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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, Noviembre de 2025

Sefior
HECTOR GONZALO ROMERO REY

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7502903
Cargo del supervisor Instructor

Dependencia Coordinacién de formacidn Articulacidn con la Media

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Noviembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7502903 del afio 2025

Adriana Del Pilar Fuquene Cuadrado , identificado con la cédula de ciudadania No. 40.041.527 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de formacidn

Articulacidn con la Media, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y
CUATRO MILLONES CIENTO CINCUENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS M/CTE
(544.155.269). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01)
primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS

CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SEIS PESOS M/CTE ( S 2.759.706) y b) Nueve (09) pagos
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iguales correspondientes a los meses de marzo y noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS M/CTE (S 4.599.510) cada uno
incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2025.

OBIJETO:

Prestacion de servicios profesionales de cardcter temporal, con autonomia técnica,
administrativa, financiera y tecnoldgica, para dar cumplimiento a los procesos formativos
dirigidos a los aprendices en las competencias técnicas vinculadas a la red de conocimiento de

Gestion Administrativa y Servicios Financieros, en la modalidad presencial del programa de
articulacion con la educacion media, de conformidad con los lineamientos establecidos para la

formacion profesional integral, garantizando asi la atencion adecuada a las necesidades del

Centro de Servicios Financieros y grupos de interés.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de Para el mes de Octubre El mes de Octubre Espacios
de los
apoyo en la planeacién de los programa de formacion
ambientes de
procesos del programa de Técnico en ASISTENCIA
aprendizaje,
formacion asignado, segun la ADMINISTRATIVA.
horarios:
modalidad en la que se oriente Ficha 3166452: IED RODRIGO
ARENAS BETANCOURT lunes y viernes
el programa, de acuerdo con las
Ficha 3163783 IED AGUSTIN 12 p.m -6 p.m.
necesidades del servicio, las FERNANDEZ
Fichas de apoyo | 12:30 p.m- 6:00 p.m
cuales contemplan las jornadas Acompafiamiento Técnico
Pedagdgico IE CIUDAD DE CALI: 11:30 a.m - 5:30 p.m

académicas y el traslado a las

FICHA 2911659: Horario de acompafiamiento
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sedes de los colegios
articulados con el centro de
servicios financieros en
cualquier localidad de la ciudad

de Bogota

4 Horas etapa lectiva

4 Horas etapa productiva
FICHA 2911661:

4 Horas etapa lectiva

4 Horas etapa productiva

Martes 4 horas de formacion
en el mes de Agosto
Miercoles 4 horas formacion
etapa productiva mes de
Agosto.

Septiembre grados Décimos:
guia 10 OFIMATICAY
ESTADISTICA

OCTUBRE grados Undécimos:
Guia 14 Costos

Muestra empresarial
Evaluacidn de proyectos

Apoyar las actividades
relacionadas con el disefio y
desarrollo curricular de los
programas de formacion
asociados con la linea medular
que imparte el centro de
servicios financieros, de
acuerdo con la necesidad y las

tendencias del sector.

No aplica

No aplica

Apoyar el proceso de induccién

de los aprendices asignados

Se el mes de octubre se realizd
sensibizacién grados novenos de
las IE COLEGIO CIUDAD DE CALI
,IED BILBAO, IED AGUSTIN
FERNANDEZ

Acta de sencibilizacion
grados 9

Realizar el seguimiento y
evaluacion a los aprendices
tanto en la etapa lectiva como
productiva, de acuerdo con los

lineamientos establecidos por la
entidad.

Formacion presencial etapa
lectiva con las fichas:

IE CIUDAD DE CALI 2011659: Guia
14 Costos

- Bitacora 7y 8.

IE CIUDAD DE CALI 2011659: Guia
14,- Bitacora- 8.

IED BILBAO 2910831 Guia 14
Costos

IED AGUSTIN FERNANDEZ
3163783 Guia 10 OFIMATICAY
ESTADISTICA

IED RODRIGO ARENAS
BETANCOURT

Bitacoras 7y 8
grado Undecimo
Bitacora 4
Grados Décimo

Acta de seguimiento
mensual.
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3165462
Guia 10 - OFIMATICA Y
ESTADISTICA

Implementar estrategias
metodoldgicas y pedagdgicas
que permitan mitigar los retiros
voluntarios de los aprendices

durante su proceso formativo.

Se da formacién de acuerdo a la
Ruta de formacion, proyecto
formativo y progeama

Se realizé el retiro voluntario
para el mes de agosto de la ficha
3163783 de la IED AGUSTIN
FERNANDEZ : El estudiante
FERNANDEZ GARCIA DAVID
GERARDO

Evidencias

Classroom

Acta de segumiento mensual

Carta de retiro: 4 de agosto
del 2025 a los correos
articulacioncsf@sena.edu.co

Gestionar las novedades académicas
presentadas por cada uno de los
asignados,de
oportuna conforme a lo establecido en

el reglamento de aprendiz SENAA poyar

aprendices manera

v acompaniar las actividades
transversales requeridas en el marco
del programa de formacion asignado

(tales como

Fichas
2911659

:2910839, 2911661 vy

Fichas: 3163783, 3166452

Valoracién de juicios
evaluativos hasta la guia 14-
para el mes de OCTUBRE

Valoracién de juicios
evaluativos hasta la guia 10 -
para el mes de OCTUBRE

Presentar informes y
soportes requeridos por el
supervisor del contrato
conforme a las

necesidades del servicio.

capacitaciones semana de receso
Escolar del del 6 de octubre al 11
de octubre:

Introduccién y debido proceso
Cadena de formacion

Cierres vigencia 2025
Novedades

Cuentas de cobro

Asignacion de verificacion pre-
cierre - carpeta Regional

Reuniéon progeama Asistencia
Administrativa- contextualizacién

formatos de cierre.

Formato lista de chequeo
Pre-cierre 2025 carpeta
Regional
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9 Participar y desarrollar
los cursos de formacion
complementaria de la ruta
pedagogica determinados
por el supervisor del

contrato

Se asistio a las
capacitaciones por el
Coordinador de
Articulacion
formatos asistencia

formato de actas

Reuniones semana de receso
institucional Actasy evidencias
fotograficas.

10 | Asistir a las reuniones
programadas por la
Coordinacion académica
ylo subdireccion de

centro

Reuniones Sincrénicas

Socializacion de los diferentes
formatos en el programa de
formacion integraf

Asistencia Virtual con lideres del
programa de formacion de el
Técnico en Asistencia
Administrativa-

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto

bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. NA NA NA NA
2. NA NA NA NA

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacidn

del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 4626065089 de la planilla, SOl y OCTUBRE . (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (22) folios
Cordialmente,

Firma

Adriana Del Pilar Fiquene Cuadrado
Contratista

C.C. No. 40.041.527 de Tunja

Recibi a satisfaccion:

Firma

HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7502903 de 2025

Cargo: Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2911659 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA'Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , 2.
técnico
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ]
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3166452 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

17/11/25 17:40 Page 6 of 26



08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , 2.
técnico
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ]
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3163783 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.
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08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , 2.
técnico
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ]
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2910831 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.
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08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , 2.
técnico
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ]
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2911661 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS
06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN.
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08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , 2.
técnico
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ]
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

17/11/25 17:40 Page 25 of 26



Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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ACTA No. 08

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2910831 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL BILBAO

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 31 de HORA INICIO: HORA FIN:
Octubre de 2025 12:30 p.m 5:30p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacioén DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO:
Distrital BILBAO Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

* Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

* Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracion de evidencias, por sesion de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

+ Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2910831.

* Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

« Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de octubre de
2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:30 p.m se reunieron en la institucion educativa BILBAO el instructor Sena
Adriana Del Pilar Fuquene Cuadrado y el coordinador y/o docente de enlace JORGE
HERNAN NARANJO para desarrollar los siguientes items:

* Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado de formacion 23
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 1

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 24

* Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinaciéon de




Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)
etherrera@sena.edu.co y al correo de la institucién educativa:
coordinadorbosco5@fundaciondonbosco.org

S| Se tramitaron novedades.

Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan
novedades se debe colocar en cada casilla N/A.

No. IDE“"I\'/:EI%%(?IEON Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 1066873188 | CASTRO LOPEZ JOHANNA PERDIO EL ANO 2024, NUNCA HA
ASISTIDO A LA FORMACION.

e Novedades en la formacién (Si aplica)

ETAPA LECTIVA

¢ Plan de trabajo

Guia(s) de aprendizaje: Guia 14, Costos- Sustentacion de proyecto productivo
Competencia(s): Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa.

» Resultado(s) de aprendizaje:

01 Interpretar las politicas de contabilidad y de informacidn financiera, teniendo en
cuenta la normativa y las politicas institucionales.

02 Clasificar los documentos generados en los hechos econémicos, teniendo en
cuenta las politicas de contabilidad, de informacidn financiera y la normativa.

03 Registrar la informacion contable y financiera de la empresa contenida en los
documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacién y las normas de la
organizacién de forma manual o sistematizada.

04 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de formamanual
o sistematizada de acuerdo a normativa y politicas institucionales.

05 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la
Organizacion.

Dias de formacion:

13, octubre de 2025, FESTIVO

17, octubre de 2025, horas: 5

20, octubre de 2025, horas: 5

24 , octubre de 2025, horas: 5

27, octubre de 2025, horas: 5
31, octubre de 2025, horas: 5




e Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo e Ectado en INIASISTENC~IA inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES : BIED, ([0, Efit2
.y . Iy Sofia plus
Identificacion identificacion

Actividades desarrolladas:

1. Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en
formacidn, de acuerdo los lineamientos del programa.

13, octubre de 2025 FESTIVO

17, octubre de 2025
Sustentacion de proyecto productivo ; Aspectos evaluados se encuentran en la lista de chequeo con su
respectiva valoracion.

20, octubre de 2025

Actividad 3.3.9 se realizo la actividad para finalizar deben trabajar en Gaes y en base a un producto que se
venda en la MiPyme de economia popular seleccionada debe hallar el punto de equilibrio de su empresa
tanto en unidades como en ventas.

24, octubre de 2025

Activiada 3.4 Transferencia cde onocimiento

Se realizd estd actividad en GAES con toda la informacién recolectada realice el estudio de costos de la
Mipyme de economia popular que estdn asesorando, tome como base 3 productos de los que
comercializa la empresa:

3.4.1 Costos directos.

3.4.2 Costos Indirectos.

3.4.3 Margen de utilidad.

3.4.4 Precio

27, octubre de 2025
3.4.5 Punto de equilibrio En este caso seleccione uno de los productos con los que se

encuentra trabajando en los literales anteriores y en funcidn del mismo halle el punto
de equilibrio.




31, octubre de 2025
Se realizé trabajo auténomo en classrom por cancelacién de formacion por parte de la IE .

ETAPA PRODUCTIVA

¢ Plan de trabajo

Dias de formaciodn:

13, octubre de 2025, FESTIVO
17, octubre de 2025, horas: 1
20, octubre de 2025, horas: 1
24 , octubre de 2025, horas: 1
27, octubre de 2025, horas: 1
31, octubre de 2025, horas: 1

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector
productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del
programa de formacién asumiendo estrategias y metodologias de autogestién.

Bitacora(s) Evaluadas: (Bitacora 8)

Reporte de inasistecia mes de Octubre :NA

FECHA DE Numero de Gestion del
Nimero Ectado en INIASISTENC~IA inasistencias instructor
Tipo De APELLIDOS NOMBRES Sofia olus IDIEY, fi2s, &lie
De identificacién P

Identificacion

NA NA NA NA

NA NA NA NA

e Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto por GAES,
de acuerdo con los lineamientos del programa.

Con el acompanamiento y socializacién del instructor asignado, se retroalimentaron las tematicas del
proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:

4. Revisién de evidencias Etapa Productiva

» Guia No. 14 COSTOS

Actividad proyecto productivo;Con toda la informacidn recolectada realice el estudio de costos de la
Mipyme de economia popular que estdn asesorando, tome como base 3 productos de los que
comercializa la empresa:

Costos directos, costos indirectos

Margen de utilidad

precio

Punto de equilibrio

YV VVYY




La formacién es totalmente presencial, se realiza la revisién del avance y desarrollo de la bitacora.

Numero de GAES

NOMBRE DEL PROYECTO

Gestidn y observaciones del instructor
Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitdcoras F023

1 IMPACTO LOGISTICO VIP Bitacora 8

2 WORD SPORT S.C Bitacora 8

3 FERRETERIA S.0.S Bitacora 8
BY CONFIDENT Bitacora 8

4 WOMEN

5 TIENDA MARY Bitacora 8

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Elaboracién de 31/10/2025 Instructor
Acta mensual
Revision y 31/10/2025 Coordinador y/o
verificacion del Docente de Enlace
acta mensual
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Coordinador y/o IE BILBAO SI NINGUNA
docente de
enlace
JORGE HERNAN
NARANJO
Instructor Coordinaciéon SI NINGUNA
ADRIANA DEL de articulacion
PILAR FUQUENE | de la educacion
CUADRADO media
Vocero(a) IE BILBAO SI NINGUNA
MERRY JEINS
CARO ARTEAGA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidén de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2911659 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO CIUDAD DE

CALI
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 22 de HORA INICIO: HOR
octubre de 2025 7:00 A
FIN:
11:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /

Formacion Institucion | REGIONAL / CENTRO:
Educativa COLEGIO | pistrito Capital / Centro

CIUDAD DE CALI de Servicios

Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracién de evidencias, por sesiéon de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2911659.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de OCTUBRE de
2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00a.m se reunieron en la institucion educativa COLEGIO CIUDAD DE CALI el
instructor Sena ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO vy el coordinador y/o docente
de enlace JAVIER PIRAQUIVE VALLEJO para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado de formacion 33
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado
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No. de aprendices en proceso retiro voluntario 2
No. de aprendices en estado retiro voluntario 1

No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 36

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacion de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institucion educativa:
nancyga07@hotmail.com-coldecali@yahoo.es
S| Se tramitaron novedades.

Ne IDES"I\'/:EIRC’)(ZC?I%N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1030578396 GONZALEZ CORREA DYLAN RETIRO DEL COLEGIO
ALEJANDRO
2 1034662267 LEAL TRIANA JOSE DANIEL RETIRO DEL COLEGIO
ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: Etapa Productiva
Competencia(s): xxxxx, nombre de la(s) competencia(s).
Resultado(s) de aprendizaje: Nombre del resultado(s) de aprendizaje
Dias de formacion: 02, Octubre de 2025, horas: 5 Muestra emoresarial
22, Octubre de 2025, horas: 5 presentacion de protecto productivo

2. Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo Namero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES Es‘ff“f" Dia, mes, afio
Identificacion identificacion ofia plus
NA NA NA
NA NA NA NA NA

Actividades desarrolladas:

Basados en los procedimientos de la Formacion Profesional Integral orientada por el
SENA, los programas de formacion contemplan de manera general dos etapas durante
Su ejecucion: la etapa lectiva y la etapa productiva.

Es la etapa Lectiva, en la cual el aprendiz adquiere conocimientos, desarrolla habilidades
a través del aprendizaje por proyectos; y la etapa productiva, debe permitirle aplicar los
conocimientos relacionados con el programa de formacién que ha adelantado, demostrar
las habilidades, destrezas, resolucién de problemas reales del sector productivo,
asumiendo estrategias y metodologias de autogestién. Las dos etapas son parte del
programa de formacién profesional integral en el cual el aprendiz se ha matriculado vy,
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solo hasta cumplir con todos los resultados de aprendizaje, podra ser certificado.

La concertacion del Plan Operativo (POA), la articulacion curricular y planeacion
pedagdgica deben garantizar el cumplimiento de la etapa productiva ya que es parte
integral del programa de formacion técnico, siendo el SENA el unico ente regulador de
este proceso en el marco del programa de articulacion con la media.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacién

La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la etapa
productiva; con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades evaluativas
en diferentes sesiones para la apropiacion del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo
Dias de formacion: 02, octubre de 2025, horas: 5

22, octubre de 2025, horas: 1
Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resoluciéon de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formacién asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:
1,2.3,4,5,6,7 Y 8 SUSTENTACION DE PROYECTO
2. Reporte de inasistencias del mes OCTUBRE 2025

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipo Nimero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOmBRes | Estadoen | Dia, mes, afio
e g . e o Sofia plus
Identificacion identificacion

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa.

Con el acompanamiento y socializacion del instructor asignado, se retroalimentaron las
tematicas del proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:

4. Revision de evidencias Etapa Productiva
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En el programa de Articulacion con la Media se recomienda la ejecucion de la etapa
productiva en la alternativa de proyecto productivo con las siguientes consideraciones:
* Sera responsabilidad del establecimiento educativo la planeacion, gestion y
ejecucién como co-formadores en jornadas adicionales a la formacién técnica lectiva

en todos los ambitos que estén enmarcados para este, y sera el SENA quien realice
el seguimiento y evaluacion de las actividades del proyecto.

* Para la alternativa de proyecto productivo, ademas del cumplimiento del tiempo de
las horas establecidas en el Disefio Curricular, se tendra en cuenta el cumplimiento
de los objetivos establecidos, en el formato de planeacién, seguimiento y evaluaciéon
de etapa productiva GFPI-F-023.

* Es necesario validar a través del LMS tiempos de trabajo desde la gestion y envio
de las evidencias, asi como las participaciones a los diferentes foros y sesiones en
linea o presenciales, como también las actividades de proyecto que se ejecuten
dentro de los Centros de Formacion, que evidencien el cumplimiento de jornadas
gue permitan validar el total de horas de la etapa productiva y avalada por las
instancias que aportan al desarrollo del proceso.

* El proyecto productivo podra orientarse por parte del establecimiento educativo, bien
sea desde el ambito empresarial y del emprendimiento, asi como también desde
proyectos investigativos, y en ambos casos que den cuenta del desarrollo de las
habilidades técnicas del Disefio Curricular.

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitacora.

Numero de Gestion y observaciones del instructor
GAES NOMBRE DEL PROYECTO Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
1 PULSO ETERNO BISUTERIA

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

2 DROGUERIA SUPER MEDICA RG

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
3 TIENDA OTI

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
4 MARGAR

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
5 PAPELERIA Y MISCELANES MAKE

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
6 JUBIBELLEZA

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
7 JINNATAINI MARKET

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices participaran
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesién de formacién programada
en el plan de trabajo.

El proceso formativo se desarroll6 con normalidad, se avanzé en la realizacién de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera

se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.
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El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanzd en la realizacién de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta mensual 22/10/2025 Instructor
Revision y verificacion del acta 22/10/2025 Coordinador
mensual y/o Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de IE NINGUNA
enlace
JAVIER PIRAQUIVE VALLEJO

Instructor Coordinaci NINGUNA

ADRIANA DEL PILAR FUQUENE on de
articulacién
dela
educacion

media

Vocero(a) IE NINGUNA

Saidy Gissey Garcia Abad

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidén de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2911661 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO CIUDAD DE

CALI
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 22 de HORA INICIO: HOR
octubre de 2025 7:00 A
FIN:
11:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /

Formacion Institucion | REGIONAL / CENTRO:
Educativa COLEGIO | pistrito Capital / Centro

CIUDAD DE CALI de Servicios

Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracién de evidencias, por sesiéon de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2911661.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de OCTUBRE de
2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00a.m se reunieron en la institucion educativa COLEGIO CIUDAD DE CALI el
instructor Sena ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO vy el coordinador y/o docente
de enlace JAVIER PIRAQUIVE VALLEJO para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado

No. de aprendices en estado de formacion 25
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha

No. de aprendices en estado trasladado
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No. de aprendices en proceso retiro voluntario 3
No. de aprendices en estado retiro voluntario 4
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)

No. total de aprendices 32

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacion de
Articulacién- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)
etherrera@sena.edu.co y al correo de la institucion educativa:nancyga07@hotmail.com-
coldecali@yahoo.es
S| Se tramitaron novedades.

En el programa de Articulacion con la Media se recomienda la ejecucion de la etapa
productiva en la alternativa de proyecto productivo con las siguientes consideraciones:
Sera responsabilidad del establecimiento educativo la planeacién, gestién y

ejecucién como co-formadores en jornadas adicionales a la formacién técnica lectiva
GFPI-M-004 V.02

en todos los ambitos que estén enmarcados para este, y sera el SENA quienrealice

el seguimiento y evaluacion de las actividades del proyecto.

Para la alternativa de proyecto productivo, ademas del cumplimiento del tiempo de

las horas establecidas en el Diseno Curricular, se tendra en cuenta el cumplimiento

de los objetivos establecidos, en el formato de planeacion, seguimiento y evaluacion de
etapa productiva GFPI-F-023.

Es necesario validar a través del LMS tiempos de trabajo desde la gestion y envio

de las evidencias, asi como las participaciones a los diferentes foros y sesiones en

linea o presenciales, como también las actividades de proyecto que se ejecuten

dentro de los Centros de Formacién, que evidencien el cumplimiento de jornadaque
permitan validar el total de horas de la etapa productiva y avalada porinstancias que
aportan al desarrollo del proceso.

El proyecto productivo podra orientarse por parte del establecimiento educativo, bien

sea desde el ambito empresarial y del emprendimiento, asi como también desde proyectos
investigativos, y en ambos casos que den cuenta del desarrollo de las

habilidades técnicas del Disefio Curricular.

S| Se tramitaron novedades.

N.O IDE:\IJ"I\'/:EE)OAC?I%N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 1025144019 | Morales Pefa Julio Esteven RETIRO DEL COLEGIO

2 1030585977 | Diaz Torres Valeria Dayana RETIRO DEL COLEGIO

3 1014865270 | Vargas Ordofiez emmily RETIRO DEL COLEGIO
ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: GUIA N°14, COSTOS
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Competencia(s): xxxxx, nombre de la(s) competencia(s).
Resultado(s) de aprendizaje: Nombre del resultado(s) de aprendizaje
Dias de formacion: 02, Octubre de 2025, horas: 5
22, Octubre de 2025, horas: 5

2. Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numero de Gestion del
Tipa Namero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES gztff:ﬂﬁg Dia, mes, afio
Identificacion identificacion P
NA NA NA
NA NA NA NA NA

Actividades desarrolladas:

Basados en los procedimientos de la Formacion Profesional Integral orientada por el
SENA, los programas de formaciéon contemplan de manera general dos etapas durante
Su ejecucion: la etapa lectiva y la etapa productiva.

Es la etapa Lectiva, en la cual el aprendiz adquiere conocimientos, desarrolla habilidades
a través del aprendizaje por proyectos; y la etapa productiva, debe permitirle aplicar los
conocimientos relacionados con el programa de formacién que ha adelantado, demostrar
las habilidades, destrezas, resolucién de problemas reales del sector productivo,
asumiendo estrategias y metodologias de autogestidon. Las dos etapas son parte del
programa de formacion profesional integral en el cual el aprendiz se ha matriculado vy,
solo hasta cumplir con todos los resultados de aprendizaje, podra ser certificado.

La concertacion del Plan Operativo (POA), la articulacion curricular y planeacion
pedagdgica deben garantizar el cumplimiento de la etapa productiva ya que es parte
integral del programa de formacion técnico, siendo el SENA el Unico ente regulador de
este proceso en el marco del programa de articulacion con la media.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

13.Evaluacion de las sesiones presenciales de formacién
La formacién es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la etapa

productiva con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades evaluativas
en diferentes sesiones para la apropiacion del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo
Dias de formacion: 02, octubre de 2025, horas: 5
22, octubre de 2025, horas: 1
Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del
los conocimientos, las

sector productivo, habilidades y destrezas pertinentes a

GOR-F-084 V02




[ 4
SENA

N

competencias del programa de formacién asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:
1,2.3,4,5,6,7 Y 8 SUSTENTACION DE PROYECTO
2. Reporte de inasistencias del mes OCTUBRE 2025

FECHA DE Numero de Gestion del
o Namero INASISTENCIA | inasistencias instructor
De De APELLIDOS | NOMBRES Eztff:mlﬁ'; Dia, mes, afio
Identificacion identificacion P

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa.

Con el acompanamiento y socializacion del instructor asignado, se retroalimentaron las
tematicas del proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:
sustentacién de muestra y presentacion de proyectos productivos

4.Revision de evidencias Etapa Productiva

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la
bitacora.

Numero de Gestion y observaciones del instructor
GAES NOMBRE DEL PROYECTO Revision y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

1 MELEC ROA SAS
PACHAS Y CONECTORES FULL MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

2 INYECTION

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
3 PATITAS SAS

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
4 KMISETAS.COM

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
5 AGIOTECHNOLOGIE SAS

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
6 COMERCIALIZADORA ML 115

CONCLUSIONES
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Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices participaran
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesién de formacién programada

en el plan de trabajo.

El proceso formativo se desarroll6 con normalidad, se avanzé en la realizacién de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.
El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanzd en la realizacién de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarroll6 actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta mensual 22/10/2025 Instructor
Revisidn y verificacion del acta 22/10/2025 Coordinador
mensual y/o Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDEN | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
CIA/ (SI/NO) PARTICIPA
EMPRESA CION
VIRTUAL
Coordinador y/o docente de IE NINGUNA
enlace
JAVIER PIRAQUIVE VALLEJO

Instructor Coordinaci NINGUNA

ADRIANA DEL PILAR FUQUENE 6n de
articulacién
dela
educacion

media

Vocero(a) IE NINGUNA

Mariana Ramirez Ochoa

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
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compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 3166452 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA RODRIGO ARENAS

BETANCOURT
(IED)
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 29 de HORA HORA
Octubre de 2025 INICIO: FIN:
12:30a.m 5:30
p.m
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de DIRECCION /

Formacion Institucion REGlONAL/ CENTRO:
Educativa RODRIGO | pistrito Capital / Centro

ARENAS de Servicios
BETANCOURT Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacién.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoraciéon de evidencias, por sesiéon de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3166452.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de OCTUBRE de
2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:30 p.m. se reunieron en la institucion educativa RODRIGO ARENAS
BETANCOURT el instructor Sena ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO vy el
coordinador y/o docente de enlace SANDRA PATRICIA BILIVAR para desarrollar los
siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado de formacion 27

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
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No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 4
No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 31

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinaciéon de
Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institucion educativa:

spbolivar@educacionbogota.edu.co

S| Se tramitaron novedades.

Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan

novedades se debe colocar en cada casilla N/A.

No IDE:\IJ"I\'/:EE)OAC?I%N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

q | 1014992815 MORENO ESPINOSA NICOLAS DAVID | Retiro del proceso de formacion
SENA

o | 1070390559 TINOCO ROJAS SHIRLEY DAYANA Retiro del proceso de formacion
SENA

3 1014993603 GUEVARA MARIN JULIAN CAMILO Retiro del proceso de formacion
SENA

4 | PTT 5874062 CARRILLO PINA JHORVAN ALEJANDRO | Retiro del proceso de formacion
SENA

3. Novedades en la formacion NA

ETAPA LECTIVA

1.Plan de trabajo

Competencia: Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e 01 Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo con la disponibilidad y

las necesidades de la organizacion.

e 02 Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo con

las tecnologias.

e 03 Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de las unidades administrativas.

Guia(s) de aprendizaje: GUIA 10 OFIMATICA Y ESTADISTICA
Dias de formacién:

08, octubre de 2025,horass:5 RECESO ESCOLAR:Novedades, cuentas de cobro, certificacion
11, octubre de 2025,horas: 5 RECESO ESCOLAR: revisién completa regional Pre cierre 2025
15, octubre de 2025,horas: 5
18, octubre de 2025,horas: 5
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22, octubre de 2025,horas: 5
25, octubre de 2025,horas: 5
29, octubre de 2025,horas: 5

2. Reporte de inasistencias Mes

FECHA DE Numer | Gestion del

TI'JP° Ndmero Ectado e | INASISTENCIA | ode | instructor
e De APELLIDOS | NOMBRES | -~ 29C €M | nia mes, afio | inasist
Identificaci Sofia plus

. identificacion encias
6n

Actividades desarrolladas:

1.Se presento el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a trabajar en formacion,
de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tpméticas: )
GUIA N° 10 OFIMATICA Y ESTADISTICA

a. Actividades 3.1 reflexion inicial, 3.2 contextualizaciéon 3.3 apropiacion 3.4 Transferencia del
conocimiento

02 de septiembre

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

» En un documento Word responda las siguientes preguntas; que le permitira identificar el
nivel de conocimiento frente a los conceptos de ofimatica e informatica:

a. ¢, Qué entiende por ofimatica?

b. ¢ Qué entiende por informatica?

c. ¢De qué manera podria contribuir en su proceso formativo el conocimiento de estos
conceptos?.

Y V V

15 de Octubre

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION

3.3.1 A partir de la lectura sugerida, de manera manuscrita; realice un cuadro comparativo con los
conceptos de INFORMATICA Y OFIMATICA. Lectura Libro “Introduccion a la Informatica” .

3.2.2 A través de un mapa mental explique en qué consiste el software, Sistema Operativo y sus
funciones, hardware, hardware interno y componentes y hardware externo y componentes apdyese
en el libro “Introduccion a la Informatica”.en el enlace dado en la guia encontrara una herramienta
que le permitira disefiar su mapa mental.

3.2.3 Conociendo Word: Abra un documento nuevo en Word y realice un recorrido por el menu
indicadas en la guia.

18 de Octubre
3.2.3.1 En el documento redacte un parrafo de 5 renglones en donde indique que es Word y cuales

sonsus caracteristicas principales con fuente Arial tamafio 12 color negro y texto justificado, configure
las margenes con estilo normal, tamafo de papel carta, interlineado sencillo.se encuentra en la cinta
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de opciones o herramientas y despliegue cada uno.

3.2.4.1 En el documento redacte un parrafo de 5 renglones en donde indique que es Word y cuales

son sus caracteristicas principales con fuente Arial tamafo 12 color negro y texto justificado,

configure las margenes con estilo normal, tamarfio de papel carta, interlineado sencillo.

» 3.2.4.2 En el mismo documento copie el mismo parrafo 3 veces con las diferentes
especificaciones:

» Copia 1: Mayuscula sostenida, fuente Calibri, tamafo 11, color verde, subrayado, texto alineado

» alaizquierda, configure las margenes con estilo moderado, tamafo de papel oficio, interlineado
1.5.

b) Copia 2: Mayuscula en cada palabra, fuente Kalinga, tamafio 14, negrilla, color rojo, textoalineado

a la derecha, configure las margenes con estilo ancho, tamafo de papel A4, interlineado 2.

c) Copia 3: Alternar mayuscula, fuente Tahoma, tamafio 16, color azul, cursiva, texto centrado,

configure las margenes con estilo estrecho, tamafo de papel ejecutivo, interlineado 1.5.

22 de Octubre

3.2.4.3 Escriba su nombre completo y apliquele el siguiente Efecto de WORDART: Texto: Relleno
verde oliva, bisel afilado, con sombra, reflexion e lluminado y en transformar escoja estilo segun su
gusto.

3.2.4 4En la tabla de la izquierda escribe el nUmero que corresponda tomando como base la tabla de
la derecha: c( cuadro guia 10)

3.2.4.5 Practica con el teclado y digite la funcién que prestan los siguientes atajos: cuadro dado en la
guia

25 de Octubre

3.2.5.1 Consulte y describa los siguientes elementos utilizados en Excel:
a) Libro

b) Hoja

c) Columna
d) Fila

e) Celda

29 de Octubre

3.2.5.2 Desarrolle el taller de Excel que se encuentra en el material de apoyo

3.2.5.2 Desarrolle el taller de Excel que se encuentra en el material de apoyo

3.2.6 Combinacion de correspondencia: Con base a la explicacion que encontrara en el video
https://www.youtube.com/watch?v=D1UBOMzVH3M&ab_channel=Inform%C3%A1ticalntegralGT
realizar la combinacion de correspondencia con la informacién de la MIPYME de estudio, con las
siguientes caracteristicas:

a) Crear una base de datos en Excel con 20 registros de clientes corporativos, deben tener:

a. NIT

b. Razén Social

c. Nombre Representante legal

d. Correo electronico

e. Numero telefénico

f. Direccion

g. Ciudad

b) En Word hacer una carta indicando que esos clientes tienen deuda con la MiPymes que estan
asesorando.

3.Evaluacion de las sesiones presenciales de formaciéon
La formacién es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la guia GUIA 10 con

una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades evaluativas en diferentes sesiones
para la apropiacion del conocimiento.
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ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo

Dias de formacion:

08, OCTUBRE de 2025, RECESO ESCOLAR
07, OCTUBRE de 2025, RECESO ESCOLAR
15, OCTUBRE de 2025,horas 1

18 OCTUBRE de 2025, horas 1

22 OCTUBRE de 2025, horas 1

25, OCTUBRE de 2025, horas 1

29, OCTUBRE de 2025, horas 1

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector
productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del
programa de formacién asumiendo estrategias y metodologias de autogestion.

Bitacora(s) Evaluadas:

Bitacora 4

2. Reporte de inasistencias del mes OCTUBRE 2025

identificacion

Dia, mes, afio

Tipo FECHA DE Namero de Gestion del
Namero L. . .
De Estado en | INASISTENCI | inasistencia instructor
L De APELLIDOS | NOMBRES ]
Identificacio Sofia plus A s

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa.

Con el acompafamiento y socializacion del instructor asignado, se retroalimentaron las
tematicas del proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:
4. Revision de evidencias Etapa Productiva

GOR-F-084 V02




[ 4
SENA

N

» Encuesta de satisfaccion al cliente: Utilizando la herramienta Word, disefiar una encuesta
cuyo objetivo sea medir el grado de satisfaccion del cliente. Condiciones: La encuesta
debe ser presentada en archivo WORD y debe contener minimo 10 preguntas. Se sugiere
utilizar escala Likert para su disefio.

> Base de datos: Utilizando la herramienta Excel, disefiar una base de datos que contenga
informacion de 30 clientes, se les aplicara la encuesta disefiada. Es importante que la base
de datos se desarrolle utilizando diferentes elementos como: filtros, hipervinculos,
validacion de datos, proteccion de informacion y deméas que ayuden a la obtencién facil

de la informacion.

La formacién es totalmente presencial, se realiza la revision del avance y desarrollo de la

bitacora.
Numero de » . .
s NOMBRE DEL PROYECTO | Gestion y observaciones del instructor
Revisién y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitacoras F023
SUPERMERCADO LOS PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITACORA 4
1 PAISAS
2 DEJAVU D&D PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITACORA 4
3 METRO OPTICAS PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITACORA 4
4 SILOE NATURAL PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITACORA 4
5 M BURGER PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITACORA 4
6 SUPERMARKET PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITACORA 4
7 ETICO SAS PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITACORA 4

CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacién: Los aprendices participaran activamente, alcanzando
el objetivo establecido en cada sesién de formacién programada en el plan de trabajo.
El proceso formativo se desarrollé con normalidad, se avanzd en la realizacidon de actividades y entrega de

evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrollé actividades de la etapa
productiva acorde a cronograma.
El proyecto productivo se desarrollé con normalidad, se avanzé en la realizacion de actividades y entrega de
evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrollé actividades de la etapa
productiva acorde a cronograma.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracion de Acta 29 /10/2025 Instructor
mensual
Revision y verificacion 29/10/2025 Coordinador y/o Docente
del acta mensual de Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Coordinador y/o IE RODRIGO SI NINGUNA
docente de enlace ARENAS
Sandra Patricia BETANCOURT
Bolivar

Instructor Coordinacion de SI NINGUNA

Adriana Del Pilar articulacion de la
Faquene educacion media
Cuadrado
Vocero(a) IE AGUSTIN Sl NINGUNA

Daniel Libardo Ortiz FERNANDEZ
Acosta

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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CENTRO DE SEVICIOS FINANCIEROS ARTIGULACION CON LA EDUCACION MEDIA IED BILBAO REGISTRO DE 2025 [Total N* Aprendices: 2
W
DE TRssTeNGy WA T2910831 VIG DOCENTE DE "
TECNICO [ENLACE 8 RE INDUCCION INOMINA.

[Tipo formacion: PRESENCIAL [GRADO 11 ARTICULAGION H [DEL 17 de Febreroai 15 D126 de Mayo al 19 de Julo

Horario de Formacién: Lugar de Ia Formacién: |IED BILBAO -AUDIOVISUALES | mstructor: Adriana ASSTENGIA 5 5 (58 15 18 15 15 |5 18 |8 88 128 88 |8 88 |68 (81518683 838613188836l

LUNES ¥ VIERNES 12:30 - S8 1S E R 5 E (58|12 (8 |5 |8 (5|8 (5|8 |5 (8|5 |8 (5|8 (5|8 (5 (8|5 [68 |58 (8 (588 1|5

Jormada: TARDE S |2 S H H H H H H H S 218 (2 B2 (212 | 2|8

o ™| Nameroto NowBRes ApELLIDOS Estado on Sofiaplus lefelefelele e [Ble | EESIEEEEEIE R EIEIELEE §§§§§§§§§§§§§§§§§
PR lEEls R REFEFFEFEERREEB [FF[FE2RIBSE |22 [ [8

" || osswansfsantiaco |ACEVEDO OTERD EN FORMACION ti 3058064991 3|FERRETERIAS.O, : AN A N N A Al i i ol ol ol o i i i il i o

2 | ™ | 1028942864|merry sEiNs CARO ARTEAGA EN FORMACION merycaro0@gmail com 3209503867 2| WORD SPORTS- : AR A N N o Al N i i ol ol ol o i ol i i il i o

3 | | 1031808539|JESUS DANIEL CASTRO CABALLERO ___|EN FORMACION i 3118563859 5|TIENDA MARY ’ N S N N N N N N N ) A Ja A A fa Ja fa Ja A Ja A |a JrEsTIA A A | A

* | 7| 1031815618|aNASOFIA CENTENO HERNANDEZ _[EN FORMACION mail.com 3 o. N N N N N N C N S N S S F N N T N TN T =5 T N N T

5 | < | 1031653682[samara DIAZ ACEVEDO EN FORMACION 1520@gmail 4[BY CONFIDENT g S N T N D S N S S C N C T N TN T =5 T N N T

6| 7| 1014482245|mARIA JOSE FERNANDEZ RABA EN FORMACION ihosep 17amail, 4[BY CONFIDENT O N T N N A fsE o [ |a S N S S F N O T N T T =5 T N N T

" | ™| 1033104877|KAREN JULIANA GONZALEZ CADENA EN FORMACION 3025857725 4|BY CONFIDENT i AR R A [CE JCE £ A A A A A A A A A A FESTIA [SE JA ]A A

& [ 7 | 10318151 STIVEN GOMEZ [N FORMACION 5| TIENDA MARY 3 S N O N A A JsE A |a S N T N N 3 3 N N F N P 5 P N N I

° | T | 1147487493|sARHA SOFIA LEON PARADA EN FORMACION sofileon771@, 3222189471 1|IMPACTO LOGsT E A A A [A A A A A A A A A A A A ce [o o [a Ja [A Ja Ja Jrestfa [a [ [a [a

0] « DIEGO MANRIQUE VACA EN FORMACION 1|IMPACTO LOGsT E A A A [A A A A A A A A A A A A A Ja [ o Ja [a Ja Ja Jrestfa [a [ [a [a

N T PABLO MONTES HERNANDEZ _|EN FORMACION 3115534349 1IMPACTO LOGIST 2 S O N L N N O N A Ja [a Ja Ja Ja Ja Ja [a Ja [a Ja Jrestfa [a [a Ja [a

2] T | 1019607105|KAREN SOFIA NARANJO MARTINEZ __|EN FORMACION karensofi10 il.com 3107639751 S| TIENDA MARY i A A A A A A A A A A A A _[A |A JA |A SE JA JA A A A [A [FESTIA JA |A |A A

3| T | 1140919667|DAVID RICARDO NIVIA SALGADO EN FORMACION [davrica11@gmail 3004856774 4[BY CONFIDENT 2 A A A A A A A A A A A S O O O O O T T T T N S N N T T

EE OFIA PEREZ PEREZ EN FORMACION 3042389859 2|WORD SPORT S. E A A JA A A A A A A A A A A A A Ja [a Ja Ja Ja [a Ja JresTfa Ja Ja [a A

5] ™ | 1011101419/ANDRES FELPE PERILLA MURILLO EN FORMACION @gmail 3195195271 2|WORD SPORT S. E A A A [A A A A |sE _JsE A |A A A A A A Ja [a o Ja [a Ja st restfa [a [a [a [a

6] T LEJANDR, RODRIGUEZ MORENO _|EN FORMACION 3173037734 4[BY CONFIDENT 3 S N O N A A A ]2 A S N T S N O N S N N F S P s O N N I

7] T4 | 1018433708|DANA CAROLINA ROJAS NARANJO EN FORMACION @gmail.q 3042783755 5|TIENDA MARY 2 A A A A A A A A A A A A A A A A |A A A A A A A [FESTIA |A |A A |A

8| T | 1028943436|PAULA XIOMARA ROJAS REYES EN FORMACION 3209883214 2|WORD SPORT s 2 3 O N O N A [a st [a ]a A Ja [a Ja Ja Ja Ja Ja [a Ja [a Ja Jrestfa [a [a Ja [a

o T A LORENA SABOGAL PARDO EN FORMACION 17@gmail.com 1[IMPACTO LOGIS N N N N A A A A ]2 A S N T S N - N S N N F S P 5 F O N S I

200 ™ UREN STEFANY SUAREZ JIMENEZ EN FORMACION 3013991929 1IMPACTO LOGIST 2 S O N L N Y N N O N A Ja [a Ja Ja Ja Ja Ja [a Ja [a Ja Jrestfa [a [a Ja [a

2 ALEJANDRA __|VARGAS RAMIREZ EN FORMACION 3@gmail 3114054506, 3| 0. 2 S O N L I A Ja [se Ja [a A Ja o Ja Ja Ja Jee Ja [a Ja [a Ja Jrestfa [a [a Ja [a

2] 71| 1147485702105k EmANUEL [ViLLAMIL EscoBAR EN FORMACION villa536507 il.com 3125708114 5| TIENDA MARY e N N N R N A A A Ja Ja A Ja [a Ja Ja A st [restia [ A Ja [a

23| T | 1028488584|ISABELLA |ZAPATA MARTINEZ '31 FORMACION isabella122@gmail.com 311883660 3 0. 2 A Ja Ja [a A A A A Ja o A A A Ja |a A Ja [a Ja Ja Ja Ja Ja Jrestfa Ja Ja [a A

4] T TRO LOPEZ CASTRO LOPEZ |EN FORMACION |2 [ |r7o [R7D |RTD [RTD |RTD [RTD [RTD [RTD [RTD |RTD [RTD |RTO [RTD [RTD [RTD [RTD |RTD [RTD_|RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD |RTD [RTD |RTD [RTD [RTD




JEVICIOS FINANCIEROS ARTICULACION CON LA ED@CACION MEDIA IED RODRIGO ARENAS BETANCOURT (ACADEMICA)FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA 2025
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N

Total N° Aprendices: 30

PROGRAMA DE FORMACION| FICHA 3166452 [CORREO COORDINADOR Y/O DOCENTE DE |/ SANDRA PATRICIA BOLIVAR w ESQUEMA DE [COLOCAR LA COMPETENCA
TECNICO [ENLACE a PLANEACION
Tipo formacion: PRESENCIAL GRADO 10 [CORREO COORD. ARTICULACION articulacioncsf2025@gmail.com 3 usnar comemuro EESEEESEREEEEE SRR AIUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL VIES AIUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES
Horario de Formacién: Lugar de la 61{IED RODRIGO Adriana Del Pilar Fiiquene CuadradoCelular: ORMATO SEGUIMIENTO DE ASISTENCIAS| £ /s |8 1 18 2 13 18 18 18 I8 1E I3 18 I3 I8 I3 |% |8 |& |8 I& |8 & |& |& [® |& |& |& & |& |& |& |& |& |& |€ [€ |8 |8 |[& |& |& |& | |& E *
: Tolg 1§ 0TI (Tel ralt Nl (refe Pral Jso0 15 [P0 SS R L R D B R %
MIERCOLES 12:00 p.m - 6:00 p.m SABADO : % £ 3|8 3 £ 3|8 £ 3|8 g3 £ 3|8 £ 3|8 g3
© 9 2 e |o |2 12 12 |2 |lo |lo |2 12 |2 |2 |2 |2 (2 |e o |2 12 |2 |2 |2 |2 |2 |2 8 |o lo |v |2 |2 |2 |2 |2 |2 |e |lo |2 |2 |2 |8 |o |2 |= o o
Tieo | Estado en Sofia labslele sl ES S EIEIRISIEEEIEIZIEEEEREIRIEEEEERIEIEEEIEIRIEEEEIEIEIEEEEIIIEREIEIRIEIEE IS 8
o b Numero ID NOMBRES APELLIDOS plus correos CELULAR GAES Nombre Proyecto | < (& (84S |E (8 glE(":|8 |18 s SIS F | |88 18133 @@z @ |§ (8|8 |8 |8 EIEEIEEIFIF 2|82 22zl 88818 ]2 |2 |2 |2 |3 S g
N S |8 [ v 8§ R 8| | 2 FEFRXRIFF[FIFF @RI~ || IR[IF[8 s |8 |2 |5 | |& |8 |F 3 s
1 [Tipo 1D .
ipo 1019995287|NICOLAS ANDRES ABONDANO GL FORMACION il com 3025518181 5| M BURGER A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A CE (A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A SE |SE A A A A A A
2 [ T .
1019998403|JOHAN STIVEN ACOSTAZAMORA _|EN FORMACION |johanacosta234@gmail.com 3045766359 6| UPERMARKET A rRAEAEAAAEAAAEAEAPEAE2PEAPEAE2PA2APEAEEPPAPEAEE2PRAPAERE AP RAR ACJA A A A A A A A A A A A A ACA A A A A
3 T 1034664055|SENITH SOFIA BARROS SAN JUAN |EN FORMACION [bar 12008 @ il.com [3144901087| 3|METRO OPTICAS A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
4 T 1019997453 |PAULA SOFIA CONTRERAS TELLEZ |EN FORMACION com 13228966817| 3|METRO OPTICAS 00% (A A A |A |JA |[A [A A |A |A |A |JA |[A [A |A |JA |A |JA |JA A [A |JA |A |A |JA |A [A [A |A |A A |A |JA [A A |A |A |A |JA |[A [A A |A |A |A |A A |A A [A A |A
5 T 1077862809|SANTIAGO CLAROS PERAFAN EN FORMACION |santij il.com [3229247171] 7|ETICO SAS A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A SE (A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
6 T 1013006790| MARIA CAMILA CHAPAL LIZARRALDE |EN FORMACION |camirodriguez13052C il.com B 098 1{SUPERMERCADO LOS 100% (A A A |A |A |[A [A A |JA |A |A |JA |[A [A A |JA |A |JA |A A [A |JA |A |A |JA |A [A A |A |A A |A |[A [A [A A |A |JA |A |A |A |A [A [A |[SE |SE A A |A |A [A (A
T 1016029214 ANGEL DAVID DIAZ CAICEDO EN FORMACION |angelito1716r@gmail.com 3045930337, 7|ETICO SAS AR AARARAAAAAAARARAEAEAAAAAAERAERARAERAERAERAAPAPRAR Lo Lo Lo L S S e oS (oS (oS (o Lo S S e O O A A A
8| n 1019998288|JOHAN STIVEN GARCIAOROZCO _ |EN FORMACION garci j i il.com  [3208755787 6|SUPERMARKET Ao JaJaJaJaJafaJafaJaJafafafafafafafafafafafaafaafa]a]a]a A Ja o Ja o JaJafafa faJaJaJafa|a|a A Ja oo |a |a
o 1019994192|DIEGO ALEJANDRO GONZALEZ SUAREZ _|EN FORMACION | dilejo13@gmail.com 3223440547 3|METRO OPTICAS A A A ja A Ja ja A Ja A A ja A Ja A A Ja A A A A A A A ]a A |a]a|a | A A o fJa oA Ja a |a Ja fa |a Ja o |a o |a A A A A o |a
10 T 1028842209|DAVID SANTIAGO GOMEZ ROJAS EN FORMACION i i il.com  [3107907135, 5|M BURGER A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
" T 1014993603 (JULIAN CAMILO GUEVARA MARIN EN FORMACION |juli: in61@gmail.com [3017524535 6|SUPERMARKET A A A A A A A A A A A RTD |TRS |TRS [TRS |RTD |RTD [RTD |A RTD |TRS |RTD [TRS |RTD |RTD [RTD |RTD |RTD [TRS |RTD RTD |RTD |TRS [RTD |RTD |TRS [TRS [TRS |TRS [RTD [RTD |RTD |RTD [RTD |RTD |RTD |RTD (RTD [RTD |RTD [RTD [RTD
121 T 1033737898|STIVEN LOPEZ REYES EN FORMACION P! y il.com [322808559' 4|SILOE NATURAL A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
13 T 1019994762|JUAN DAVID LOPEZ REYES EN FORMACION |j i ey @ il.com [3044509054] 2|DEJAVU D&D A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
14 T 1054551842 |KAREN DAHIANA GONZALES CASTRO  |EN FORMACION |kar i il.com 3215012562 1{SUPERMERCADO LOS A |A |A |[A A [A |JA |JA |JA |A |A A A A A A |A JA |JA |A A A A A [A |A |JA |JA |A |A A |A |[A |[A |[A [A |A |JA |JA |JA |A |A |A |A |[SE A |A |[A |[A [A (A
151 T 1019997499|SAMMY ALEXANDRA NUNEZ VALERO EN FORMACI: 9. il.com 13132565195 4[SILOE NATURAL A |A |A |[A A [A |JA |JA |JA |A |A A A A A A |JA JA |JA |A A A A A [A |A |JA |JA |A |A A A |[A |[A [A A |JA |JA |JA |A |A A [A A |A |A A A (A |JA A (A
16 T 1016118178[JULIO CESAR MORENO PADILLA |EN FORMACION |juliocesarmorenopadilla7@gmail.com  [3002705822] 2|DEJAVUH D&D A A A ja A Ja A JcE Ja [A A A A Ja A A JaA A A A A |a A A e A A A A | A A o fJa oA Ja a |a Ja fa |a Ja o |a o |a A A A [a o |a
7 T 10! DANIEL LIBARDO ORTIZ ACOSTA EN FORMACION [lisb. il.com 13107381363 5|/M BURGER A |A |[A |[A A [A |JA |JA |JA |A |A A A A A A |A JA |JA |A A A A A [A |A |JA |JA |A |A A A |[A |[A [A A |JA |JA |JA |A |A |[A [A A |A |A A A [A |JA A (A
18 T 1011101201|JUAN DAVID ORJUELA GAONA EN FORMACION |jor il.com [3232539579 4|SILOE NATURAL A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A CE (A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
19 T 1072425752|MARIA DANIELA QUIJANO GUACANEM|EN FORMACION d: | l.com 130: 1|SUPERMERCADO LOS A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
20| T 1018498801 |CIELO KARINA RANGEL AMARIS EN FORMACI: com 13043061890 1{SUPERMERCADO LOS A |A A |[A A [A |A |JA |JA |A |A A A A A A |A JA |JA |A A A A A [A |A |JA |JA |A |A A A |[A |[A [A [A |A |JA |JA |A |A |A A A A A (A |JA A (A
2] T 1014992137|VALERY LORENA PEDRAZA RAMIREZ _[EN FORMACION |pvalerylorena: il.com 3223707366 7|ETICO SAS A A A A A A A A A A A A A A A A A AAAAAANAANNALKNINIALNKNIA A A |A |[A |JA |A |A |A |A |JA [A |A [A |A |A |A A A |A |A A |A
2z 1016023598|PAULA SOFIA PINZON MONSALVE _|EN FORMACION |yarit 1@gmail.com 5107681924 7|ETICO SAS A A A A JA ISEA A A A A JA A A SE A A A A A (A A A A A A A A A A A JAJA A A JA A JA A A A ISEJA A A JA A A A A
BT 1070391346|LUIS ENRIQUE RINCON AGREDO __|EN FORMACION |luisagredo442 @gmail.com 3212502199 2|DEJAVU D&D A A A A A A A jA jA (A A A A A A A A A ]A A A A A A A A A A ]A A A Ja A Ja Ja Ja & ja [a [a [a Ja Ja |a |a |a A A A a [a |a
241 T 1103503593 |JUAN SEBASTIAN RAMOS CRUZ EN FORMACION |j. 14@gmail.com 3115981708 6/SUPERMERADOS RAPI A |A |A |[A A [A |JA |JA |JA |A |A A |A A A |JA |A JA |JA |A |A |[A [CE A [A |[A |JA |JA |A |A A A A |A A (A |JA |JA A |JA |JA [A |A A [A |A A A (A |JA A (A
25| T 1019998511|VALERIA RAMOS MANGA EN FORMACI il.com 13045217926 4(SILOE NATURAL 00% A A A |A |JA |[A [A A |A |A |A |JA A [A A |JA |A |JA |JA A [A |JA |A |A |JA |A [A [A |A |A A |A |JA [A A |JA |A |A |JA |[A [A A |A |A |A |A A A |A |A [A (A
% T 1019998626|KAROL VALENTINA TORRES ROA EN FORMACION |kavatorol5@gmail.com 3124096453 5|M BURGER A A A A A A A jA ]A (A [A A A A A A A fcE |A A [A A A A A A A A ]A A A Ja Ja Ja |a Ja o |a |a [a o e |a |a |a |a A A A a |a |a
27| T 1016955732J0SEPH THOMAS VARGAS PAEZ EN FORMACION josepht.vargas01@gmail.com 3192084911 2|DEJAVUH D&D 00% A A JA |A A |A |A A A A |JA |JA |A |A |JA |A (A (A A |A |JA |JA |A A |A A [A A A |A A A A |A A (A |JA |JA A |JA |JA [A |A A [A |A A A [A |JA A (A
28| Tl 1188713419 jyAN ESTEBAN SANCHEZ PALOMINO [EN FORMACION  |juanestebanpalominosanchez@gmail.com 3144547661 6|SUPERMERADOS RAPI A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
29 | PTT 5874062| JHORVAN ALEJANDRO CARRILLO PINA EN FORMACION  |jhorvancarrillol@gmail.com 3209476145 2|SUPERMARKET 100% | A A SE (A A A A A A A A A A SE (A A A A A A SE (A A A SE [SE |[SE |SE [SE |[RTD RTD |TRS |RTD [RTD |RTD |RTD [RTD [RTD |RTD [RTD [RTD |TRS |RTD [RTD |RTD |RTD |RTD (RTD [RTD |RTD [RTD [RTD
) T 1014992815| N|COLAS DAVID MORENO ESPINOSA _|EN FORMACION m 020 A A A SE [SE [SE |SE |SE [SE |SE |SE [SE |SE |SE [SE |SE |SE [SE |[TRS |RTD |RTD [TRS |RTD |TRS [RTD |RTD |RTD (RTD |RTD |RTD RTD |TRS |RTD [RTD |RTD |RTD [RTD [RTD |RTD [RTD [RTD |TRS |RTD [RTD |RTD |RTD |RTD [RTD [RTD |RTD [TRS [RTD
3 T 1070390559 SHIRLEY DAYANA TINOCO ROJAS EN FORMACION 100% |RTD |RTD |RTD |RTD |RTD |RTD [RTD [RTD [RTD [RTD |RTD |RTD |RTD |RTD |RTD [RTD (RTD [RTD [RTD |RTD |RTD |RTD |RTD |RTD |RTD [RTD [RTD [RTD [RTD |A RTD |RTD |TRS [RTD |RTD |RTD [RTD [RTD |RTD [RTD [RTD |TRS |RTD [RTD |RTD |RTD |RTD (RTD [RTD |RTD [RTD [RTD




® CENTRO DE SEVICIOS FINANCIEROS Z ¢ 2 @ z z % % 5 5 5 5 5 %
Sena ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA Total N* 2 33 3 2 2 & 8 2 £ £ 8 8 3
7/\ IED CIUDAD DE CALI(ACADEMICA) Aprendices: 36 < < £ £ £ 8 8 8
FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA 2025 & & 38
PROGRAMA DE ASISTENCIA FICHA [CORREO COORDINADOR Y/0 coordinacionjavier2022@gmail.com 7 [esauema o
FORMACION TECNICO|ADMINISTRATIVA 2911659 |DOCENTE DE ENLACE u rLancAcion
Tipo formacion: PRESENCIAL GRADO UNDECIMO 0 COORD. ARTICULACION articulacioncsf2025@gmail.com - s oA DELmES AUSTAR CoMBl
Horario de Formacién: Lugar de la Formacion: Instructor: ADRIANA DEL PILAR FORMATO SEGUIMIENTO DE ASISTENCIAS a2 e 218 218 12 18 12 |8 |8 B}
IMARTES Y JUEVES 12:30 - 18:00 IED CIUDAD DE CALI FUQUENE CUADRADO HORAS DE 2z 13 |8 12 |18 |8 |82 | |5 |2 z
ornada: TARDE Celular: 3143228026 FORMACON 2R s 2 H 2 3 |2
POR SESION w z z
adrianadelpilarfuquene @gmail.com H
) 2% s (g (8 (8 |8 (8 (8 |88 8|8 |8 |8
TI':" Nimero ID NOMBRES APELLIDOS Estado en Sofia plus| 1L r|T| |c|8 g g |8 SIEIEI§I§ I8 IEIEE S |8
clelMirirrvEl< 1212 1B BB IR R IE BB IREEIR IS
ale|e|clc|o|s[ofc|#|5] 2 R T I I I S L S
T |1026786289|CAROL VALERIA _|ANGEL BONLLA EN FORMACION wlols LERA A A A A A A A A A A A A
Tl |1032680797|GISLENA HERNANDEZ EN FORMACION ,A ACIAIA A A A A A A A A A A A
TI_ 1028885623 DIDIER YEDIR CORTES DELGADO EN FORMACION n A A A A A A A A A A A A A
Tl 1028864918 DANNA SOFIA DIAZ MORA EN FORMACION B 1 A A A A A A A A A A A A A
TI_|1030590106/SAIDY GISSEY GARCIA ABAD EN FORMACION n A A A A A A A A A A A A
ul 1013118563|OVER NICOLAS GARCIA ACERO EN FORMACION B A A A A A A A A A A A A
il 1141324053|MARIA JOSE GOMEZ BOHORQUEZ EN FORMACION . A A A[A A A A A A A A A
Tl 1030578396|DYLAN ALEJANDRO |GONZALEZ CORREA EN FORMACION N SE_|SE RTD |TRS [RTD |RTD |TRS RTD |RTD |RTD
Tl 1014669960 BREYNNER STEBAN |GONZALEZ GARCIA EN FORMACION B A A A A A A A |A A A |A
T 1141322440/ SARA EDITH GONZALEZ SANABRIA EN FORMACION - A A |A |A |A |A |A |A A (A |A
ul 1013122746|JEINNY ANDREA GUZMAN CORTES EN FORMACION 2 1 A A A A A A A A A A A
il 1030574021|CAMILO ANDRES _[JIMENEZ MUROZ EN FORMACION » N A A A A A A A A A A A
Tl 1028401872|SAHIRA LIZETH JOYA CRUZ EN FORMACION n A A |A |[A |A |A A |A A A |A
T 1034662267 | JOSE DANIEL LEAL TRIANA EN FORMACION . e RS |RTD (A A (A |A
TI 1010196104/ ALEJANDRA LEON IBANEZ EN FORMACION |0l A A A A A A |A st A A |A
T 1030580649 JOSEPH NICOLAS  |MARIN GARCIA EN FORMACION 2 N A A |A |A |A |A |A |A A (A |A
T [1141321692[SOFIA EN FORMACION " A A Ja A Ja A Ja Ja Ja [a & |a
TI_ 1141323464 DANNA SOFIA EN FORMACION ,A A N T S T
ul 1013118322|KAREN VANESSA __ NINO RAQUIRA EN FORMACION u A A |A |[A A |A A |A |[A |A |A |A
T 1022366766 |LINA FERNANDA |ORJUELA ROMERO EN FORMACION - N A A |[A |A |A |A |A |]A |A |A |A |A
ul 1016028646 |FABIAN ANDRES ORTIZ RODRIGUEZ EN FORMACION . A A A A A A A A A A A A
T 1013121974/ JEISSON STIVEN PABON QUIROGA EN FORMACION “ A A |[A |A |A |A A |]A |A |A |A |A
Tl 1141323563 | VALERIN YULIED PINILLA ARCHILA EN FORMACION “ A A A |[A A A A A A A A A
T 1028863820/ SANTIAGO PINILLA FONSECA EN FORMACION “ A (A |[A |A |A |A |A |]A |A |A |A |A
Tl 1141323434 | ALISSON SOFIA PINZON PINEDA EN FORMACION u A A |A |[A A |A A |A |[A |A |A |A
Tl PIRACON AVILA EN FORMACION u A A A A A A A A A A A
Tl 1141315575|ALEJANDRO POSSO MARTINEZ RTD |RTI RTD |RTI TD [RTD |RTD |RTD [RTD [RTD
T 1024513354 ADRIANA SOFIA |QUINTANA ORTEGA EN FORMACION - N A A |A |A |A |SE A |A |A |A |A |A
ul 1013124865|LUIS SEBASTIAN [QUIROGA GALVIS EN FORMACION “ A A A |[A A A A A A A A A
il 1030596313 |KEVIN ALEJANDRO |REYES URIBE EN FORMACION N N A A A A A A A A A A A A
ul 1013119288 MARIA FERNANDA _|RODRIGUEZ AREVALO EN FORMACION ,A A A A |[A A A A A A A A A
T 1019995983 SERGIO ANDRES  |[RODRIGUEZ PINEDA EN FORMACION “ A (A |A |A |A |A |A |]A |A |A |A |A
Tl 1022363518 DANNA MICHELL  SANABRIA RIVEROS EN FORMACION u A A A |A A A A A A A A A
T 1147486719 MICHELLE NATALIA [SARMIENTO DUARTE EN FORMACION “ A (A |[A |A |A |A A |]A |A |A |A |A
CcC 1016015404|DAVID ALEJANDRO | TIBAQUE BELTRAN EN FORMACION 1 A A A |A A A A A A A A A
T 1013119873/ JUAN DAVID VARGAS DAZA EN FORMACION “ A A |[A |A |A |A |A |]A |A |A |A |A
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PROGRAMA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (FICHA [CORREO COORDINADOR Y/O coordinacionjavier2022 @gmail.com 2 |ESQUEMA DE COMPETENCA
FORMACION TECNICO 2911661 DOCENTE DE ENLACE g PLANEACION RE- INDUCIION
Tipo formacion: PRESENCIAL GRADO UNDECIMO | CORREO COORD. ARTICULACION articulacioncsf2025@gmail.com z F [AJUSTAR COMBINANDO AJUSTAR COMBINANDO
2 e espacio peL mes £L ESPACIO DEL MES
Horario de Formacién: Lugar de la Formacién: Instructor: ADRIANA DEL PILAR FORMATO SEGUIMIENTO DE ASISTENCIAS 8 T & |& |7 3T |3 T |z |&g |18 |&
MARTES Y JUEVES 7:30 a.m- 11:30 IED CIUDAD DE CALI FUQUENE CUADRADO HORAS DE 5olg |5 g |E EolE IR 1B B B |E
Jornada: MARANA iz’r‘:':; 3143228026 FORMIACON 55 2 |5 |8 2 25 IE IR
adrian;delpilarfuquene@gmail.mm s 2
=a © o
Tipo . Estado en Sofia Q9 E ) E E § § g é é § E E §
ol Numero ID NOMBRES APELLIDOS plus correos CELULAR GAES Nombre Proyecto cls ’l‘ t : ; N ﬁ E % a3 g e | |= g |2 |s g g =
ale|elclc|o|s|o|c|8[S|2 (" [» |5 |[& |R T |2 |8 |8 |8 |F
" 1013120813|KEVIN ANDRES BARACALDO GOMEZ 10 . RTD |RTD |RTD |RTD | TRS |RTD |TRS |RTD |RTD RTD RTD |RTD
2 lec 1068972927|ERICK SANTIAGO __|BARBOSA RINCON 10 N RTD |RTD |RTD RTD |RTD |RTD |TRS RTD |RTD |RTD |RTD |RTD
3 |cc 1022354693/ SHARON NICOLL CHAVES ROA EN FORMACION » . A A |A A |A |]A (A |A A |A |A |A
4 1m 1013126495|LAURA CAMILA CHUQUIN VELANDIA EN FORMACION - ) A A |A A |A |]A (A |A A |A |A |A
S |m 1013126594/ DUVAN FELIPE DIAZ LADINO EN FORMACION » N A A [afafa|a fa |a|a fa ]a |a
6 Tl 1104069453| CAREN DANIELA DIAZ SILVA 10 2 TRS [TRS |TRS |RTD |RTD [RTD [RTD |RTD |RTD |RTD [RTD |RTD
77 1030585977|VALERIE DAYANNA |DIAZ TORRES EN FORMACION ) o SE |SE |SE |RTD |RTD |RTD [RTD |RTD |TRS
8 Tl 1013123364|LUISA FERNANDA  |[FUENTES PENA EN FORMACION » ) A A A A A A AA AN IAA
9 |cc 1105677031|ZAIRA MILENA GONZALEZ RODRIGUEZ EN FORMACION » 2 A A A A A AAA AN IAA
10T 1013124157|ISABEL CATALINA _ |JAIMES RAYO EN FORMACION » ) A A A A A AAA AN IAA
il 1014864926|CHANNON DANIELA |MARTINEZ GIRALDO EN FORMACION ul 1 o o SEJA A A AAIAAIAAAA
12|m 1141324860|LAURA SOFIA MENDOZA MACHADO EN FORMACION » 2 A A A A A AAA AN IAA
13T 1141318196|ESTEBAN MONTEALEGRE RODRIGUEZ _|EN FORMACION » ) A A A A A AAAIANIKNIAA
14|mi 1013125667|DIEGO ALEJANDRO |[MONTOYA LEAL EN FORMACION » 2 A A A A A A LATA AN A A
15|11 1025144019|JULIO STEVEN MORALES PENA EN FORMACION N RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [TRS [RTD [RTD [RTD
16|11 1014871322| THOMAS JACOB MORENO GONZALEZ EN FORMACION » ) A A A A A A LAA AN IAA
17|11 1022955595|LAURA CAMILA NINO CASTILLO 10 2 RTD |RTD |RTD [RTD |RTD |RTD |RTD [RTD (RTD |RTD |RTD
18|11 1072101863| DUVAN ANDRES PRADA SUAREZ EN FORMACION » 2 A A A A A AAAIANIKAIAA
19T 1030572213|SANTIAGO PULIDO APONTE EN FORMACION » 2 A A A A A AAA AN IAA
20|T| 1032877936|JULIAN STIVEN QUIROGA GARCIA EN FORMACION 1 1 o A A A A A A A ISEJA A A A
21T 1011101997|MARIANA RAMIREZ OCHOA EN FORMACION » 2 A A A A A ALAA AN IAA
227 1030591036|ANA SOFIA RINCON BUITRAGO EN FORMACION » 2 A A A A A A LAA AN IAA
23|71 1013125217|ALLYSON JHOANA  |RODRIGUEZ ARDILA EN FORMACION » ) A A A A A AAA AN IAA
24171 10305777 15|CAMILO ARTURO ROJAS PENAGOS EN FORMACION » ) A A A A A AAA AN
25|T| 1022364760| ANDREY SANTIAGO |SARMIENTO CASTIBLANCO EN FORMACION » 2 A A A A A AAA AN IAA
26|T| 1025538551|SHARON JULIANA  |SIERRA LOPEZ EN FORMACION » ) A A A A A ALAAIANIKAIAA
2771 1030595311|ASHLY MICHELLE __ |SIERRA RODRIGUEZ EN FORMACION » ) A A A A A AAA NN
28T 1141322636|LAURA SOFIA TORRES RUEDA EN FORMACION » 2 A A A A A AAAIANIKAIAA
29|7| 1028489365|ISABELA VALENCIA ALZATE EN FORMACION 1 1 2 s A JAJA JA A ISE A A A A A A
30|TI 1014865270/ EMMILY VARGAS ORDONEZ EN FORMACION N RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [RTD [TRS [RTD
31T 1012375166|LUIS FELIPE VIDAL LOPEZ EN FORMACION PIRAE) 2 ox A JA [A SE ISE A A A |A A A A
32 T 1025063798|SAMUEL DAVID ROMERO PEDRAZA TRASLADO » N A A Jafa ]a Ja fa |a |a Ja |a |a
33 N
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Certificacion Ficha 2910831 Articulacion-CSF SENA -PRIMER ENVIO g r

ADRIANA DEL PILAR FUQUENE <adrianadelpilarfuquene@gmail.com: @ mig, 12nov, 3:09pm. (hace 5dias) ¥y @ “

para articulacioncsf, articulacioncsf2025@gmail.com »

@ Traducir a Inglés {® | 2 Reenviar correo traducido

Cordial saludo estimados
Coordinacidn de Articulacidn

Informd el cargue de 23 documentos de los aprendices que cumplieron los requisitos para iniciar el proceso de cerfificacion de la ficha 2910831 del
programa Técnico en Asistencia Administrativa de la Instifucion Educativa BILBAQ (IED). Esto con el fin de tramitar el primer envio del proceso

Adjunto: archivo en Excel con |a relacion de aprendices en estado POR CERTIFICAR

Certificacion Ficha 2911661 Articulacion-CSF SENA -PRIMER ENVIO a8 O
ADRIANA DEL PILAR FUQUENE <adrianadelpilarfuquene@gmail.com> & mié, 12 nov, 3:29p.m. (hace 5dias) ¥y @ «
para articulacioncsf, articulacioncsf2025@gmail.com

@ Traducir a Inglés & &2 Reenviar correo traducido

Cordial saludo estimados

Coordinacion de Articulacién

Informé el cargue de 25 documentos de los aprendices que cumplieron los requisitos para iniciar el proceso de certificacion de la ficha 2911661 del
programa Técnico en Asistencia Administrativa de la Institucién Educativa COLEGIO CIUDAD DE CALI. Esto con el fin de tramitar el primer envio del

proceso.

Adjunto: archivo en Excel con la relacion de aprendices en estado POR CERTIFICAR

Atentamente
Certificacion Ficha 2911659 Articulacion-CSF SENA-PRIMER ENVIO =
ADRIANA DEL PILAR FUQUENE <adrianadelpilarfuquene@gmail.com= & mig, 12 noy, 3:47p.m. (hace 5 dias) Yy @ “ H

para articulacioncsf, articulacioncsf2025@gmail.com «

@ Traducir a Inglés & &2 Reenviar correo traducido

Cordial saludo estimados

Coordinacion de Articulacion

Informa el cargue de 33 documentos de los aprendices que cumplieron los requisitos para iniciar el proceso de certificacion de la ficha 2911659 del
programa Técnico en Asistencia Administrativa de la Institucion Educativa COLEGIO CIUDAD DE CALI. Esto con el fin de tramitar el primer envio del

proceso.

Adjunto: archivo en Excel con la relacién de aprendices en estado POR CERTIFICAR

Atentamente
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