprendriz  SinTitulo
1878475 Melandra  Villa carera2icallelaGualis  Fonseca  Fansecs  Colombia tarjeta identidsd 1032096281 271372004 Femenino  calomblana  alea9vlla@ Ninguno  Ninguna  Aprendrz  sinTitule
1857353 VidaAmor  GenitezPére Callel2i48 laGusjita  Fonsecs  Fansecs  Colombia  tarjetaidentidad 1122008333 371812004 femenin  Colombiana  vidabnu@gma Ninguno  Ninguna  Aprendriz  Bachiller
185011 Leonarda Fabid SuarezJiménez Cra 9#1-44 La Guajira SanJuan del Ce San Juan del Ce Colombia tarjeta identidad 1122397012 5/21/2004 Masculino Colombiano  suareziimenez: Ninguno Ninguna Aprendriz Bachiller
1862636 littymarey  Belehoveldés Cl2crr32)  LaGusjira  Distraccion  Buenavista  Colombie tarjeta dentidad 1121080372 171572003 femenine  Colombiane licimarey@gmc Ninguno Ninguna  Aprendriz  Aprendiz
1878475 Franchesks  Rangel Calle 14#10-53 Ls Guajira  Fonseca Fanseca Colombia tarjeta identidad 1120739709 §/16/2004 Femenino  Colombiana francheskarang Ninguno Ninguna Aprendriz  SinTitula
1857353 Flsa Rosa RamirezGarcia Calle 13#15-14 s Guajira  Fonseca Fanseca Colombia tarjeta identidad 1006714863 7/23/2003 Femenino  Colombiana  elsarrg23@gm: Ninguno Ninguna Aprendriz  SinTitula
1878475 Aleana Jazmin Mendoza Mont Carrera 25 15 La Guajira  Fonseca Fanseca Colombia tarjeta identidad 1123970139 12/10/2003 Femenine | Colombiana | aleanamendoz Ninguno Ninguna Aprendriz | SinTitulo
1878475 | kerllys Dariann| ospinogomez | calle17 #1374 la guajira fanseca fonseca colombia tarjeta identidad 1006714729 5/20/2003 Femening | fonseca ospinokerllys@ Ninguno visual Aprendriz sinTitulo
1857353 | Lauren Vanesa Blanchar Ovied Clle 16 #6A40  LaGuajira  Fonseca Fanseca Colombia tarjeta identidad 1122396473 2/2002008 Femenine | Colombiana | laublanovi200¢ Ninguno Ninguna Aprendriz sinTitulo
1862836 Maria Alexandr Suarez Morales Buenavista Guajira Distraccion Buenavista Colombia tarjeta identidad 10006816847 12/16/2002 Femenino Colombia mariaalexandr. Ninguno Ninguna Aprendriz Bachiller
1878475 Karineth Paala Blanco Correa  Carrera 21a #4- La Guajira Fonseca Fanseca Colombia tarjeta identidad 1120739014 8/30/2004 Femenino Colombiana kariwite30@gn Ninguno Visual Aprendriz Bachiller
1878475 Jafed Mora Calle 21 No 18+ La Guajira Fonseca Fanseca Colombia tarjeta identidad 1003315021 10/19/2003 Masculino Colombiano  jafedmora1903 Victima de lawi Ninguna Aprendriz Bachiller
1862836 ivonne tatiana lizcano parede: cr21 17a-37 la guajira fonseca fonseca «colombia cédula 37579505 9/22/1984 Femenino colombiana  tatys8409@ho Ninguno Ninguna Aprendriz Prafesional
1878475 Mariana Nisperuza Alarc Calle 15 carrer: Guaira fonseca Fanseca Colombia tarjeta identidad 1064187319 5/6/2003 Femenino  Colombiana  nnispemariana Ninguno Ninguna Aprendriz Bachiller
1857353 Natalia Duque giraldo Calle 1#1-28 Guajira Distraccion Distraccion Colombia tarjeta identidad 1123970419 11/16/2004 Femenino Colombiana  duquegiraldon: Poblacién LGBT Ninguna Aprendriz Sin Titula
1863478 Yonhatan Ramirez Chacor Carrera 24 calli Guajira Fonseca Fanseca Colombia tarjeta identidad 1082854370 4/29/2008 Masculino Colombiano  jhonatanrami2 Ninguno Ninguna Aprendriz Bachiller
1857353 valeria Torres rodrigue 1191822 LaGuajira  Fonseca | Fonseca  Colombla | tarjeta identidad 1195360251 8/3/2003 femenino | Colombiana | valeriatorcesrd Ninguno | Visual Aprendrz  sinTitulo
3 gt PoloBama  distracion  Riohacha  Distracian  Distracian  Colombia  céduls w0s121102 372212002 Masculine  calomblana | rpolod193@gm Ninguno Ninguna  Aprendriz  Bachiller
1872475 Jahanelis Mendoza solan Calle33A#13-: La guajira Fonseca Fonseca Colombia tarjeta identidad 1006714429 12/23/2002 Femenino Colombiana  johanelismdz@ Ninguno Visual Aprendriz Bachiller
1862836 Fernando Fernandezsola Buenavista Lz guajira Distraccion  Distraccion  Colombia cédula 1192013817 6/12/2001 Masculing  Colombiano Ninguno Ninguna Aprendriz | Aprendiz

1863478 <lara sajaut calle 16 #1946 2 guajira____ fonseca fonseca Colombia__ tarjeta identidad 1123970087 5/20/2004 Femenino  calombiana  claramdsajauti Afrocolombian Ninguna Aprendriz__Sin Titula

9 o [T
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® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



¢ siqa

Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana

FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
1878475 IE. ROIG VILLALBA

FICHA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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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:

ACADEMICAS:

M| Wi e

w

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 3 al 6 de agosto 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: — 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: . . - ..
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. Asignacion de actividad en la plataforma google class room (tematica herramientas gratis para digitar)

2. Encuentro semanal, asesorias

3. 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

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia asignacion de actividad en google class room

G cusles son las herramientas grat. X | G que es puesta en comun - Busca X

com/w/OTkSNjiyMjcxNjha/tc/MTMANDkyNTQ10Tg3 e

@ Inico

l [EY CUALES SON LAS HERRAMIENT,

&« C Y & classroom.goo

i Aplicaciones S Portal deofertacd.. G

— ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHARQ?0061 Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones [ °
COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS QUE SE ONGINEN DE LAS FUNCIONES ..

CUALES SON LAS HERRAMIENTAS GRATIS PA...

CUALES SON LAS H. . Joanna Guerra Contreras ha publicado una nueva tarea: HERRAMIENT... Fecha de entrega 14300
ACTIVIDAD DERER Publicado el 10:24 (Utima modificacion: 10:26)

~ Consultar en internet herramientas gratuitas para digitar y socialice en O
NORMA TECNICA C puesta en comin Han presentado la tarea | Asignadas

Seleccione Ia herramienta de su preferencia y escriba su experiencia en
tiempos de pandemia. Recuerde usar normas basicas de redaccién,

REFLEXION INICIAL
[ ]
L
Desafio, administra

DIRECCIONAMIENT.

Administ;

Evolucién de la Teor.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencias encuentros semanal, por la plataforma meet.

Y Trabajo de clase de ASISTENCIA x| IR Google Calendwgartes, 4de= X @ Meet - ENCUENTRO SEMAN @ x  [E] Formulario sin titulo - Formularic X | il Interactive presentation software X

> C (@ @& meetgoogle.com/igi-zsop-ike?authuser=0

2 Aplicaciones  Sp Portal de ofertaed.. G Gmal @ Inicio

9‘
L Valentina Carrillo

Bella Wherth

S

X Shairi Acosta

J

) Jorge Emilio Pacheco Bon...

VAN
@4’6‘:
-~

X Ana Mariellis Gonzalez

Presentar ahora

ENCUENTRO SEMANAL FICHA 2090061 A UA el @ = H

ENCUENTRO SEMANALFIC... X

&), Personas (11) B chat

ST TR e

o ... Joanna Guerra Contreras (Ta)
p&-@ Ana Mariellis Gonzalez
9@ Analieth :3

“@ Bella Wherth

@ - -
Oe Hellen 1.6

Jorge Emilio Pacheco Bonilla
Luz Ines Jaraba Diaz
Shairi Acosta

Valentina Carrillo

Yendris Argumedo

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
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Control de actividades y asistencia
Estrategia Cantid'ad Entregaron/asistieron No entregaron /no asistieron
Aprendices
Google class room 27 0 0
Actividad de la semana 0 0 0
Encuentro Semanal 27 11 16

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 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 3 al 6 de agosto 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 +
WhatSapp + Correo
Electronico + fotocopia + otro
= Aprendices en formacion

APRENDICES EN FORMACION: 32 CORREO ELECTRONICO -

FOTOCOPIA -

APRENDICES SIN COBERTURA: 1 OTRO

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Asignacion de actividad en google class room

2. Encuentro semanal, asesorias sobre “ventajas del uso de la NTC en la elaboracidn de documentos escritos”; y

socializacién de la actividad asignada en google class room (herramientas gratis para digitar).

3. 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

Asignacion de actividad en google class room

' B8 Trabajo de clase de ASISTENCIA - X

< C Y @ dsassroom.google.com/w/OTk2YMSMjc2MjRa/t/all +r :

£ Aplicaciones  S§p Portal de oferta ed G Gmail @ InNio

= ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2090036 Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones & m o
Competencia: producir documentos que se originen de funcidges administrativas =

[} Goegle Calendar [ Carpeta de Drive de la clase

Todos los temas:

HERRAMIENTAS GRATUITAS PARA DIGITAR

HERRAMIENTAS GR..

REPASO DIRECCIO HERRAMIENTAS GRATUITAS PARA DIGITAR Publicado el 16:35

NORMA TECNICA C

sesTOBeCovE REPASO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

REFLEXION INICIAL ..

REPASO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Publicado el 22 jul

NORMA TECNICA COLOMBIANA PARA ELAB...

Evolucién de la Teor, NORMA TECNICA COLOMBIANA PARA .. El 3 Ultima medificacion: 26 jun

GESTION DOCUMENTAL

€™ = ) 1 "ea |

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencias encuentros semanal, por la plataforma meet, exposicion Leonardo Bravo

I Google Calendar - jueves, 6de 2. X

c 0

plicaciones  $p Portal de ofertaed.. G

Leonardo Bravo esta presentando ENCUENTRO SEMANAL (SE.. X

2, Personas (7) B chat (3)

2# Afiadir personas

vy

) Daricl garcia

Joanna Guerra Contreras (Ta)

TEMAS A DEBATIR 28 ,
»7

e WY . Daniel garcia
Guia Técnica Colombiana para la ~\ prErE
elaboracion de documentos. bingo Abdala
Norma Técnica Colombiana para la
elaboracion y presentacion de - Hazly Hernandez
documentos.
c pt Leonardo Bravo
oncepto.
Aplicacién. Leonardo Bravo (presentacion)
Alcance. ) Leonardo Bravo
Protocolo Rafael Caicedo v
=
ENCUENTRO SEMANAL (SEGUIMIENTOS) ~ o -~ Leonardo Bravo H
esta presentando
E CERRIFICACICN B....pdf A~ Mostrar todo X

06/08/2020

Evidencia encuentro_ semana, tematica normas generales de redaccion

@ Estés presentando Detalles de la reunion

H B 0 Qe . NORMAS GENERALES DE REDACCION - PowerPaint
Archivo  Inicio  Insertar  Diseflo  Transicces  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista @ ;Qué desea hacer? Tniciarsesién . Compartir

Bs

7Av a Guerra

a Guerra

Preseatacén NORMAS GENERALES DE REDACCION

1. Pensar bien el tema propuesto: temadtica que desea tratar

1. Trazar un plan o guion: Nos evita contrasentidos, repeticién de ideas, falta
de logica, incoherencias.

1. Escriba con sencillez y naturalidad: aunque escriba sobre un tema
complejo, refiérase a él de un modo sencillo

Haga clic para agregar notas

E

Espafiol (Colombia) = Notas W Comentarios

(ARSI Dejor de compar 0

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

GFPI-F-019 V03
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Control de actividades y Asistencia
. Cantidad . . .
Estrategia Aprendices Asistieron/entregaron No asistieron/no asistieron
Class room 31 0 0
Actividad semanal 31 0 0
Encuentro semanal 31 12 19

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

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

GFPI-F-019 V03
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 18 al 21 de agosto 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: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion
e Identificar las necesidades de informacibn de la unidad
administrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
organizacion.
RESULTADO APRENDIZAJE: e Recopilar la informacién, de acuerdo con el instrumento disefiado
por la organizacion
2.
FASE DEL PROYECTO: Andlisis No. DE LA GUIA: 2

DATOS DE LA ESTRATEGIA

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

2. La suma de Classroom +
Whatsapp + Correo
Electrénico + 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. Presentacidn pitch, (lanzamiento de ideas de negocios) como alternativa de etapa productiva realizada por los

diferentes grupos de los grados once; entrega se realiza a través de videos o presentaciones en diapositivas. Medio

por el cual se reciben los pitch correo electrénico.

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

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

La totalidad de los grupos no realizan la entrega del picth, en el tiempo establecido.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Se amplia el plazo para la entrega de los mismos, en muto acuerdo con los aprendices con retrasos en las entregas.

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia entrega pitch, realizada por el grupo conformado por las aprendices Maria de los
Angeles Chamoxro y Karineth Blanco

-t
- ~ < O‘. .-

VINOL. AN

TR tarbar wi emvyo. memortin

= Fidamc bar svastron carelren
= Trater mmfoccimas an baa crcias

Al b g '.-‘-u e oo
-
o T

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia mediq utilizado para recibir picth (lanzamiento idea de negocio, como alternativa etapa
productiva)

tiVzcM O = @ & | M Pitch, Maria chamorro 11b ... %

Archivo _Edicién Ver Favoritos Herramienta\  Ayuda

M Gmail Q.\ Buscar en el correo electrénico -

« a 0 a 0 ¢ D ®» 5de8659 < > Es~ m

Redactar

- Pitch, Maria chamorro 1lb o Recibidos x & o
Recibidos 4,582

Destacados E maria chamorro <mariachamoro&1 @gmail.com= @ 202g0.2020 1414 (hace 18 horas)  Y¥ 4, i ©

Pospuestos parami v

Importantes
Enviados +

Borradores 169

emor®BVVO+D +

Categorias

M InShot_20200601_. v
Social 4340

"

Notificaciones 3,686

Foros 244 )
4 Responder ® Reenviar

Promociones 3,540

®  docencia universitaria

Meet

B |niciar una reunion

B8 Unirte a una reunion

Hangouts

‘a.kxanna +

: ~ >
. D_t_asconocld.u o

L9 w ¢

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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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
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Entregaron

No entregaron

Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
Cantidad
Estrategia
& Aprendices
Entregas Picth (lanzamiento 13
idea de negocio)
Organizacién de eventos E. 2

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 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 18 al 21 de agosto 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: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacién de Ila unidad
administrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
organizacion.

RESULTADO APRENDIZAJE: e Recopilar la informacion, de acuerdo con el instrumento disefiado

por la organizacion.

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis 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
2. La suma de Classroom + WHATSAPP
WhatSapp + Correo APRENDICES EN 16 CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FORMACION: FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN 2 OTRO
COBERTURA:
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Presentacion pitch, (lanzamiento de ideas de negocios) como alternativa de etapa productiva realizada por los
diferentes grupos de los grados once; entrega se realiza a través de videos o presentaciones en diapositivas. Medio
por el cual se reciben los pitch correo electrénico.

2. Estadistica, cualitativa y graficas de informacion 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 entrega pitch, realizada por el grupo conformado por las aprendices Jhonnatan
Ramirez y Maikgl Duarte

NATURAL SOAPS

Mas que un jabén, somos tu solucién .

(QUIENES SOMOS?

*SOMOS UN GRUPO DE JOVENES GBVERADORES DE CAMBIOS Y EMPRENDEDORES. QUE VIENDO LA NECESIDAD QUE HAY EN
SU SOCIEDAD BUSCAN LA SOLUCION DE LAS MISMAS. BASANDONOS EN LA NECESIDAD DE NUESTRA COMUNIDAD
DECIDIMOS BUSCAR UNA SOLUCION PARA ESAS DIFICULTADES. NUESTRO PROYECTO VA DIRIGIDO A TODA LA
POBLACION YA QUE ES UNA ENFERMEDAD QUE ESTA PRESENTE EN TODO TIPO DE PERSONAS. SIN IMPORTAR COLOR DE
PIEL. EDAD, NI ESTRATO SOCIAL Y LE DAMOS UNA SOLUCION A BASE DE PRODUCTOS NATLIRALES, TALES COMO LA PAPA
NUESTRO PROYECTO VA DIRIGIDO PARA DESPIGMENTAR LAS ZOIMAS OSCURAS DE LA PIEL Y PARA B ACNE LOGRANDO ASl
SATISFACER Y MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LAS PERSONAS.

YR e =
P e "*""‘“

MISION VISION

REALIZAR PRUEBAS SER RECONOCIDOS

PROFUNDAS Y CIENTIFICAS |~ ﬁ et o ek

DE NUESTROS PRODUCTOS COMUNIDAD FONSEQUERA COMO
PARA ASI OFRECER UN O

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia mediq utilizado correo electronico, para recibir picth (lanzamiento idea de negocio, como
alternativa etapp productiva)

L2 M hitps://mail google.com/mail f/0/7tab= L g O ~ @ | M Comparto NATURAL S0AP... X |{=]
Archivo _Ediciéen Ve Favoritos Hemomlntas  Ayuda

= M Gmail Q Busch enel comeo electronico - o & = @
¢« ole s =2 ¢ ¢ o= s < 5 BT @
| resactar
~
S — Comparto ‘NATURAL SOAPS' con usted Recibidos x & 2
" soarWfguerra contraras <josnnzguerra c@gmail com @ 20ag0 202029 race 2horss) B 4 P
parami -
I +

B wnma o g

~ Responder W Reenviar

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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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
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
Estrategia Cantidad Aprendices Entregaron No entregaron
Entrega pitch 11 6 5
Organizacion de eventos E. 3 0 0
Sin alternativa etapa productiva 2 0 0

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

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 18 al 21 de agosto 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: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacibn de la unidad

administrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
organizacion.

RESULTADO APRENDIZAJE: e Recopilar la informacién, de acuerdo con el instrumento disefiado
por la organizacion.

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 1

DATOS DE LA ESTARTEGIA

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

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

APRENDICES MATRICULADOS: 25 CANTIDAD DE APRENDICES EN
ESTRATEGIA
APRENDICES RETIRADOS: 10 CLASSROOM 15
WHATSAPP -
APRENDICES EN FORMACION: 15 CORREO ELECTRONICO -
FOTOCOPIA -
APRENDICES SIN COBERTURA: OTRO -

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Presentacion pitch, (lanzamiento de ideas de negocios) como alternativa de etapa productiva realizada por los

diferentes grupos de los grados once; entrega se realiza a través de videos o presentaciones en diapositivas. Medio

por el cual se reciben los pitch correo electrénico.

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 entrega pitch, realizada por el grupo conformado por las aprendices Yuselis Cordobay
Francheska Ranhgel.

M| hitps//youtiles herokuapp.comvidecdictionsry/Tm=VicN |
AN
op at the Official Site ~
P OPEN

[ et a video, audio fle from Google Drive Examinar

Archivo Edicien Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Get a video, audMle from Google Drive, and Play the file directly. Provides connect with Google Drive.
Supports formats: mp4, mdv, W wav, mda, Partially(mkv/H264, movIMPEG4, opus, flac) Shortcuts
Width |- Defauit | Refresh | [ Close

History [Video. Guru_ZDZODSMQmSZ%Q mp4 V] [ Repeat Play [ Original Video Size

Web download link for this media (9.2 MB)
Google Drive: Max playback size is 300 MB (due to the direct download link limit of the Drive API)

—
0831 am.
21/08/2020

Evidencia medig utilizado correo electronico, para recibir picth (lanzamiento idea de negocio, como
alternativa etapp productiva)

M hitps://mail.googl /mail/ust tVzchl O ~ @ O | M (sin asunto) - joannaguerra... * ([& o

Archive  Edicisn  Ver Favoritos Herramientd  Ayuda

= M Gmail Buscar en el correo electronico -
€| 0o & o ¢ D e Es~ m
| Redactar
(si to) & o [
SIn asunto, 24}
[ Recibidos 4582 =
*  Destacados Francheska Rangel <francheskarangel37@gmail com= @ 20a00.2020 1909 (hace 13horas) ¥y 4 ®
© Pospuestos para Joannaguerra.c ~
» Importantes X inglés v > espafiol ¥  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
> Enviados "
B Borradores 169
~ @ Categorias
A% Social 4340
© Notificaciones 3,686 B Video Guru_20200.._(gg
M) Foros 244
@  Promociones 3540
~ R d Reenvi
®  docencia universitaria esponcer ™ Reenviar
Meet
B Iniciar una reunion
@ Unirte a una reunion
Hangouts
{&Joanna +
@ Desconocido ° >
v
29 <

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

FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

DATOS APRENMDICES ASISTEMCIA ADMINISTRATIVA
1878475 IE. ROIG VILLALBA

FICHA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
Cantidad
Estrategia Entregaron No entregaron
& Aprendices & &
Entrega pitch 13
Organizacién de eventos E. 2

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

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 18 al 21 de agosto 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: — 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: . . - ..
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. Encuentro semanal, socializacién sobre taller documentos comerciales

2. Asignacion de actividad sobre Documentos comerciales en la plataforma google class room.

3. 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 encuentro semanal, asesoria sobre documentos comerciales.

[ Desafio, administracion y surela. X | K Play Kahoot! - Enter game PIN

& > C {d & meetgooglecom/jcz-tkti-bbyZpli

*i+ Andersontrago Bui

-« victoria zufiga

Detalles de la reunion A

%) Nayla Casanova

x

huser=0

\

e« Yendris Argumedo. « Jeison Galvis

N A

$ Andrea Camila Mendoza Bolafio % laura tomasa pretel femandez

7Y

« Rafael Junior Acosta Mendoza

¥ Yoelis Molina

Presentar ahora

Evidencia asignacion de actividad en google class room

' [BY TALLER DOCUMENTOS COMERC X

< c O

% Aplicaciones  Sp Portal de ofertaed.. G Gmail

@ classroom.google.com/w/OTkSNjkyMjc

@ Inicio

— ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2090061

COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FYNCIONES

TALLER DOCUMEN...

MATERIAL DE APOY

CUALES SON LAS H.

DE REP.

NORMA TECN

ON DOCUME.

REFLEXION INICIAL

ljha/tc/MTQzNDMyNTY5SNTM3

Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones

TALLER DOCUMENTOS COMERCIALES

Joanna Guerra Contreras ha publicado una nueva tarea: TALLER DOCUMENTOS COMERCIA...

;cémo se redacta 10s textos comerciales? O

iCudles son las normas generales de redaccion? Han presentado la tarea

(Cudles son Ias técnicas de redaceid

(Cusles son los errores en Ia redaccio

(Cusles son [0S objetivos de |a o

£Qué es redactar un documento?

(Cuiles son los tipos de d

Defina: Carta, Certifi
Circular externa. (Elabor
nstructor)

s ular Interna,
cada uno de estos documentos y presentar al

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
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Control de actividades y asistencia
Estrategia Cantid'ad Entregaron/asistieron No entregaron /no asistieron
Aprendices
Google class room 27
Actividad de la semana 27 0 0
Encuentro Semanal 27 14 13

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

27 27

|

Encuentro Semanal

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 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 18 al 21 de agosto 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

COMPETENCIA: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente

RESULTADO APRENDIZAJE: 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
vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestiéon 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

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Encuentro semanal,asesoria documentos comerciales

2. Asignacion de actividad sobre documentos comerciales, dispuesta en la plataforma google class room

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

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia encuentro semanal por Meet .

Y Trsbsjo de clase de ASIST X | Google Calendar - j§eve:

> C 0

£ Aplicaciones  Sp Portal de oferta ed. G Gmai

| ]

& meetgoogle.com uge-cyd?

~

W) Rafael Caicedo

ENCUENTRO SEMANAL, SEGUIMIENTO Fl...

authuser=0

X @ Meet-ENCUENTRC @ x  [E] Formulsriosintitulo-For X | @ 20 Hemsmientasgrat. X | @ «SpanishChecker»Core X | | Diccionario de la lengus xwﬂ

0 Zharick Tatiana 0 Edinson Martinez

Presentar ahora

ENCUENTRO SEMANAL, SE.. X
2 Personas (7) = chat

23 ARadir personas

2 ve Joanna Guerra Contreras (Tu)

@@ Daniel garcia
Ge Edinson Martinez
9@ Hazly Hemandez
‘e Lecnardo Bravo
@e Rafael Caicedo

13 ‘. e Zharick Tatiana
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Evidencia asignacion de actividad (documentos comerciales) google class room.

' B Trabajo de clase de ASISTENCLA - x

<« G { & dassroom.google.comA\OTK2MjMSMjc2MjRa/t/all *

3 Aplicaciones  Sp Portal de ofertaed., G Gmail \@ Inicio

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2490066 Tablén
Competencia: producir documentos que se originen d\funciones administrativas

(™) Google Calendar [ Carpeta de Drive de la clase

DOCUMENTOS COMERCIALES :

Trabajo de clase Personas Calificaciones 3

Todos los temas

DOCUME!

MATERIAL DE APQY. TALLER DOCUMENTOS COMERCIALES Reso...

HERRAMIENTAS GR Sin fecha de entrega
c6mo se redacta los textos comerciales? 2
REPASO DIRECCIO - ¢Cudles son las normas generales de redaccién? O 6
¢Cuales son las técnicas de redaccion? Han presentado latarea | Asignadas
NORMA TEGNICA C + ¢Cuales son los errores en la redaccion?

&Cuiles son los objetivos de la comunicacion escrita?
£Qué es redactar un documento?
&Cudles son los tipos de documentos?
. Defina: Carta, Certificacién, Constancia, Memorando, circular Interna,
REFLEXION INICIAL Circular externa. (Elaborar cada uno de estos documentos y presentar al
instructor)

6N DOCUME.

REPASO ADMINIST.

Ver tarea
DIRECCIC

Empresay

Evolucionde s Teor MATERIAL DE APOYO_NORMAS GENERALES ...

D MATERIAL DE APOYO NORMAS GENERALE... Publicad

1108 a.m.

ES . wy 2 47 gy
P 0 e

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



7 /lqa

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
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Control de actividades y Asistencia
. Cantidad . . .
Estrategia Aprendices Asistieron/entregaron No asistieron/no asistieron
Class room 31 0 0
Actividad semanal 31 0 0
Encuentro semanal 31 10 21

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

31 31

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: 01/08/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2020 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

29/08/20 11:49 AM
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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

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 T’ECNICAS 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, 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.

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.
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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 : 20,00
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
TRABAJO, LA CULTURA ORGANIZACIONAL, LOS ESTADOS DE ANIMO Y DEMAS FACTORES QUE PUEDEN LLEGAR A INFLUIR EN EL
DESEMPERNO 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
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

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.

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.

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.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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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 : 40,00

FICHA 2170721 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES DE LA EMPRESA
DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CLASIFICAR LA INFORMACION Y SOPORTES DE LAS OPERACIONES Y TRANSACCIONES GENERADAS EN LA EMPRESA EL
DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DE UNA EMPRESA COMERCIAL APLICANDO LAS NORMAS CONTABLES, COMERCIALES Y

INTERPRETAR LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LOS
PROCESOS DE CONTABILIZACIONES DE OPERACIONES DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL

PREPARAR LA INFORMACION CONTABLE PARA LOS ESTADOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES
Y LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

PRESENTAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA PARA SU ANALISIS Y APROBACION, APLICANDO LAS NORMAS LEGALES
VIGENTES Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

REGISTRAR LA INFORMACION Y SOPORTES DE LA CONTABILIDAD EN FORMA MANUAL O AUTOMATIZADA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,00

FICHA 1878475 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.
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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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 TEC[\IICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA SU PRESENTACION, LAS DE LA ORGANIZACION, LAS DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA CALIDAD.
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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.
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 : 20,00

FICHA 2090061 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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. APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: gSg-T—ﬁ/iNDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

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
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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.
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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
DIGITApION, 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, 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.
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

29/08/20 11:49 AM Page 9 of 12



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

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

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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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

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 175,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA
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